TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
PRACA CiVICA, 300 - Bairro CENTRO - CEP 74003-010 - @cidade_unidade@ - - www.tre-go.jus.br

TERMO DE REFERENCIA

| - Objeto (Art. 6°, Inciso XXIII, Alinea “a” da Lei 14.133/2021)
1.1 Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos de operacao de postos de trabalho de arquivista.

I - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO (Art. 6°, Inciso XXIlII, Alinea “b” da Lei 14.133/2021)
2.1 Conforme descrito nos Estudos Preliminares SEBAM, Id. 0742708, SEl n. 23.0.000017541-2.

2.2 Com base na pesquisa de mercado para o objeto de prestacao de servicos de trabalho de arquivista inserida nos
Estudos Preliminares e no valor atualmente pago pelo Tribunal, manter-se-a o valor de salario base de R$ 5.984,15.

2.2.1 Nao serd aceita proposta que estabeleca valor de "saldrio base" inferior ao indicado no item 2.2 (de R$ 5.984,15).

[l - DESCRICAO PORMENORIZADA DA SOLUCAO (Art. 6°, Inciso XXIII, Alinea “c”, da Lei 14.133/2021)

3.1 Contratagdo de empresa para prover postos de trabalho no quantitativo de 2 (dois) postos, mao de obra especializada
em Arquivologia com curso de nivel superior concluido e registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do
Trabalho para o exercicio das profissdes de Arquivista.

Iltem Descrigdo Quantidade

1 Operacao de Postos de Trabalho de Arquivista - Nivel Superior 2 postos

3.2 Nao ha previsao de horas suplementares na presente contratacao.
3.3. Os demais itens da descricao encontram-se nos tépicos seguintes.

IV - REQUISITOS DA CONTRATACAO (Art. 6°, Inciso XXIII, Alinea “d”, da Lei 14.133/2021)

4.1 Os normativos que disciplinam os servicos que serao contratados:

4.1.1. Lei n°® 14.133/2021 Licitacdes e Contratos Administrativos;

4.1.2. Lei n® 8.159/91, que dispOe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.

4.1.3. Lei n° 6.546/1978 que dispde sobre sobre a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e
da outras providéncias;

4.1.4. Lei n°® 12.527/2011, que regula o acesso a informacgéo previsto no inciso XXXIll do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art.
37 eno § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal;

4.1.5. Lei n°® 12.682/2012, Lei da Digitalizacao;

4.1.6. Lei n° 13.709/2018, que dispOe sobre a protecao de dados pessoais e altera a Lei n°® 12.965, de 23 de abril de 2014
(Marco Civil da Internet);

4.1.7. Resolugao n° 215/2015, do Conselho Nacional de Justica, que dispde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso a
informacdo e a aplicagdo da Lei n® 12.527/2011;

4.1.8. Resolucao n° 324/2020, do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre o Programa Nacional de Gestao
Documental e Meméria do Poder Judicidrio (PRONAME);

4.1.9. Resolucdo n° 23.435/2015 que regulamenta, no ambito do Tribunal Superior Eleitoral, a aplicacdo da Lei n°
12.527/2011;

4.1.10. Resolugao n® 23.326, de 19 de agosto de 2010 que dispde sobre as diretrizes para a tramitacao de documentos e
processos sigilosos no ambito da Justica Eleitoral;

4.1.11. Resolugdo n° 366, de 25 de abril de 2022, que dispde sobre a Politica de Gestdo Documental e da Meméria e dispde
sobre a implantacédo dos Programas de Gestdo Documental e da Meméria no ambito da Justica Eleitoral do Estado de Goids;

4.,1.12. Resolucdo TSE n° 23.650, de 9 de setembro de 2021. Institui a Politica Geral de Privacidade e Protecao de Dados
Pessoais no ambito da Justica Eleitoral.

4.1.13. Resolugdo TSE n° 23.644/2021, que dispde sobre a Politica de Seguranca da Informacdo (PSI) no ambito da Justica
Eleitoral.

4.1.14. Resolucao TSE n° 469/2022, que estabelece diretrizes e normas sobre a digitalizacdo de documentos judiciais e
administrativos e de gestdo de documentos digitalizados do Poder Judiciario.

4.1.15. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que versa sobre o acesso a informacgdo (LAI)

4.1.16. Resolucdo CNJ n° 215, de 16 de dezembro de 2015, que dispde, no ambito do Poder Judicidrio, sobre o acesso a
informacao e a aplicagdo da Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011.

4.1.17. Resolucdo TRE-GO n. 336, de 15 de setembro de 2020, que institui, no Tribunal Regional Eleitoral de Goids TRE-GO,
0 uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), como sistema oficial de gestdo de processos e documentos eletrénicos




administrativos no ambito da Justica Eleitoral de Goias.

4.1.18. CNJ: Manual de Gestao Documental do Poder Judicidrio, previsto no artigo 5°, inciso VIII, da Resolucdo CNJ n°
324/2020.

4.1.19. Resolugcao Conarq n° 48/2021, que estabelece diretrizes e orientacdes aos érgaos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos (SINAR) quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo
de documentos publicos ou privados.

4.1.20. Legislacao arquivistica brasileira.
4.2. Da capacidade técnica:

4.2.1. Para fins de comprovacdo da qualificacao técnica, deverd ser apresentada a seguinte documentacao: atestado(s) de
capacidade técnica fornecido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) que o licitante tenha
executado servico de terceirizacdo compativel com o objeto dessa contratagdao, com no minimo, 50% dos postos de
trabalho previstos para esta contratacdo, e pelo periodo minimo de um ano.

4.2.2. Sera aceito o somatdrio de atestados de periodos concomitantes para comprovacao do quantitativo de postos de
trabalho.

4.2.3. Somente serdo aceitos atestados de capacidade técnica expedidos apds a conclusdo do respectivo contrato, ou
decorrido no minimo um ano do inicio de sua execucdo, exceto se houver sido firmado para ser executado em prazo
inferior.

4.2.4. Os licitantes deverdo disponibilizar, quando solicitado pelo pregoeiro, todas as informacOes necessdrias a
comprovacao da legitimidade dos atestados de capacidade técnica apresentados.

4.3. Qualificagdo dos profissionais:
4.3.1. Os postos de trabalho devem ser preenchidos por pessoal:
4.3.1.1 Formado em Arquivologia comprovando-se o bacharelado mediante a apresentagdo do diploma respectivo.

4.3.1.2. Com registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho para o exercicio das profissées de
Arquivista (Art. 4° da Lei n° 6.546/78 ).

4.3.2. A classificacao dos profissionais esta incluida no Cddigo Brasileiro de Ocupacées (CBO) sob o cddigo 2613-05.

4.3.3. Os funciondrios da CONTRATADA devem realizar, preferencialmente, o curso EAD de Gestdao Documental no Poder
Judiciario, gratuitamente oferecido pelo Conselho Nacional de Justica.

4.4. Nao hda necessidade de vistoria prévia.
4.5. Contratacéao com dedicagdo exclusiva de mao de obra.
4.6. Unidade de Medida:

4.6.1 A unidade de medida a ser adotada para mensuragcao e pagamento mensal é o quantitativo de postos de trabalho. Em
todos os contratos com o mesmo objeto foi utilizada esta métrica que vem se mostrando adequada em face da diversidade,
complexidade e continuidade dos servicos técnicos que sao realizados em distintas unidades do TRE-GO. Justifica-se, ainda,
ser invidvel a adocdo de outra unidade de medida devido a natureza preponderantemente qualitativa da prestacdo de
servico desfavorecer o estabelecimento de critérios de producdao mensuraveis quantitativamente.

4.7. ObrigacOes da Contratante:

4.7.1. Acompanhar e fiscalizar a execucado do objeto, através de servidor especialmente designado, anotando em registro
préprio as ocorréncias e falhas detectadas.

4.7.2. Comunicar a CONTRATADA a ocorréncia de quaisquer falhas verificadas no cumprimento do contrato, fixando prazo
para seja sanado o problema.

4.7.3. Efetuar o pagamento mensal devido pela execucdo dos servigos, desde que cumpridas pela CONTRATADA todas as
formalidades e exigéncias do Edital e seus anexos.

4.8. Obrigacdes da Contratada:
4.8.1. Executar o objeto deste Contrato conforme as determinagdes previstas no Termo de Referéncia - Anexo | do Edital.

4.8.2. Manter, durante toda a execucao do contrato, as condi¢cdes de habilitacao e requisitos exigidos de seus empregados
na licitacdo.

4.8.3. Responder pelos danos causados diretamente a CONTRATANTE ou aos seus bens, ou ainda a terceiros, decorrentes
de sua culpa ou dolo na execugao do contrato.

4.8.4. Nao transferir ou ceder a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente contrato.
4.8.5. Nao subcontratar, ressalvados os casos de subcontratagao parcial do objeto, quando autorizado pela Administracao.

4.8.6. Exigir que os prestadores de servico observem as disposicdes constantes no Cédigo de Etica do TRE-GO, instituido por
meio da RESOLUCAO N° 252/2016

4.8.7. Obedecer as normas técnicas, de salde, de higiene e de seguranca do trabalho, de acordo com o Ministério do
Trabalho e Emprego, durante toda a vigéncia do contrato, sob pena de rescisdo contratual.

4.8.8. Manter seu pessoal uniformizado, identificando-o através de crachas, com fotografia recente, fornecendo aos
empregados os equipamentos de seguranga - (EPI) necesséarios para a execugdo dos servigos e fiscalizar seu uso, em
especial quanto ao que consta na NR 06 - EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPI (Redacdo dada pela Portaria MTP
n® 2.175, de 28 de julho de 2022).

4.8.9. A CONTRATADA na primeira semana de contratacdo e durante toda a vigéncia do contrato, deverad sob pena de
rescisao contratual ou outra sancao, orientar e fazer seus empregados cumprirem as normas de:

4.8.9.1 Protecdo de dados (LGPD).
4.8.9.2 Acesso a Informacao (LAI).
4.8.9.3 Saude, de higiene e de seguranca do trabalho de acordo com o Ministério do Trabalho e Emprego.



4.8.9.4 Uso correto de EPI.
4.8.9.5 Responsabilidade sécio-ambiental adotadas no TRE-GO.
4.8.9.6. Seguranga da Informacao.

4.8.9.7 Resolucdo n° 324/2020, do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre o Programa Nacional de Gestdo
Documental e Memdria do Poder Judiciario (PRONAME).

4.8.9.8 Resolugao TSE n° 23.644/2021, que dispde sobre a Politica de Seguranca da Informacdo (PSI) no ambito da Justica
Eleitoral.

4.8.9.9 Resolucao TSE n° 23.650, de 9 de setembro de 2021. Institui a Politica Geral de Privacidade e Protecdo de Dados
Pessoais no ambito da Justica Eleitoral.

4.8.9.10 Resolucao TSE n° 23.644/2021, que dispde sobre a Politica de Seguranca da Informacao (PSI) no ambito da Justica
Eleitoral.

4.8.10. Implantar, de forma adequada, a execugao e a supervisao permanente dos servicos, de forma a obter uma operacao
correta e eficaz, realizando os servigos de forma meticulosa e constante, mantendo sempre em perfeita ordem todas as
dependéncias objeto dos servicos.

4.8.11. Fornecer ao TRE/GO, através do fiscal do contrato, cépia da ficha de registro de cada empregado lotado neste
Orgdo, sem omitir qualquer dado, mesmo trabalhadores em carater provisério em substituicao eventual como substituto de
férias, de licenca, etc.

4.8.12. Exercer o controle sobre a assiduidade e a pontualidade de seus empregados.

4.8.13. Manter a disciplina nos locais dos servicos e responsabilizar-se pelo seu cumprimento, por parte de seus
empregados, em conformidade com as normas disciplinares determinadas pela CONTRATADA.

4.8.14. Substituir qualquer empregado cujo comportamento seja inconveniente ou insatisfatério ao bom andamento dos
servicos, contrario ao interesse do servico publico, ou que embaracar ou dificultar a fiscalizacdo e gestdao do contrato ou da
unidade onde estiver lotado, no prazo maximo de 6 (seis) dias Uteis a contar da ciéncia ou notificacao do fiscal ou Gestor a
CONTRATADA.

4.8.15. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da legislacdo vigente.

4.8.16. Observar conduta e operacao adequada na utilizacdo dos materiais e equipamentos durante a prestacdao dos
servicos.

4.8.17. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas de seguranca da
contratante.

4.8.18. Instruir os seus empregados quanto a prevencdo de incéndios nas areas da contratante.

4.8.19. Assumir as responsabilidades relativas aos seus empregados e tomar as medidas necessdrias ao atendimento
daqueles porventura acidentados ou acometidos de mal subito.

4.8.20. Apresentar documentos que comprovem sua regularidade fiscal por ocasido do faturamento no decorrer do contrato
ou em outras acdes de obrigagdes contratuais, devendo apresentar mensalmente ou quando requerido ao TRE/GO as
certidOes de regularidade com o INSS e o FGTS e demais certid0es solicitadas.

4.8.21. Manter-se, durante toda a execucdao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas pela
CONTRATADA na licitagdo, bem como com todas as condi¢des de habilitacao e qualificagdo exigidas.

4.8.22. Promover o pagamento mensal aos prestadores de servico mediante depdsito em conta bancaria do trabalhador, de
forma que os valores estejam disponiveis ao prestador até o 5° dia util do més subsequente ao da efetiva prestacao dos
servicos, visando a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante, cabendo a CONTRATADA adotar as
providéncias para que o depdsito seja realizado com a devida antecedéncia, sendo o descumprimento da Legislacdo
Trabalhista implicar em penalidade.

4.8.23. Fazer o pagamento dos beneficios sociais aos seus contratados no dia anterior ao inicio do periodo a que se referir o
valor a ser pago.

4.8.24. Responsabilizar-se pelas obrigacdes sociais, trabalhistas, encargos previdencidrios, inclusive com relacdo a
eventuais acidentes de trabalho.

4.8.25. Responsabilizar-se por todos os impostos, taxas, licencas e registros em érgaos publicos municipais, estaduais ou
federais que se fizerem necesséarios.

4.8.26. Encaminhar a CONTRATANTE, com antecedéncia de 30 (trinta) dias, relacdo dos empregados que usufruirdo férias
no periodo subsequente.

4.8.27. Zelar para que o servico seja executado de forma correta e eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e
constante, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias objeto dos servicos.

4.9. O Preposto da CONTRATADA deve:

4.9.1. Ser indicado pela CONTRATADA por ocasido da assinatura do contrato, informando um ndmero de telefone e um
endereco de e-mail para contato, os quais servirdo de meio de comunicacdo entre a contratante e a contratada.

4.9.1.1 Estar acessivel ao CONTRATANTE, por intermédio de telefones fixos e/ou celulares.

4.9.1.2 Pelo menos uma vez por més comparecer na unidade onde estiver lotado os funcionarios da CONTRATADA ou o
fazer dentro de 24 (vinte e quatro) horas ao ser requisitado pela fiscalizagdo ou Gestor do contrato.

4.9.1.3 Caso haja dificuldade na comunicacdo com o preposto, a contratada devera nomear, imediatamente, novo preposto,
apto a tomar todas as decisdes necessarias ao perfeito cumprimento das obrigagdes contratuais.

4.9.1.4 A indicacao de Preposto ndo importard em 6nus adicional ao TRE-GO, sendo vedado o exercicio da funcdo de
Preposto por prestador de servico ocupante de posto de trabalho relativo a presente contratagdo.

4.9.1.5 O Preposto deverd ter capacidade para gerenciamento administrativo e técnico visando agilizar os contatos com a
CONTRATANTE, bem como: atender os empregados em servico e realizar a entrega de contracheques; vale-transporte;
vale-alimentacao; cartdo; crachd; e EPI. Providenciar e entregar: documento de controle de frequéncia; uniformes; aviso de



férias; aviso prévio; adverténcias; documentos relativos a rescisdo contratual e a contratacao de novos funcionarios, bem
como providenciar a indicacao e apresentacdo nos postos de trabalho dos funcionarios contratados para cobertura de férias
ou de faltas e a emissdo de relatérios que forem solicitados pela CONTRATANTE.

4.9.2. Entregar ao Fiscal do Contrato no inicio da vigéncia do Contrato e na admissao de novos Empregados, o TERMO DE
CONFIDENCIALIDADE PARA ARQUIVISTAS - TCArq assinado, individualmente, pelos seus colaboradores e pelo Representante
legal da Empresa, conforme modelo em anexo.

V - MODELO DE EXECUGAO DO CONTRATO (Art. 6°, Inciso XXIIlI, Alinea “e”, da Lei 14.133/2021)

5.1. Prazo para a prestacdo do servico: A duracao do contrato serd de 24 (vinte e quatro) meses, podendo ser prorrogado
mediante aditivo a critério da Administracdo ou poderd ser extinto, sem 6nus para a Administracdo, quando nao dispuser de
créditos orcamentdrios para sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais |he oferece vantagem, nos
termos do caput do Art. 106 e demais dispositivos da Lei n® 14.133/2021.

5.1.1. A data para inicio de vigéncia do contrato e prestacdo do servico é o dia 07/06/2024.

5.2. Locais de prestacao do servico: O servico devera ser prestado com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
sendo exigido para sua execucao que os empregados da CONTRATADA nao atuem em outros contratos firmados pela
Empresa e fiquem a disposicdo da Contratante nas dependéncias do TRE-GO, ou Zonas Eleitorais e, ainda,
excepcionalmente, fora do Estado de Goias.

5.2.1. Sede do TRE-GO e Anexo | - Praca Civica, n. 300, Centro.
5.2.2. Anexo Il - Rua 25-A, n. 465, Setor Aeroporto.

5.2.3. Zonas Eleitorais - diversas localidades no Estado de Goiés.
5.2.4. Excepcionalmente, fora do Estado de Goias

5.3. Horério de prestacado do servico:

5.3.1. Os Postos de Trabalho operarao de 22 até 62 feira em horario diurno compreendido entre 08:00 horas e 19:00 horas,
perfazendo 8 (oito) horas didrias, com intervalo de 1 (uma) hora para almoco e jornada de 40 (quarenta) horas semanais.

5.3.2. Ndo é previsto o pagamento de horas-extras.
5.3.3. Nao ha previsao de trabalho noturno, no fim de semana ou em feriado.
5.4. Descricao detalhada dos servicos especificos de apoio para o posto de trabalho de Arquivista:

5.4.1. Execucdo de atividades técnicas auxiliares as Unidades da CGI e as demais Unidades do Tribunal Regional Eleitoral de
Goids para:

5.4.1.1 A Gestao de Documentos no que concerne aos procedimentos e operacdes referentes a producdo, a tramitacdo, ao
uso e ao arquivamento de documentos e processos recebidos e tramitados pelos 6rgaos do TRE-GO no exercicio das suas
atividades, inclusive administrativas, independentemente do suporte de registro da informacao.

5.4.1.2 A Gestao da Informacao, inclusive requisitos de privacidade, no que concerne ao tratamento da informagdo ao longo
de cada fase do seu ciclo de vida, contemplando o conjunto de acdes referentes as fases de producao, recepcao,
classificagao, utilizacao, acesso, reproducao, transporte, transmissao, distribuicdo, arquivamento, armazenamento da
informacao.

5.4.1.3 A Gestao de Memdéria no que concerne a pratica de acdes de preservacao, valorizacdo e divulgacdo da histéria
contida nos documentos, processos, arquivos, bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e imdveis do Poder
Judicidrio, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservacao, a restauracdo, a reserva técnica, a comunicacao, a
acao cultural e educativa.

5.4.2. Tratamento documental arquivistico administrativo e/ou judicial de arquivos correntes, intermediarios e permanente,
bem como do arquivo histérico e de bens culturais, especificamente para:

5.4.2.1 Colaborar com a identificagao e tratamento das informacdes em todo o seu ciclo de vida para conformidade com os
normativos sobre o tema, inclusive no que se refere a requisitos de privacidade e inventario de dados pessoais da LGPD.

5.4.2.2 Apoiar a identificacdo e localizacao de documentos arquivisticos.
5.4.2.3 Auxiliar na parametrizacdao de documentos, processos e informacdes em sistemas eletrénicos informatizados.

5.4.2.4 Apoiar a elaboracdo de materiais de orientacdo sobre trabalhos de natureza arquivistica desenvolvidos pela Unidade
da CGl.

5.4.2.5 Colaborar com a promocao do pleno acesso ao patriménio arquivistico, histérico gerido e custodiado pelo TRE-GO.
5.4.2.6 Colaborar com organizacao de documentos, informacdes e dados.

5.4.2.7 Implementar medidas de preservacdao de documentos, inclusive a higienizacao com a operacao de equipamento
fornecido pelo TRE-GO.

5.4.2.8 Selecionar, classificar e realizar a descricdo arquivistica documental mediante a utilizacdo de normas, planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade documental, bem como de instrumentos de gestdo da informacdo e memobria,
inclusive relacionados a privacidade, visando preservar as informacdes indispensaveis a administracao das instituicdes, a
memoéria eleitoral, pesquisa e a garantia dos direitos individuais.

5.4.3. Colaborar com o controle da temporalidade dos documentos e do nivel de acesso a informacées, bem como o registro
de dados nos sistemas eletronicos de documentacado e informacdo do Tribunal.

5.4.4. Realizar atendimentos telefénicos e/ou por e-mail, fornecendo informacdes ao publico interno e externo no
atendimento as pesquisas, solicitacdes e requisicdes formuladas pelos interessados a informacdo, apés autorizado pela
Chefia da Unidade onde estiver lotado.

5.4.5. Contribuir para a organizacdo da massa documental acumulada no Arquivo Central e nas demais Unidades do
Tribunal Regional Eleitoral de Goids, conforme planejamento da CGl.

5.4.6. Apresentar sugestdes para a atualizagao dos instrumentos de gestao documental, Plano de Classificacao de
Documentos de Arquivo e Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, conforme orientacao da Comissao
Permanente de Avaliacao de Documentos do Tribunal Regional Eleitoral de Goids;



5.4.7. Elaborar instrumentos de pesquisa como catdlogos, inventarios e planilhas.
5.4.8. Executar e/ou auxiliar nas atividades arquivisticas, inclusive na digitalizagao dos documentos arquivisticos.
5.4.9. Colaborar nas atividades de eliminacao de documentos.

5.4.10. Operar de forma adequada os equipamentos e/ou sistemas computacionais disponiveis para a execugao dos
servicos, realizando consulta, registro, processamento técnico e tramitacao de documentos.

5.4.11. Executar trabalhos relacionados a Unidade de lotacdao com a utilizacdo do pacote Office, sendo desejavel possuir
conhecimentos béasicos da suite LibreOffice e planilha.

5.4.12. Contribuir para a organizacao ldgica e fisica da massa documental acumulada nas Unidades do Tribunal Regional
Eleitoral de Goias.

5.4.13. Auxiliar no levantamento e identificacdo de tipologias documentais.

5.4.14. Auxiliar no levantamento e identificacdo dos instrumentos de gestao da informacao.

5.4.15. Auxiliar nos trabalhos de descricado arquivistica, em especial no registro de dados em software de dados.
5.4.16. Apresentar sugestdes para a atualizacao das Rotinas Administrativas.

5.4.17. Auxiliar no levantamento de dados para elaboracao de diagndsticos arquivisticos.

5.4.18. Auxiliar no treinamento sobre gestao documental, conforme planejamento da Chefia da Unidade onde estiver lotado
ou da CGl.

5.4.19. Auxiliar na organizacao de servicos de digitalizacao, registro de metadados e conferéncia, conforme planejamento
da Chefia da Unidade onde estiver lotado ou da CGI.

5.4.20. Assessorar nos trabalhos de pesquisa e de acesso a informacao.
5.4.21. Desenvolver medicdes do acervo e estudos correlatos.

5.4.22. Executar e/ou auxiliar em outras atividades relacionadas a gestdao documental, informacao e de meméria, conforme
planejamento da Chefia da Unidade onde estiver lotado ou da CGl.

5.4.23. Atender interessados internos e externos, esclarecendo duvidas sobre instrumentos de gestdo documental e
funcionalidades de sistemas de gestdo de documentos e de informacdo, apds autorizacdo do Gestor da Unidade.

5.4.24. Assessorar na classificacdo e organizagdo do arquivo corrente de documentos recebidos, contribuindo com a
definicdo de estratégias de armazenamento que facilitem o acesso a informacao por eventuais interessados.

5.4.25. Exercer as seguintes atribuicbes de apoio:

5.4.25.1 Organizacao dos servicos de Arquivo.

5.4.25.2 Orientagcao e acompanhamento do processo de classificacao da documentacgao e informacgao.
5.4.25.3 Orientacdo e colaborar com as atividades de identificacao das espécies documentais.
5.4.25.4 Organizacao de servigos em centro de documentacao e informacgao.

5.4.27.5 Organizacao de servico de digitalizacao aplicada aos arquivos.

5.4.25.6 Classificacao, arranjo e descricao de documentos.

5.4.25.7 Selecao de documentos, para fins de preservacao.

5.4.25.8 Promocdo de medidas necessarias a conservacao de documentos.

5.4.25.9 Elaboracao de minutas de pareceres e trabalhos sobre assuntos arquivisticos.

5.4.25.10 Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa.

5.4.25.11 Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

5.4.25.12 Recebimento, registro e distribuicao dos documentos, bem como controle de sua movimentagao.

5.4.25.13 Classificacao, arranjo, descricdo e execucao de tarefas necessarias a conservacao dos documentos, assim como
prestacao de informagdes relativas aos mesmos.

5.4.25.14 Preparacao de documentos de arquivos para conservagao.

5.4.25.15 Preparacao de documentos de arquivo para processamento eletronico de dados.

5.4.25.16 Preparacao e registro de informacdes sobre documentos arquivisticos em sistemas para divulgacao aos usuarios.
5.4.25.17 Realizar outras atividades de mesma natureza profissional e grau de complexidade.

5.5. Para a prestacao dos servigos serd necessario o fornecimento pela contratada de equipamentos de protegdo individual
(EPI) e de uniformes para os trabalhadores, nas quantidades e periodicidades listadas nos itens 5.7.1 e 5.8.1 deste Termo
de Referéncia.

5.6. Os funciondrios da contratada devem observar e atender as seguintes normas, requisitos e aptidées nos postos de
trabalho:

5.6.1. Nivel superior completo em Arquivologia mediante apresentacao de diploma e registro no Ministério do Trabalho.
5.6.2. Organizacdo, pontualidade, urbanidade e habilidade para trabalho em equipe.
5.6.3. Clareza e objetividade na linguagens escrita e falada, além de presteza e cortesia no atendimento.

5.6.4. Assiduidade e permanéncia no posto de trabalho determinado, ausentando-se apenas quando substituido(a) ou
quando autorizado(a) pela Chefia da Unidade onde estiver lotado.

5.6.5. Zelo pela qualidade do servico.
5.6.6. Guarda de sigilo de assuntos, informacdes e dados pertinentes ao servico.

5.6.7. Zelo pela preservacdo do patrimonio publico sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, organizacao e boa
aparéncia do local de trabalho.



5.6.8. Respeito as normas de comportamento profissional e as técnicas de atendimento ao publico interno e externo, assim
como cumprir as normas do TRE/GO.

5.6.9. Conhecimentos sdlidos sobre fundamentos tedricos arquivisticos e gestdo documental.

5.6.10. Experiéncia em trabalhos de elaboracdo de instrumentos de gestdao documental com a utilizacdao de metodologia
funcional.

5.6.11. Bons conhecimentos sobre descricdo arquivistica e elaboracdo de quadro de arranjo.
5.6.12. NocOes sobre gestdo de servicos arquivisticos.

5.6.13. E desejavel que o empregado da Contratada j& tenha participado ou tenha experiéncia profissional em pelo menos
uma das seguintes atividades:

5.6.13.1 Migracdo de suporte de documentos arquivisticos (digitalizacdo).
5.6.13.2 Elaboracao de diagnésticos arquivisticos.

5.6.13.3 Elaboracao e uso de vocabuléario controlado.

5.6.13.4 Elaboracao de inventario de Dados Pessoais - LGPD.

5.6.13.5 Implantacdo do Centro de Meméria fisico e virtual.

5.6.13.6 RDC-Arq / Archivematica.

5.6.13.7 Descricao Arquivistica (ICA-AtoM).

5.6.13.8 Digitalizagao de documentos.

5.6.14. O empregado da Contratada deve possuir conhecimentos basicos sobre:
5.6.14.1 Normas de seguranca da informagao.

5.6.14.2 Lei Geral de Protecdo de Dados.

5.6.14.3 Lei de Acesso a Informacao.

5.6.14.4 Uso do pacote de softwares Microsoft Office 2007 ou posterior, sendo desejavel o conhecimento da suite Libre
Office.

5.6.14.5 Uso correto de equipamentos de protecao individual (EPI) fornecidos pela empresa.

5.6.15. A qualificacdo dos prestadores de servico devera ser comprovada pela CONTRATADA quando da apresentacao dos
profissionais para a efetiva execucao dos servicos, devendo a experiéncia profissional ser devidamente demonstrada
através de documentos hébeis a serem avaliados por este Tribunal.

5.7. EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL (EPI)

5.7.1 Para a prestacao dos servicos serd necessario o fornecimento pela contratada de equipamentos de protecao individual
(EPI) para os trabalhadores, nas quantidades e periodicidade estabelecidas na tabela abaixo.

PERIODICIDADE
TOTAL TOTAL
QUANTIDADE | ANUAL FORNECIDO | FORNECIDO B} )
MATERIAL (Parg . cada ATE O 5° DIA | EM 12 | EM 24 | MEDIDA ESPECIFICACAO/CARACTERISTICA
prof|55|onal) UT”_ DO MES MESES MESES
DE JULHO DE
CADA ANO
3‘)3 Oculos Haste reguldvel, utilizado para a
2 SIM 2 6 UNIDADE | protecao dos olhos contra
segurancga/ ;
~ pequenas particulas. Incolor.
protecao
2) Luva 2 SIM 6 18 CAIXA t?]tig)(' lisa, ambidestra, cx 100
r3n) njaleco 4 SIM 4 12 UNIDADE Tecido Oxford/gabardine, longo,
anga com bolso, cor azul/branco
longa
Branca, com elastico. Material
4) Touca 4 SIM 48 144 UNIDADE TNT. Descartavel.
5) Mascara | 2 SIM 10 30 CAIXA Descartavel, .N95 PFF2, elastico,
cx com 50 unid




5.7.2. O fornecimento pela CONTRATADA de EPI devera ser realizada a todos os empregados da Contratada mediante
assinatura de recibo individualizado que contenham o nome do empregado, a especificacao de cada item recebido,
respectivo quantitativo fornecido e assinado e datado por cada profissional na efetiva data de entrega. Apds a entrega do
material, deverad ser enviado a CONTRATANTE, para controle do Fiscal do contrato, cépias dos recibos comprovando a
entrega e o recebimento, juntamente com o original para conferéncia.

5.7.3. A CONTRATADA deve fornecer os Equipamentos de seguranca (EPI) e FISCALIZAR seu uso, em especial quanto ao que
consta na NR 06 - EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL - EPI (Redacao dada pela Portaria MTP n°® 2.175, de 28 de
julho de 2022).

5.8. Uniformes:

5.8.1. Para a prestacdo dos servicos devera ser fornecido pela CONTRATADA jaleco para os trabalhadores, conforme quadro
abaixo:

Discriminacdo Na admissao (para cada | Total fornecido em 12 | Total fornecido em 24
¢ profissional) meses meses

Jaleco de manga 2 4 12

longa

5.8.1. O Jaleco devera ter em tecido Oxford/gabardine, longo, com dois bolsos, cor azul ou branco.

5.8.2. O vestudrio fornecido deverad ser confeccionado com material de boa qualidade, dentro das especificacées e
previamente aprovado pela fiscalizacdo do contrato. O uniforme deverd ser lavado e passado pelo profissional prestador de
servico, que deverd se apresentar sempre bem cuidado.

5.8.3. O vestudrio deverd ser entregue pela CONTRATADA, na periodicidade prevista na tabela acima, a todos os
empregados mediante recibos individualizados que contenham a identificagdo do empregado, a especificacdo de cada item
recebido, respectivos quantitativo e assinado e datado por cada profissional na efetiva data de entrega. Apds a entrega do
material, deverdo ser enviadas a CONTRATANTE, para controle do Fiscal do contrato, cépias dos recibos comprovando a
entrega e o recebimento, juntamente com o original para conferéncia.

5.8.4. Ao final do contrato, a devolucdo dos uniformes sera de responsabilidade da CONTRATADA.
VI - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (Art. 6°, Inciso XXIII, Alinea “f”, da Lei 14.133/2021)

6.1.1. a) Gestor do Contrato, responsdvel pela gestdo do contrato nos termos definidos no manual de gestao e fiscalizacédo
de contratos: Coordenadora da Coordenadoria de Gestdao da Informacdo: Flavia de Castro Dayrell, Analista Judiciario,
matricula 5070260.

6.1.1. b) Gestor Substituto do Contrato, substituto do responsavel pela gestdo do contrato nos termos definidos no manual
de gestao e fiscalizacdo de contratos: Secdo de Jurisprudéncia e Pesquisa: Marina Viana Pereira, Analista Judicidrio,
matricula 5072549.

6.1.2. Fiscais do Contrato, responsaveis pela fiscalizacdo da execucdo do contrato nos termos definidos no manual de
gestao e fiscalizacao de contratos.

6.1.2. a) Fiscal Titular: Secao de Biblioteca, Arquivo e Meméria: Viviane Fraga de Oliveira, Técnico Judicidrio, matricula
5069734.

6.1.2. b) Fiscal Substituto: Secdo de Biblioteca, Arquivo e Memoria: Domingos Lobo Silva, Técnico Judiciadrio, matricula
5067553.

6.1.3. A Fiscalizacao auxiliar serd exercida por Servidor, responsavel pelo auxilio ao fiscal do contrato, no que se refere as
atividades desenvolvidas em unidades distantes daquela de lotagao do fiscal.

6.1.3. a) Fiscal auxiliar: Coordenadoria de Gestdo da Informacdo: Eduardo Petterson Fonseca Silva, Técnico Judicidrio,
matricula 5095050.

6.1.4. A Fiscalizacdo Administrativa do Contrato sera de responsabilidade da SECAO DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DE
CONTRATOS - SEFAC.

6.1.5. Preposto: representante da CONTRATADA responsavel pela intermediacdo da relacdo desta com o Gestor e Fiscais
designados pelo TRE/GO, pela conduta dos Arquivistas, pelo uso adequado de uniforme e de equipamento de EPI: A ser
indicado pela CONTRATADA.

6.2. Serdo adotados qualquer um dos seguintes meios para comunicacdes entre cada um dos agentes responsdveis pela
gestao e fiscalizacdo do contrato e a CONTRATADA, durante a gestao do contrato: notificacdo escrita; e-mail; ata de
reunido.

6.2.1. A CONTRATADA indicard, no inicio da execucdo do contrato, endereco de e-mail eletrénico institucional.

6.3. Os servicos serao implementados com dedicagdo exclusiva de mdo de obra e a alocacao de pessoal para todos os 2
(dois) postos de trabalho ocorrera de imediato, no inicio da vigéncia do contrato, pela Coordenadora da COORDENADORIA
DE GESTAO DE INFORMACAO - CGl.

6.4. O contrato podera ser prorrogado, nos termos da Lei n° 14.133/2021.

6.5. Da metodologia(s) que sera utilizada na fiscalizacdo do contrato: A metodologia da fiscalizacdo e a afericdo do
resultado da prestacdo do servico abrangerd a andlise da documentacdo mensal comprobatéria da frequéncia dos
terceirizados, o cumprimento das obrigacbes contratuais, avaliacdo constante dos fiscais titulares ou substitutos em




parceria com os fiscais auxiliares, sobre o atendimento destas demandas.

6.6. Por se tratar de contratacao de servico com mao de obra dedicada, a CONTRATADA devera observar os seguintes
critérios de fiscalizacdo de cumprimento de obrigacOes trabalhistas e previdenciarias, do modelo disponivel no Portal de
Compras e Contratagoes:

6.6.1. Promover o pagamento mensal aos prestadores de servico mediante depdsito em conta bancéria do trabalhador, de
forma que os valores estejam disponiveis ao prestador até o 5° dia Util do més subsequente ao da efetiva prestacao dos
servicos, visando a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da Contratante, cabendo a CONTRATADA adotar as
providéncias para que o depdsito seja realizado com a devida antecedéncia. O descumprimento da Legislagdo Trabalhista
implicaréd em penalidade prevista na Lei n® 14.133/2021.

6.6.2. Fazer o pagamento dos beneficios sociais aos seus contratados no dia anterior ao inicio do periodo a que se referir o
valor a ser pago.

6.6.3. Responsabilizar-se pelas obrigacbes sociais, trabalhistas, encargos previdenciarios, inclusive com relacdo a eventuais
acidentes de trabalho.

6.6.4. Responsabilizar-se por todos os impostos, taxas, licencas e registros em érgaos publicos municipais, estaduais ou
federais que se fizerem necessérios.

N

6.6.5. A fiscalizagao do contrato ndo inclui a aplicagao de IMR, devido a natureza preponderantemente qualitativa da
prestacao do servico.

6.7. SANCOES ADMINISTRATIVAS:

6.7.1. As situacdes que ensejam aplicacdo de multa estao descritas nos itens 6.7.2. e 6.7.3, aos quais corresponderao
valores de multa em percentuais do valor total do contrato, conforme tabela abaixo:

oo | CORRESFONDENCA (0
1 0,5% a 2%

2 3% a 5%

3 6% a 10 %

4 20,00%

5 30,00%

6.7.2. Sao situacOes passiveis de aplicacdo de multas por inexecucdo total ou parcial do objeto do contrato ou pelo
descumprimento de obrigacbes contratuais:

ITEM | DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
1 Permitir a presenca de empregado ndo uniformizado ou sem cracha. 1 Por gmpregado € por
ocorréncia
2 Deixar de registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade 1 Por empregado e por dia
de seu pessoal.
3 !De|xar d,e substituir em.pre.gzido que tenha conduta inconveniente ou 1 Por empregado e por dia
incompativel com suas atribuigoes.
Deixar de manter sede, filial ou escritério de atendimento na cidade local de .
4 ~ . 1 Por empregado e por dia
prestagao dos servigos
Atraso no pagamento dos saldrios, inclusive férias e 13° saldrio, vales Por ocorrencia, por
5 . 1 empregado e por dia de
transporte e vale refeicao
atraso
6 Egict)alentregar o uniforme aos empregados na periodicidade definida no 1 Por empregado e por dia




Fornecer/utilizar na prestagdo dos servigos, materiais de qualidade inferior

/ as especificadas no edital de licitacao. Por ocorréncia
8 Delear de cumprir quaisquer dos |t_ens do contratg e seus anexos nao Por item e por ocorréncia
previstos nesta tabela de multas, por item e por ocorréncia.
Mantler empregado sem .quallﬁca.(;a(.) de nivel superior .conclu.ldo em Por empregado e por
9 Arquivologia e/ou sem registro profissional na DRT (Delegacia Regional do P
P M . ocorréncia
Trabalho do Ministério do Trabalho) para a execucao dos servigos
10 Deixar de manter a documentacao de habilitacao atualizada Por item e por ocorréncia
Deixar de apresentar, quando solicitado, documentagao fiscal, trabalhista,
11 previdencidria e outros documentos necessdrios a comprovacao do Por ocorréncia
cumprimento dos demais encargos trabalhistas
Deixar de cumprir determinagao formal ou instrucdo complementar da N
12 : o Por ocorréncia
fiscalizacao.
Deixar de fornecer EPIs (Equipamentos de Protecao Individual) aos seus Por gmprega.d(.).e por dia
13 de indisponibilidade do
empregados
EPI
Deixar de substituir os equipamentos que apresentarem defeitos e/ou Por equipamento e por
14 apresentarem rendimento insatisfatério em até 48 (quarenta e oito) horas, dia de indisponibilidade
contadas da comunicagao da CONTRATANTE. do equipamento
15 Deixar de cumprir pontos da politica de sustentabilidade do TRE/GO Por ocorréncia apontada
16 Ndo manter disponivel equipamentos, discriminados em contrato, para uso Por equipamento e por
diario. dia de indisponibilidade
Deixar de indicar e manter durante a execugao do contrato os prepostos .
17 . : Por dia
previstos no edital/contrato.
Recusar-se a executar servico previsto no edital e determinado pela -
18 ) . A Por ocorréncia
fiscalizagao, sem motivo justificado.
Retirar das dependéncias da CONTRATANTE quaisquer equipamentos ou N
19 . b . ~ s . Por ocorréncia
materiais, previstos em contrato, sem autorizacao prévia do responsavel.
Deixar de entregar os esclarecimentos formais solicitados para sanar as
20 inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a andlise da documentacdo Por ocorréncia
exigida por forca do contrato.
21 Deixar de cumprir as regras de sustentabilidade exigidas no edital Por ocorréncia
22 Deixar posto de trabalho desocupado, sem motivo justificado. Por posto e por dia
Suspender ou interromper, salvo por motivo de for¢ca maior ou caso fortuito, T .
23 . . Por ocorréncia e por dia
0s servigos contratuais.
24 Retirar empregados ou encarregados do servigo durante o expediente, sem Por ocorréncia e por
a anuéncia prévia da CONTRATANTE. empregado
Nao instruir ou deixar de orientar seu empregado acerca das normas
regulamentares de: a) protecao de dados (LGPD) b) restricbes de Acesso a - .
25 Informagép (LAl) c) cédigo de Etica do TRE-GO instituido por meio da Por ocorréncia e por dia
RESOLUCAO N° 252/2016
26 Utilizar as dependéncias da CONTRATANTE para fins diversos do objeto do Por ocorréncia
contrato
Por més de ocorréncia,
27 Deixar de efetuar o pagamento de saldrios, vales transporte, vales refeicao. em relagao a qualquer
dos itens
Deixar de efetuar os recolhimentos das contribuicdes sociais da Previdéncia Por més de ocorréncia,
28 Social ou do FGTS, ou arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas em relagdo a qualquer

relacionadas a execugao do contrato nas datas avencadas.

dos itens




Permitir situacao que crie a possibilidade de causar ou que cause dano -

29 . N s q POssIk . q 4 Por ocorréncia
fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais

30 Inexecucgao total do contrato. 5 Unica

6.7.3. Sao situacdes passiveis de aplicacdo de multas moratdrias por atraso na execucdo do objeto ou no cumprimento de
obrigagao contratual:

Iltem | Descricao Grau | Incidéncia

Por empregado e

1 Atraso no fornecimento de uniforme. 1 .
por dia de atraso

Entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados para sanar as
2 inconsisténcias ou dlvidas suscitadas durante a andlise da documentacdo exigida por | 1
forca do contrato

Por ocorréncia e
por dia

Deixar de atender aos prazos estabelecidos pela Administracao para apresentacao de A
p p Gaop P ¢ Por ocorréncia e

3 documentos, assinatura ou devolucao de instrumentos contratuais e seus aditivos, se | 1 por dia
for o caso.
4 Atrasar na correcdo dos servicos considerados insatisfatérios, no prazo fixado pela 1 Por ocorréncia e
fiscalizagdo. por dia de atraso
~ N s . ) . Por ocorréncia e
5 Nao atender a solicitacao de servicos no prazo fixado nas Ordem de Servicos. 1 .
por dia de atraso
6 Atrasar o inicio da prestacdo de servicos sem autorizacdao expressa da > Por dia

CONTRATANTE, salvo por motivo de forca maior

Por empregado e

7 Atraso na entrega de EP | 2 por dia de atraso

Atraso na substituicdo de prestador de servico afastado por desempenho Por empregado e
insatisfatério pelo Gestor, Fiscal ou Responsavel pela Unidade por dia de atraso

VII - CRITERIOS PARA MEDICAO DOS RESULTADOS E AFERICAO DE QUALIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS (Art. 6°, Inciso
XXIIl, Alinea “g”, da Lei 14.133/2021)

7.1. Medicao de servicos:

7.1.1. Critério para Medigao: a afericao/medigdo do servico para efeito de pagamento observard o critério quantitativo de
postos de trabalho como unidade de medida e da frequéncia dos trabalhadores.

7.1.2 Periodicidade da Medicdo: a periodicidade da medicdo/afericdo serd mensal.

7.2. Serd conferida a documentacdo enviada mensalmente pela empresa, para verificacdo da conformidade de pagamento
de saldrios e beneficios aos trabalhadores.

7.3. Apds receber da Contratada as folhas de ponto assinadas pelos colaboradores e preposto, a medicdo quantitativa dos
servicos prestados pela contratada serd elaborada pelo Fiscal de Execucao do Contrato e encaminhada em planilha para a
Empresa Contratada.

7.3.1. Cada medicao correspondera a um valor financeiro.

7.3.2. A medicdo serd registrada mensalmente pelo Fiscal de Execucao em planilha excel e os resultados quantitativos das
medicdes, com os respectivos cdlculos dos valores, serdo encaminhados a Contratada, eventuais glosas e descontos
decorrentes serdo expressamente mencionados.

7.3.3. A Contratada poderd até 03 dias Uteis apdés o recebimento da Planilha de Medicao de Servicos manifestar-se
contrariamente ao resultado da apuracao, juntando as justificativas e eventuais documentos que suportem a Contestacao,
cabe ao fiscal de execucao do contrato analisar a manifestacdo em até 03 dias Uteis, reconsiderar ou ndo os resultados
apurados, informando sua decisdo a Contratada.

7.3.4 Quando houver manifestacdo da Contratada contraria a medicao e o fiscal nao reconsiderar a apuracao, apds a
comunicacado a Contratada, esta podera recorrer da decisdo do fiscal de execucdo, apresentando recurso, no prazo de até
03 dias Uteis apdés a comunicacdo. Caso a contratada comunique que ndo interpord recurso da decisdo, o processo de
pagamento prosseguird sem a observancia deste prazo.

7.4. Recebimento Provisdrio e Definitivo do Servico

7.4.1. Apds finalizada a medicdo, o Fiscal de execucdo, seguido pela Fiscalizacdo administrativa, receberao,
provisoriamente, o servigo.

7.4.2. Encerrada a fase de recebimento provisério, o processo de pagamento deverd ser encaminhado ao Gestor do




Contrato para que se proceda ao recebimento definitivo dos servicos.

7.4.3. Havendo recurso da contratada quanto a medi¢do ou a decisdo da fiscalizacao de aplicacdo de glosa, o Gestor do
Contrato deverd julgar e prosseguir com os tramites para pagamento procedendo ao RECEBIMENTO DEFINITIVO DOS
SERVICOS; ou havendo pendéncias que nao caracterizem inexecucdo total procederd o RECEBIMENTO DEFINITIVO DOS
SERVICOS e tomard as providéncias quanto as pendéncias apontadas (notificacdo a contratada; agendamento de reuniao,
comunicacao a instancias superiores, sugestdo de apuracdo de responsabilidade etc.).

7.4.4. A Informacdo sobre a regularidade fiscal e trabalhista da Contratada serd verificada, mensalmente, pelo Gestor do
Contrato e constard do Recebimento Definitivo do Servico, devendo a Contratada manté-las, durante toda a execucdo do

contrato, em regularidade.

7.5. Faturamento e Pagamento dos Servigos Prestados

7.5.1. O gestor deverd requerer a emissdo da Nota Fiscal pela contratada e, apds seu recebimento, atesta-la e encaminhar
0 processo para pagamento.

7.5.2. Os prazos serao interrompidos sempre que se faca necessarios a solucdo de pendéncias na execucao do objeto,
identificadas em qualquer etapa da liquidacdo da despesa ou o saneamento na inconsisténcia do documento fiscal
apresentado pela contratada.

7.5.3. O prazo de qualquer etapa da liquidacdo de despesa podera ser prorrogado justificadamente, sempre que se faca
necessaria a realizacdo de diligéncias para a comprovacdo do cumprimento de obrigacées contratuais.

7.6. Dos Prazos para liquidacdo da despesa e pagamento mensal dos servigos:

ITEM REMETENTE PRAZO ETAPA DESTINATARIO
. . . . Fiscal de
1 Empresa Até o segundo dia | Envio de Folhas de Ponto assinadas pelos Execucio do
Contratada util do més Colaboradores titulares, substitutos e pelo Preposto
Contrato
Fiscal de Até 02 dias Uteis a
= contar da data do | Envio de Planilha de Medicdo de Servicos com abas de | Empresa
2 Execucao do . -
recebimento das | Medicao Mensal e de Afastamento Contratada
Contrato
Folhas de Ponto
Envio de Contestacao escrita de dados e valores
contidos na Planilha de Medicdo de Servicos e/ou
apresentacdo da documentacdao: a) folha de
Até 03 dias Uteis a | pagamento de saldrio de titulares e substitutos b)
contar da data do | comprovantes de pagamento de saldrio de titulares e '
. . Fiscal de
Empresa recebimento da | substitutos c) comprovantes de pagamento de vale =
3 . ; = . . Execucao do
Contratada Planilha de | alimentacao/refeicao e vale transporte de titulares e Contrato
Medicao de | substitutos d) documentacdo de férias, aviso; recibo; e
Servigos depésito e) folha de pagamento de 13° saldrio de
titulares e substitutos f) comprovantes de depdsito de
13° de titulares e substitutos g) documentos
rescisorios
Até 03 dias Uteis a
Fiscal de ;::Qécgirmdeantcéata gg Empresa
4 Execugao do x Decisdo sobre a Contestagao P
Contestacao Contratada
Contrato .
escrita, se for o
caso
Até 03 dias Uuteis a
Fiscal de contar da gata da . - . o Fiscalizacao
~ apresentagcao da | Envio do Formulario de Recebimento Provisério do L .
> Execucao  do documentacao Fiscal de Execucado Administrativa
Contrato : s ¢ do Contrato
mencionada no
item 3
Até 05 dias Uteis a
contar da data do
Flscqllgagaq receblrr)gnto do Envio de Formuldrio de Recebimento Provisério da | Gestor do
6 Administrativa Formulario de . . = L. .
. Fiscalizacao Administrativa Contrato
do Contrato Recebimento
Provisério do

Fiscal de Execucdo




Até 02 dias Uteis
contar da data do
recebimento do
7 Gestor do | Formulario de
Contrato Recebimento
Provisério da
Fiscalizacao
Administrativa

Emissdo do Formuldrio de Recebimento Definitivo Processo

Até 01 dia util a
contar da data do
8 Gestor do | emissao do
Contrato Formulario de
Recebimento
Definitivo

Empresa

Envio de E-mail requerendo emissao de Nota Fiscal
Contratada

Até 01 dia util a

Empresa contar da data do . . Gestor do

recebimento do E- | Envio de Nota Fiscal
Contratada . - Contrato
mail para emissao

de Nota Fiscal

Até 02 dias Uteis a
Gestor do conta_r da data de Atesto da Nota Fiscal Sec_rgFa_rla
Contrato recebimento da Judiciaria

Nota Fiscal
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Pagamento mensal dos servicos serd efetuado no prazo de até 06 (seis) dias Uteis a contar da data do atesto da

1 nota fiscal pelo Gestor do Contrato

VIII - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (Art. 6°, Inciso XXIII, Alinea “h”, da Lei 14.133/2021)
8.1. Modalidade da licitacao

8.1.1. Modalidade pregao eletrénico, sendo o tipo de licitacdo Menor Preco.

8.2. Critérios de selecao do fornecedor

8.2.1. Adjudicagao Global

8.2.2. Ndo serd admitido consércio

IX - ADEQUACAO ORCAMENTARIA (Art. 6°, Inciso XXIII, Alinea “i” e “j", da Lei 14.133/2021)

9.1. Unidade Gestora Responsavel

9.1.1. Unidade Gestora de Orcamento: Secretaria de Administracdo e Orcamento - SAO.

9.2. Acado Orcamentdria

9.2.1 Acdo Orcamentaria: Julgamento de Causas e Gestdo Administrativa da Justica Eleitoral.
9.3. Cédigo do Item Orcamentario

9.3.1 Despesa Agregada: Apoio Administrativo, Técnico e Operacional.

9.4. Cédigo CNAE

9.4.1. O cédigo CNAE do servico é 7830-2/00

9.5. Valor estimado da despesa

9.5.1. O valor estimado da despesa constara de documento anexo a este Termo de Referéncia.
X - DECLARACAO SOBRE SIGILO DO ORCAMENTO DA CONTRATACAO:

10.1. Ndo entendemos que acesso dos licitantes ao orcamento enseje risco para a selecdo da proposta mais vantajosa para
a administracao, tendo em vista que o orcamento registra valores praticados no mercado.

—-
.)el! lj Documento assinado eletronicamente por VIVIANE FRAGA DE OLIVEIRA, CHEFE DE SECAO, em 08/03/2024, as 17:16, conforme art. 12,
assinatura 1 | |11, "b", da Lei 11.419/2006.
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