TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE GOIAS
PRACA CIVICA, 300 - Bairro CENTRO - CEP 74003-010 - Goiania - GO - www.tre-go.jus.br

TERMO DE REFERENCIA

1. - ESPECIFICACAO DO OBJETO

1.1 Contratacao de sociedade empresarial especializada na prestacao de
servicos de recepcao, nas dependéncias do edificio Desembargadora lalba-
Luza Guimaraes de Mello (Diretéria do Férum Eleitoral de Goiania - GO),
localizada na Esquina da avenida T-1 com a rua T-52, Setor Bueno, Goiania -
GO.

1.2 Descricao do Cdédigo Brasileiro de Ocupacdes: 4221-05 - Recepcionista,
em geral

1.3 Descricao geral do catalogo de servicos - CATSERV 8729: Prestacao de
Servicos de Portaria / Recepcao ;

1.4 Havendo divergéncia entre as descricoes CATSERV e as constantes no
edital, prevalecerao as constantes no edital.

2. - JUSTIFICATIVA E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

2.1 A contratacao dos servicos de recepcao, aqui descritos, justifica-se pela
necessidade de:

2.2 Garantir a prestacao dos servicos continuados de recepcionistas para
funcionar no edificio Desembargadora lalba-Luza Guimaraes de Mello
(Diretéria do Férum Eleitoral de Goiania - GO), de modo a nao prejudicar a
continuidade das atividades desenvolvidas pelo servico de recepcao;

2.3 Inexisténcia de servidores que atendam, de forma direta, a demanda
exigida para tais servicos;

2.4 Atender a Instrucao Normativa n.2 5, de 26 de maio de 2017, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao, que trata do regime de
execucao indireta de servicos pela Administracao Publica;

2.5 Atender ao Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018 e a Portaria n®
443 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que
preceitua, em seu art. 12, que os referidos servicos serao, preferencialmente,
objeto de execucao indireta.

3 DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1 A contratacao engloba a prestacao dos servicos de recepcao,
contemplando 3 (trés) postos diurnos, com carga hordaria individual de
40(quarenta) horas semanais, distribuidas de acordo com a orientacao do



auxiliar da diretoria do forum eleitoral de Goiania:

3.2 Os servicos a serem prestados serao contratados com base nas
diretrizes tracadas na Instrucao Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017, na
qual delineia as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de
servicos sob o regime de execucao indireta no ambito da Administracao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

3.3 Nao ha nenhuma necessidade de adequacao substancial do ambiente da
organizacao para que a contratacao surta seus efeitos esperados, vez que o
acompanhamento, fiscalizacdo e gestao do possivel contrato se dardao com
servidores com pretéritas experiéncias em suas respectivas areas de
atuacdo, sendo tais funcOes desempenhadas pelo fiscal técnico, fiscal
setorial e pelo Gestor, sendo dispensavel, a priori, a capacitacao especifica
nesses aspectos.

3.4 Sera realizado o procedimento licitatério na modalidade Pregao, na
forma Eletrénica, com modo de disputa aberto e julgamento pelo menor
preco global.

3.5 A SESET, em um primeiro momento, elege a redacao dada pelo artigo 52
da Instrucao Normativa n? 73/2020, exarada pela Secretaria Especial de
Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia,
como forma de estruturar a garipagem de precos praticados para o servico
em comento.

4. DA SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

4.1 Deverao ser atendidos os seguintes critérios de sustentabilidade
ambiental:

4.2 Que os uniformes utilizados na prestacao do servico de recepcao sejam
constituidos, preferencialmente, no todo ou em parte, por material atdxico e
biodegradavel;

4.3 Que os uniformes utilizados na prestacao do servico de recepcao devam
ser, preferencialmente, quando for o caso, acondicionados de modo a
priorizar a reducao de embalagens;

5 - CONDICOES PARA CONTRATACAO
5.1 QUALIFICACAO DA CONTRATADA (ATESTADOS, LAUDOS E ETC):
5.1.1 Conforme edital.

6. GARANTIAS CONTRATUAIS:

6.1 A Contratada devera apresentar garantia a execucao contratual
correspondente ao percentual e condicdes descritas nas clalsulas
docontrato, em uma das modalidades previstas no artigo 96 e seguintes da
Lei 14.133 de 12 de abril de 2021;

6.1.1 Em caso opcao pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo



de um més, contado da data de homologacdao da licitacao, para sua
apresentacao, que deve ocorrer antes da assinatura do contrato.

6.2 A garantia estabelecida no item 6.1 deverd assegurar, qualquer que seja
a modalidade apresentada, o pagamento de:

6.2.1 Prejuizo advindo do nao-cumprimento do objeto do contratual e/ou do
nao adimplemento das obrigacdes nele previstas;

6.2.2 Ressarcimento a Administracdo, no caso de rescisao contratual
ocorrida por culpa da Contratada;

6.2.3 Prejuizos causados a Administracao ou a terceiros decorrentes de
culpa ou dolo durante a execucao contratual;

6.2.4 Multas moratérias e/ou punitivas aplicadas a Contratada, ainda que
nao aplicadas cumulativamente com a rescisao contratual;

6.2.5 Obrigacdes trabalhistas, fiscais, sociais, e previdenciarias de qualquer
natureza nao honradas pela Contratada;

6.2.6 Verbas rescisérias que nao tenham sido quitadas pela Contratada em
até 30 (trinta) dias apds o término da vigéncia ou da rescisao contratual.

7 - CONDICOES PARA PRESTACAO DOS SERVICOS
7.1 LOCAL DE PRESTACAO:

7.1.1 Dependéncias do Desembargadora lalba-Luza Guimaraes de Mello
(Diretéria do Férum Eleitoral de Goiania - GO), localizada na Esquina da
avenida T-1 com a rua T-52, Setor Bueno, Goiania - GO.

7.2 APRESENTAGCAO DOS(DAS) PROFISSIONAIS:

7.2.1 Os(as)profissionais designados(as) pela Contratada para a execucao
dos servicos deverao apresentar-se no local de trabalho pontualmente,
trajando o uniforme completo, limpo e em perfeito estado de conservacao.

7.3 EQUIPAMENTOS A SEREM FORNECIDOS PELA CONTRATADA:

7.3.1 A Contratada deverd fornecer aos(as) empregados(as)
disponibilizados(as) 5 (cinco) uniformes completos, disponibilizados para
execucao direta dos servicos, os quais deverao atender, no minimo, as
seguintes especificacoes:

7.3.1.1 DO TRAJE MASCULINO

ITEM | QTD | MATERIAL DESCRICAO




Terno Masculino

Ternos masculinos, na cor preta, em tecido tipo
microfibra, de excelente qualidade (alinhamento das
costuras, juncdes das pecas, alinhamento dos botdes,
pecas simétricas, acabamentos e demais aspectos
visuais), paleté forrado internamente, inclusive na
manga, 2 botdes, 2 aberturas, 02 bolsos inferiores;

Camisa social

e

A

Camisa social em tecido tricoline, gola com entretela
compativel com o modelo, de excelente qualidade
(alinhamento das costuras, juncdes das pecas,
alinhamento dos botdes, pecas simétricas,
acabamentos e demais aspectos visuais), cor branca;

Gravata

¥ | Gravatas escuras;




Calcas, de excelente qualidade, em tecido misto,
(alinhamento das costuras, juncdes das pecas,
alinhamento dos botdes, pecas simétricas,
acabamentos e demais aspectos visuais), na cor
preta;

Cinto na cor preta, 100% couro com origem animal
macio, fivela de 4x6 cm de comprimento, em metal
com acabamento em niquel escovado, com garra
regulavel para ajustar o tamanho.

Sapato Masculino

Sapatos na cor preta, 100% couro com origem

6 2 . N )
animal, macio, tipo esporte fino;
Meias Masculina
Meias Sociais finas, cano longo, 100% algodao, na
7 5 cor preta, marca Trifill ou outra similar;

7.3.1.2 DO TRAJE FEMININO




ITEM|(QTD | MATERIAL DESCRICAO
Blazer
Blazer feminino slim, na cor preta, em tecido tipo
microfibra, acinturado, de excelente qualidade
1 5 (alinhamento das costuras, juncdes das pecas,
alinhamento dos botdes, pecas simétricas,
acabamentos e demais aspectos visuais), forrado
internamente, inclusive na manga;
Terninho Feminino
2.1 Calcas ou saias na altura do joelho, em tecido
tricoline, de excelente qualidade (alinhamento das
costuras, juncdes das pecas, alinhamento dos
botdes, pecas simétricas, acabamentos e demais
aspectos visuais), tipo esporte fino, com ziper, na cor
> 5 cinza;

2.2 Spencer feminino regata em tecido tricoline, de
excelente qualidade (alinhamento das costuras,
juncoes das pecas, alinhamento dos botdes, pecas
simétricas, acabamentos e demais aspectos visuais),
cor cinza;




Meias

3 5 Meias finas, marca Trifill ou outra similar;
Sapatos
Sapatos na cor preta, salto médio, de couro com
4 2 origem animal e a qualidade ecoldgica, tipo scarpin.

Marca Picadilly, Beira Rio, Dakota ou outra similar;

7.3.2 O uniforme esta sujeito a prévia aprovacao do Contratante e, a pedido
dela, podera ser substituido caso nao corresponda as especificacoes
indicadas no item anterior;

7.3.3 Poderao ocorrer eventuais alteracdes nas especificacdes do uniforme,
guanto ao tecido, a cor e ao modelo, desde que aprovadas pelo contratante;

7.3.4 Os uniformes deverao ser fornecidos pela contratada no inicio da
prestacdao dos servicos e, na ocorréncia de prorrogacao contratual,
substituidos semestralmente;

7.3.5 Os uniformes deverao ser ajustados, as expensas da contratada, de
modo a se adequar as medidas corporais de quem dele uso fara;

7.3.6 Os uniformes deverao ser entregues mediante recibo para o fiscal
setorial do contrato, sendo vedada a entrega diretamente as recepcionistas;

7.4. JORNADA DE TRABALHO:

7.4.1 Os servicos diarios de recepcao serao executados pela Contratada,
ordinariamente, de segunda a sexta-feira;

7.4.2 Os servicos diarios de recepcao serao executados pela Contratada no
horario compreendido entre 7h00min e as 19h00min;




7.4.3 O horario definido no item 7.4.2 podera ser alterado de acordo com a
conveniéncia do contratante;

7.4.4 Em casos excepcionais, a exemplo dos periodos pré e pods-eleitoral,
eventos de grande porte ou outros motivos relevantes, a contratante podera
requisitar a prestacao de servicos extraordinarios a contratada;

7.4.4.1 Entende-se como pré e pods-eleitoral o periodo compreendido entre
0s meses de abril e maio em anos eleitorais - periodo que antecede o
fechamento do cadastro eleitoral nacional, e os meses de agosto a
novembro também em anos eleitorais, que requer o funcionamento da
Justica Eleitoral em regime de plantao, objetivando a preparacao das
eleicdes, incluindo sabados, domingos e feriados;

7.4.4.2 Os servicos extraordinarios somente serao pagos a contratada na
proporcao de horas trabalhadas que excedam as 40 (quarenta) horas
semanais a serem cumpridas por cada recepcionista e de acordo com o
estabelecido na legislacao trabalhista e demais normas legais que
regulamentam o exercicio profissional da categoria;

7.4.4.3 O valor do servico extraordinario sera calculado com base na
planilha de custos e formacao de precos, apresentada pela contratada no
certame que deu origem a contratacao, com exclusao dos itens “encargos
sociais dos grupos B, C e D” e “insumos”, salvo, relativamente ao item
insumo, o0s subitens “transporte” e “alimentacao” que passarao a integrar,
em valores diarios, o calculo da jornada extraordinaria, quando esta ocorrer
aos sabados, domingos e feriados;

7.4.4.4 O valor da hora extraordinaria serd obtido por meio da divisao do
salario-base constante na planilha de custos por 220 (duzentos e vinte),
majorando-se o resultado em 50%, se o servico for realizado em dias
normais ou aos sabados, e 100%, se o servico for realizado aos domingos ou
feriados;

7.4.4.5 Para efeito de calculo de servicos extraordinarios, somente serao
considerados feriados as datas assim estabelecidas para os demais
trabalhadores da mesma categoria profissional submetidos ao regime
normativo da Consolidacao das Leis Trabalhistas - CLT,;

7.4.5 As solicitacdes para a prestacao de servicos extraordinarios serao
comunicadas a contratada com, no minimo, 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia, devendo a contratada atender prontamente.

7.4.6 O quantitativo anual estimado de servico extraordinario nos periodos
pré e pds eleitoral é de:

a) 300 (trezentas) horas aos domingos e feriados;
b) 330 (trezentos e trinta) horas de segunda a sabado.

7.4.7 Eventualmente, caso necessaria a prestacao de servicos no periodo a
gue a legislacao atribua o pagamento de adicional noturno, serad efetuado o
pagamento a Contratada, nos limites previstos na legislacao trabalhista
vigente. A Contratada devera anotar tal adicional, de forma destacada, na
Nota Fiscal/Fatura mensal apresentada ao TRE-GO.



7.4.8 A vigéncia inicial da contratacao serd de 12 (doze) meses, a contar da
assinatura do contrato, admitida a prorrogacao por sucessivos periodos,
limitada a vigéncia total ao prazo maximo previsto na legislacao de regéncia.

8 - DESCRICAO DOS SERVICOS
8.1 TAREFAS BASICAS:
8.1.1 Controlar o acesso de visitantes;

8.1.2 Realizar o cadastramento de visitantes e servidores em sistema de
controle de acesso informatizado;

8.1.3 Comunicar aos servidores e prestadores de servico sobre a presenca
de vendedores e entregadores na recepcao do Contratante;

8.1.4 Preencher relatério diario para registro de suas atividades;

8.1.5 Interagir com o publico externo a instituicdo de forma urbana, para
prestacao de informacdes gerais e no encaminhamento a secao
administrativa capaz de atender a demanda do ingressante;

8.1.6 Realizar comunicacdes telefonicas, prestando informacodes e buscando
autorizacao para a entrada de visitantes;

8.1.7 Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos
equipamentos e materiais utilizados, bem como pelo local de trabalho;

8.1.8 Atender a chamada telefonica de modo in continente, salvo se estiver
realizando atendimento presencial;

8.1.9 Executar outras tarefas correlatas e de mesmo nivel de complexidade.

9 Requisitos da Contratacao:
9.1 Sustentabilidade:

9.1.1 Nos termos da Lei n° 12.305, de 2010, do Decreto n? 7.404, de 2010 e
da Instrucao Normativa SLTI/MPOG n° 1, de 19/01/2010, a contratada devera
adotar as seguintes providéncias:

9.1.2 Realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis
gerados em decorréncia da prestacao do servico;

9.1.3 Os residuos sdlidos reutilizdveis e reciclaveis devem ser
acondicionados adequadamente e de forma diferenciada, para fins de
disponibilizacao ao sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura
estabelecido pelo PLS (Plano de Logistica Sustentavel) do TRE-GO.

9.1.4 Otimizar a utilizacao de recursos e a reducao de desperdicios e de
poluicao, através das seguintes medidas, dentre outras:

9.1.5 Racionalizar o uso de substancias potencialmente téxicas ou
poluentes;

9.1.6 Substituir as substancias tdéxicas por outras atdxicas ou de menor
toxicidade;


https://www.tre-go.jus.br/++theme++justica_eleitoral/pdfjs/web/viewer.html?file=https://www.tre-go.jus.br/comunicacao/noticias/arquivos/pls-2021-2026/@@download/file/PLANO%20DE%20LOGISTICA%20SUSTENT%25C3%2581VEL%202021-2026.pdf

9.1.7 Racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar
medidas para evitar o desperdicio de agua tratada;

9.1.8 Realizar um programa interno de treinamento de seus empregados,
nos trés primeiros meses de execucao contratual, para reducao de consumo
de energia elétrica, de consumo de agua e reducao de producao de residuos
sélidos, observadas as normas ambientais vigentes;

9.1.9 Treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas
de reducao de desperdicios e poluicao.

9.1.10 Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se
fizerem necessarios, para a execucao do servico;

9.1.11 Respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associacao
Brasileira de Normas Técnicas sobre os equipamentos exigidos para a
execucao do servico;

9.1.12 Respeitar a legislacao vigente e observar as boas praticas e técnicas
ambientalmente recomendados, quando da realizacao de atividades nas
areas, escopos dos trabalhos, quer seja, em qualidade, quantidade ou
destinacao. Atividades essas de inteira responsabilidade da contratada que
respondera em seu préprio nome perante os érgaos fiscalizadores;

9.1.13 Nao devem ser utilizados materiais, que em sua composicao ou
fabricacao, agridam o meio ambiente;

9.2. Subcontratacao:
9.2.1 Nao é permitida a subcontratacao do objeto.

9.3 Vistoria:

9.3.1 A avaliacao prévia do local de execucao dos servicos é facultada para
o0 conhecimento pleno das condicdées e peculiaridades do objeto a ser
contratado, sendo assegurado ao interessado o direito de vistoria prévia,
acompanhado por servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-
feira das 13 as 17 horas, o agendamento deverad ser feito na Secao de
Seguranca e Transporte - SESET através do telefone: (62)_3920-4115/3920-
4136 ou pelo e-mail: seset-lista@tre-go.jus.br.

9.3.2 Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em
realizar a vistoria prévia;

9.3.3 O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacao
do Edital, estendendo-se até o dia util anterior a data prevista para abertura
da sessao publica;

9.3.4 Para a vistoria o licitante, ou seu representante legal, devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e
documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacao para
realizacao da vistoria;


tel:+556239204003
tel:+556239204041

9.4. Conforme Estudos Preliminares, os requisitos da contratacao,
além dos ja citados acima, abrangem os seguintes:

9.4.1 A contratacao compreenderd, além da dedicacao exclusiva de mao de
obra, o fornecimento de todos os materiais e equipamentos, necessarios
para execucao dos servicos, devendo ser realizado na dependéncia do
edificio Desembargadora lalba-Luza Guimaraes de Mello (Diretéria do Forum
Eleitoral de Goiania - GO);

9.4.2 A contratada deverd prestar o servico com estrita observancia as
disposicoes do edital de licitacdo e seus anexos, a convencao coletiva de
trabalho da categoria, a legislacao trabalhista e demais normas aplicaveis;

9.4.3 A contratada deverda realizar programa de treinamento contendo no
minimo os seguintes conteuddos: ética profissional, sigilo, responsabilidade e
apresentacao pessoal; prevencdes das causas de acidente de trabalho,
consequéncias dos acidentes de trabalho e comunicacao do acidente de
trabalho; conhecimento das caracteristicas do imével e da instituicao,
principalmente em relacao a magistrados, servidores e o publico em geral,
bem como, dos horarios e regras pertinentes ao 6rgao e praticas
socioambientais para economia de energia, de agua e reducao de geracao
de residuos sélidos no ambiente onde se prestara o servico.

9.4.4 Os servicos deverao ser executados de forma a proporcionar a
seguranca em sentido amplo as pessoas que servem-se das instalacoes;

9.4.5 A contratada deverd respeitar as normas e procedimentos de controle
de acesso as dependéncias dos prédios da Justica Eleitoral, em todos os
casos, apresentando listagem dos empregados executores dos servicos, com
nome, RG e CPF, com antecedéncia minima de 05 (cinco)dias anteriores ao
acesso as unidades fiscalizadoras do futuro contrato;

9.4.6 Pronta resposta da empresa quanto a necessidade de substituicao de
funcionarios considerados inadequados ao servico, mediante solicitacao dos
fiscais de contrato;

9.4.7 Entrega tempestiva de documentos solicitados, bem como do
processo completo para a liquidacao da nota fiscal, conforme padronizacao
da fiscalizacao de contratos;

9.4.8 Os servicos a serem contratados deverao ser executados sem solucao
de continuidade;

9.4.9 A contratada nao compartilhard os recursos humanos e materiais
disponiveis de uma contratacdo para execucao simultanea de outros
contratos;

9.4.10 A contratada possibilitara a fiscalizacao pela contratante quanto a
distribuicao, controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos seus
contratos;

9.4.11 A contratada deve adotar praticas de gestdao que garantam os
direitos trabalhistas e o atendimento as normas internas e de seguranca e
medicina do trabalho para seus empregados;

9.4.12 A contratada deve manter os uniformes necessarios a prestacao dos



servicos em bom estado de funcionamento evitando danos as pessoas;

9.4.13 Para execucao dos servicos de recepcao, a contratada deverd
disponibilizar profissionais pertencentes a seguinte categoria de ocupacao,
conforme o Cddigo Brasileiro de Ocupacobes: 4221-05 - Recepcionista, em
geral.

9.4.14 A contratada devera possuir quadro de pessoal suficiente para nao
haver interrupcao dos servicos nos casos de faltas, férias, licencas, entre
outros.

9.4.15 A empresa contratada devera obrigatoriamente indicar um preposto
responsavel pelo acompanhamento da execucao do contrato. A indicacao do
preposto deve ser oficializada em documento com timbre da empresa
contratada, devidamente assinada por seu representante legal e preposto
indicado. A auséncia deste documento constitui falta grave, passivel de
penalizacdes. Neste documento, deverao ser informados seus contatos, tais
como telefone, endereco eletrénico, e local para atender seus empregados;

9.4.16 Os eventuais deslocamentos do preposto, para vistorias,
recolhimento de folha de ponto e distribuicao de material ou outras acoes
correlatas, correrao por conta exclusiva da empresa contratada;

9.4.17 O preposto ficard responsavel pela supervisao na execucao dos
servicos e devera ser capaz de tomar decisbes compativeis com os
compromissos assumidos pela contratada.

10 - OBRIGACOES
10.1 CONTRATADA:

10.1.1 Prestar as informacdes e esclarecimentos solicitados pelo
Contratante;

10.1.2 Nao transferir a terceiros, no todo ou em parte, os servicos
contratados;

10.1.3 Responder, em relacao aos seus empregados, por todas as despesas
decorrentes da execucao dos servicos, tais como: salarios, seguros de
acidentes, taxas, impostos e contribuicdes, indenizacdes, vales-transporte,
vales-refeicao e outras que porventura venham a ser criadas;

10.1.4 Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios,
trabalhistas, fiscais e obrigacdes sociais resultantes da adjudicacao e
execucao do contrato;

10.1.5 Manter, sem interrupcao, quadro de pessoal suficiente para
atendimento dos servicos contratados, inclusive no caso de solicitacdes
extraordindrias nos periodos eleitorais e em eventos especiais. Nao serao
aceitas justificativas para falta de empregados, seja por motivo de férias,
descanso semanal, licenca, greve, falta ao servico ou demissao de
empregados;

10.1.6 Os(as) empregados(as) da Contratada nao terao, em hipdtese
alguma, relacao de emprego com este Tribunal, sendo de exclusiva



responsabilidade da Contratada as obrigacdes sociais, trabalhistas e fiscais;

10.1.7 Apresentar junto a primeira fatura, cépias das carteiras de trabalho
dos(das) empregados(as), constando o registro dos contratos de trabalho,
observado o prazo legal para assinatura, bem como do recibo de entrega dos
uniformes e exame médico ocupacional;

10.1.8 Na ocorréncia de substituicbes de empregados(as), a documentacao
devera ser encaminhada em até 5 (cinco) dias Uteis;

10.1.9 Providenciar a imediata correcao das deficiéncias apontadas pelo
Contratante quanto ao cumprimento das clausulas contratuais;

10.1.10 Indenizar o Contratante por todos os danos decorrentes da
execucao dos servicos objeto deste Termo de Referéncia;

10.1.11 Responder pessoal, direta e exclusivamente pelas reparacdes
decorrentes de acidentes de trabalho ocorridos durante a execucao dos
servicos contratados, bem como pelos danos pessoais ou materiais causados
por seus empregados ao Contratante ou a terceiros, ocorridos nos locais de
trabalho;

10.1.12 Cuidar para que todos(as) empregados(as) designados para a
execucao dos servicos objeto deste Termo de Referéncia zelem pelo
patrimonio publico;

10.1.13 Orientar os(as) empregados(as) designados(as) para a execucao
dos servicos objeto deste Termo de Referéncia para que tratem com
presteza e boa educacao todos(as) os(as) usuarios(as) dos servicos,
dispensando especial atencao aos(as) portadores(as) de necessidades
especiais e/ou agueles com mobilidade reduzida;

10.1.14 Substituir imediatamente os(as) empregados(as) que nao forem
qualificados(as) para a execucao dos servicos ou que nao atenderem a
quaisquer exigéncias atribuidas a Contratada;

10.1.15 Manter, durante o periodo de contratacdo, o atendimento das
condicdes de habilitacao na licitacao;

10.1.16 Apresentar, anexos a Nota Fiscal/Fatura mensal, os comprovantes
de quitacao das verbas salariais, trabalhistas, dos encargos sociais e
previdenciarios dos(as) empregados(as) que executarem os servicos objeto
deste termo de referéncia, correspondentes ao més de competéncia
imediatamente anterior ao da emissao da Nota Fiscal/Fatura, bem como a
documentacao exigida pelo Anexo IV da Instrucao Normativa n° 02, de 30 de
abril de 2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;

10.1.17 Nenhum pagamento serd efetuado a Contratada enquanto
pendente a liquidacao de qualquer obrigacao financeira que eventualmente
Ihe tenha sido imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia.

10.1.18 Iniciar a execucao do objeto na data estipulada nas ordens de
servico.

10.1.19 Acatar imediatamente as instrucdes e observacdes que emanem da



fiscalizacao do TRE-GO, realizando a substituicao, independente de
justificativas, de funcionario(s) que executam o servico contratado;

10.1.20 Assegurar que os produtos fornecidos, listados no item 7.3, sejam
de primeira qualidade, novos, atendam as normas do INMETRO e estejam de
acordo com as recomendacoes do fabricante/distribuidor;

10.2 CONTRATANTE:

10.2.1 Uma vez cumpridas as obrigacbes descritas acima, pagar a
Contratada o valor resultante da prestacao do servico até o 15° (décimo
guinto) dia atil apds a apresentacao da nota fiscal ou fatura no TRE-GO;

10.2.2 Efetuar as retencodes tributarias devidas sobre o valor da fatura de
servicos da Contratada;

10.2.3 Nao praticar atos de ingeréncia na administracao da Contratada, tais
como:

10.2.4 Nao exercer o poder de mando sobre os(as) empregados(as) da
Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por
ela indicados, exceto quando o objeto da contratacao prever o atendimento
direto, tais como nos servicos de recepcao e apoio ao(a) usuario(a);

10.2.5 Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

10.2.6 Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos(das) trabalhadores(as)
da Contratada, mediante a utilizacao destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacao a funcao
especifica para a qual o(a) trabalhador(a) foi contratado(a);

10.2.7 Promover, por intermédio do fiscal setorial, o acompanhamento e
fiscalizacao do contrato;

10.2.8 Recusar qualquer peca do uniforme entregue em desacordo com as
especificacdes constantes deste termo de referéncia ou com defeito;

10.2.9 Efetuar o pagamento a contratada, de acordo com o0s precos e
condicdes pactuadas;

10.2.10 Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela contratada.

11. DA CLASSIFICACAO DA AQUISICAO

11.1 Prestacao de servico a ser contratado mediante licitacao, na
modalidade pregao, sob a forma eletronica, no tipo menor preco;

11.2 As propostas deverao estar em conformidade com as descricdes deste
termo de referéncia.

12 - ACORDO DE NIVEL DE SERVICOS - INSTRUMENTO DE MEDICAO
DE RESULTADOS - IMR

12.1 O presente Acordo de Nivel de Servico tem por objetivo garantir o



atingimento dos niveis satisfatérios de desempenho e qualidade na
prestacao de servicos, com reflexo direto no pagamento mensal, caso nao
sejam atingidos os indices estabelecidos neste Termo;

12.2 O Instrumento de Medicao de Resultados tem por objetivo estabelecer
critérios para a avaliacdao dos servicos contratados.

12.3 A medicao de avaliacdao de qualidade com utilizacao do IMR terd
abrangéncia de até 10% do valor mensal contratado. Desta forma, 90%
(noventa por cento) do valor total mensal contratado, sera pago referente a
efetividade do prestador, conforme registro de presenca e falta no sistema
de efetividade e 10% (dez por cento) sera pago conforme a qualidade do
servico, sendo que as falhas de qualidade que vao gerar desconto serao
registradas em tabelas constantes do anexo Unico.

12.4 As falhas na qualidade da prestacao dos servicos serao registradas pelo
fiscal na planilha de fiscalizacao mensal, conforme o tipo (descrito no anexo
Unico deste Termo de Referéncia) e o nimero de ocorréncias.

12.5 As atividades operacionais a serem avaliadas no ambito deste
Instrumento de Medicao de Resultados foram divididas em 8 (oito), conforme
tabela a seqguir:

AVALIACAO MENSAL

OCORRENCIAS NO MES
(REGISTRAR DATA DO
FATO E BREVE RELATO
DO OCORRIDO)

ITEM | DESCRICAO

Ausentar-se do local de
trabalho sem a devida
corbetura de outro(a)
recepcionista;

Nao tratar as pessoas, em seu
2 |ambiente de trabalho, com
urbanidade e cordialidade;

Autorizar o ingresso de pessoas
nas instalacdes, sem que estes
estejam devida e previamente
autorizados;

Apresentar-se para o trabalho
4 |com o uniforme sujo ou
faltando pecas do uniforme;

Deixar de atender,
5 |tempestivamente, chamadas
telefonicas internas e externas;

Permitir aglomeracao no posto
de trabalho;




Permitir a retirada de qualquer
bem de uso permanente sem a

/ respectiva autorizacao do fiscal
setorial;
8 Deixar de orientar o publico

externo;

12.6 O Anexo deste termo de referéncia lista as atividades, seus respectivos
procedimentos operacionais de avaliacao e a descricao dos resultados
esperados para cada atividade.

12.7 A avaliacao das atividades sera realizada no decorrer da prestacao dos
servigcos, sem aviso prévio a contratada, por acompanhamento e conferéncia
dos servicos executados, mediante o uso de formularios, ou sistema
informatizado que venha a substitui-los, onde o servidor encarregado
registrara, para cada trabalho avaliado, a conformidade ou nao dos itens de
avaliacao presentes com os resultados esperados pela contratante.

12.8 O periodo avaliativo mensal sera composto por todas as atividades
desempenhadas pelos(as) vigilantes, que serao constantemente
monitorados(as) pelo fiscal do contrato.

12.9 O calculo seguird conforme tabela, abaixo:

VALOR DO CONTRATO
MENSAL (A)

PERIODO DE APURACAO

NUMERO DE OCORRENCIAS
(B)

FAIXA  IMR VALOR | gep%t  *

NUMERO DE PERCENTUAL | DA

¢ ATINGIMENTO | [ "0 o | cLosa | RECEBIDO
OCORRENCIAS | pp META ° | ) PELA
NO MEs (B) | (D) (100 - C) EMPRESA

(DxA) (A - E)

0a5 100% 0% R$ R$
6a8 98% 02% R$ R$




9a1l0 95% 05% R$ R$

11 al4 90% 10% R$ R$
15 ou mais
! N 10% +
[o)
por local de | 90% + Sancoes Sancées RS R$

prestacao do | contratuais

. contratuais
servico.

VALOR RECEBIDO R$ R$

A - Valor mensal do contrato R$:

B - NUmero de ocorréncias:

C - Faixa do IMR:

D - Percentual de glosa:

E - Valor glosado R$:

F - Valor da Nota Fiscal: R$

G - Valor a ser recebido pela empresa (F-E).

13 DA I:IQUIDACAO E DOS CRITERIOS DE PAGAMENTO DA
LIQUIDACAO

13.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, e
confirmada a prestacao do servico, correrd o prazo de dez dias Uteis para
fins de liquidacao e pagamento;

13.2 Para fins de liquidacao, o setor competente deverd verificar se a nota
fiscal ou instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa o0s
elementos necessarios e essenciais do documento;

13.3 Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa,
interrompe-se o0 prazo definido do item 13.1, até que a parte contratada
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a
comprovacao da regularizacao da situacao, sem 6nus ao contratante;

13.4 A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais
ou a documentacao mencionada no art. 68 da NLLC;

13.5 A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencao das condicdes de habilitacao exigidas no edital;

b) identificar possivel razao que impeca a participacao em licitacao, no
ambito do 6rgao ou entidade, que implique proibicao de contratar com o




Poder PuUblico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

13.6 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade da parte
contratada, sera providenciada a notificacao, por escrito, para que, no prazo
de 5 (cinco) dias uteis, regularize a situacao ou, no mesmo prazo, apresente
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
do contratante.

14 CRITERIOS DE PAGAMENTO

14.1 Para o recebimento integral do valor contratado, a empresa contratada
devera cumprir com suas obrigacdes contratuais, em especial as dispostas
nos indicadores de desempenho dispostos no subitem 12.8;

14.2 As adequacdes de pagamento originadas de insuficiéncia de resultados
nao devem ser interpretadas como penalidades ou multas;

14.3 A contratada deverd emitir ou apresentar a nota fiscal, com todas as
especificacdes previstas no edital, no prazo nele estabelecido;

14.4 O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito
em banco, agéncia e conta-corrente indicados pelo contratado;

14.5 Recebida a nota fiscal pela area administrativa competente, o
pagamento devera ocorrer no prazo previsto no contrato ou instrumento
equivalente;

14.6 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como
emitida a ordem bancaria para pagamento;

14.7 Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacao aplicavel,

14.8 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
gquando houver, serao retidos na fonte, quando da realizagcao do pagamento,
0s percentuais estabelecidos na legislacao vigente;

14.9 A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos
da Lei Complementar n° 123, de 2006, nao sofrerd a retencao tributaria
quanto aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No
entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao de comprovacao,
por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario
favorecido previsto na referida Lei Complementar.

14.10 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a
contratada nao tenha concorrido, de alguma forma, para o atraso, o valor
devido deverd ser acrescido de atualizacao financeira, e sua aplicagcao se
fara desde a data de seu vencimento até a data do efetivo pagamento, em
gue os juros de mora serao calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao
més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante a aplicacao das seguintes
formulas:

EM =1x N x VP, sendo:
EM = Encargos moratorios;



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

VP = Valor da parcela a ser paga.
| = Indice de compensacéo financeira = 0,00016438, assim apurado:

/ =|/= (6/100) /| I= 0,00016438 /TX = Percentual da Taxa Anual =
(TX) 365 6%

15 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
15.1 DA FISCALIZACAO CONTRATUAL

15.1.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo
com as clausulas avencadas e as normas da NLLC, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial;

15.1.2 A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por 1
(um) ou mais fiscais setoriais do contrato, representantes da Administracao
especialmente designados conforme requisitos estabelecidos no art. 117 da
supracitada lei, ou pelos respectivos substitutos, permitida a contratacao de
terceiros para assistir-lhes e subsidia-los com informacdes pertinentes a essa
atribuicao;

15.1.3 O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, determinando o que for necessario
para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

15.1.4 O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil
para a adocao das medidas convenientes, a situacao que demandar decisao
ou providéncia que ultrapasse sua competéncia;

15.1.5 O contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracao ou a terceiros em razao da execucao do contrato, e nao
excluird nem reduzird essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento pelo contratante.

15.1.6 Durante a execucao do contrato, a comunicacao com a contratada
podera ocorrer mediante correspondéncia fisica ou eletrbnica, com aviso
e/ou confirmacao de recebimento, pessoalmente, ou por whatsapp.

16 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
16.1 Poderao ser aplicadas a Contratada as seguintes sancoes:

16.1.1 Adverténcia, nos casos de inexecucdao parcial do contrato que
correspondam a pequenas irregularidades verificadas na execucao
contratual que nao justifiguem a imposicao de penalidades mais graves;

16.1.2 Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administracao
Publica direta e indireta da Uniao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, nos
casos de inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a
Administracao, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse



tel:00016438
tel:00016438

coletivo; inexecucao total do contrato; retardamento da execucao ou da
entrega do objeto contratado sem motivo justificado;

16.1.3 Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da
Administracao PuUblica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo
prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos casos de
declaracao falsa durante a execucao do contrato; comportamento inidéneo
ou cometimento de fraude de qualquer natureza, pratica de ato lesivo
previsto no art. 52 da Lei 12.846, de 2013, bem como, nos casos que
justifiguem a imposicao de penalidade mais grave que a sancao de
impedimento de licitar e contratar no ambito da Administracao Publica direta
e indireta da Uniao.

16.2 A CONTRATADA estara sujeita ainda as seguintes multas:

16.2.1 0,5% (zero virgula cinco por cento), limitada a 5% (cinco por cento),
sobre o valor total do contrato, nos casos especificados no item 16.1.1

16.2.2 0,5% (zero virgula cinco por cento), por dia, limitada a 10% (dez por
cento), sobre o valor total do bem, pelo retardamento da entrega do objeto
contratado sem motivo justificado;

16.2.3 10% (dez por cento), limitada a 30% (trinta por cento), sobre o valor
o valor total do contrato no caso de inexecucao total do Ajuste ou no caso de
inexecucao parcial que cause grave dano a Administracao, ao funcionamento
dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

16.2.4 10% (dez por cento), limitada a 30% (trinta por cento), sobre o valor
total do contrato, nos casos especificados no item 16.1.3

16.2.5 As sancobes previstas nos itens 16.2.1, 16.2.2 e 16.2.3 poderao ser
aplicadas, cumulativamente ou nao, a pena de multa;

16.2.6 O valor da multa, aplicada apds o regular processo administrativo,

sera descontado de pagamentos eventualmente devidos pelo TRE-GO a
adjudicatéria, ou cobrado judicialmente.

16.2.7 Nao sera aplicada multa, desde que justificada e comprovadamente,
0 atraso na execucao dos servicos advier de caso fortuito ou de forca maior,;

16.2.8 Em qualquer hipdtese de aplicacao de sancdes, serao assegurados a
contratada o contraditério e a ampla defesa;

16.2.9 A autoridade competente, na aplicacao das sancdes, levara em
consideracdao a gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da
pena, bem como o dano causado a Administracao, observado o principio da
proporcionalidade.

16.2.10 As sancdes administrativas serao aplicadas conforme disposto no
TiTULO IV - DAS IRREGULARIDADES, CAPITULO | - DAS INFRACOES E
SANCOES ADMINISTRATIVAS da Lei 14.133 de 2021, que regulamenta o
procedimento de aplicacao das sancdes administrativas;

16.2.11 A aplicacao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em
processo administrativo que assegurara o contraditério e ampla defesa ao
licitante/adjudicatario, observando-se o procedimento previsto na NLLC, e



subsidiariamente na Lei n° 9.784, de 1999;

16.2.12 A inexecucao parcial (ainda que temporaria) ou total da obrigacao
pactuada sujeitara as sancoes:

I. Adverténcia;

Il. Multa;

I1l. Impedimento de licitar e contratar;

IV. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.
16.2.13 Na aplicacao das sancoes serao considerados:

. A natureza e a gravidade da infracao cometida;

Il. As peculiaridades do caso concreto;

I11. As circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV. Os danos que dela provierem para a Administracao Publica;

V. A implantacao ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
conforme normas e orientacdes dos 6rgaos de controle.

17. DO PRAZO DE VIGENCIA

17.1 O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses, contados de sua
assinatura, podendo ser prorrogado sucessivamente, respeitada a vigéncia
maxima decenal, nos termos do art. 107 da Lei n.2 14.133 de 19 de abril de
2024.

18 - ESTIMATIVA DE PRECOS
18.1 PISO SALARIAL E BENEFICIOS:

18.1.1 O saldrio basico e os beneficios a serem pagos pela contratada aos
seus empregados alocados para os postos de servicos previstos neste Termo
de Referéncia deverao ser os previstos na Convencao Coletiva de Trabalho
firmada entre SINDICATO DOS EMPREGADOS DE EMPRESAS DE ASSEIO
CONSERV LIMP PUB E AMBIENT COLLIXO SIM EST GOIAS, CNP) n.
02.851.939/0001-95, neste ato representado(a) por seu Presidente, Sr(a).
MELQUISEDEQUE SANTOS DE SOUZA e SINDICATO DAS EMPRESAS DE
ASSEIO, CONSERVACAO, LIMPEZA URBANA E TERCEIRIZACAO DE MAO-DE-
OBRA DO ESTADO DE GOIAS - SEAC-GO, CNPJ n. 02.552.768/0001-01, neste
ato representado(a) por seu Presidente, Sr(a). PAULO GONCALVES DA
SILVA (ID 0804158);

18.2 O valor total anual estimado para a contratacao tomando por base o
salario percebido pelo empregado de acordo com o parametro citado no item
18.1.1 é de R$ 61.467,90 (sessenta e um mil quatrocentos e sessenta e sete
reais e noventa centavos), decompostos abaixo;

a. Servicos de recepcao (3 postos): R$ 54.000,00 (cinquenta e quatro mil
reais);



b. Previsao de horas extras 50%*: R$ 3.375,90 (trés mil trezentos e setenta
€ Cinco reais e noventa centavos);

c. Previsao de horas extras 100%* : R$ 4.092,00 (quatro mil noventa e dois
reais);

19 - DADOS DA SOLICITAGCAO

19.1 A unidade solicitante: Secao de Seguranca e Transporte - SESET.
19.2 Elaborado pelo servidor Ernesto Carvalho Lima.
19.3 Chefe da Secao de Seguranca e Transporte, Rogério Freitas Reis.

Documento assinado eletronicamente por ERNESTO CARVALHO LIMA, TECNICO
JUDICIARIO, em 19/09/2024, as 16:14, conforme art. 12, lll, "b", da Lei
11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente por ROGERIO FREITAS REIS, CHEFE DE
SECAO, em 19/09/2024, as 16:22, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
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