1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

TERMO DE REFERENCIA
(Processo Administrativo n° 0001571-83.2023.6.04.0000)

1.1.Contratacdo de servicos continuos de apoio administrativo, categorias profissionais

Assistentes Administrativos e Supervisor Administrativo, a serem executados com regime
de dedicacdo exclusiva de méo de obra, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes
e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

~ UNIDADE QUANTIDAD | VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO | CATSER .
DE MEDIDA | E UNITARIO | TOTAL (12
MESES)
Servico de Apoio
? . .p Posto de
Administrativo — R$
1 . 5380 Trabalho — 40 R$ 5.194,85
Assistente 44h 2.493.528,00
Administrativo.
Servico de Apoio Posto de
2 Administrativo — 5380 Trabalho — 1 R$ 7.287,92 | R$ 87.455,04
Supervisor 44h

Administrativo

1.2.0s servicos objetos desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, Visto que 0s

padrdes de desempenho e qualidade do servico podem ser objetivamente definidos neste
Termo de Referéncia e no Edital, por meio de especificacdes usuais de mercado.

1.3.0 prazo de vigéncia da contratacdo é de 5 (cinco) anos contados da publicacdo do

contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n°
14.133/2021.

1.4.0 servico é enquadrado como continuado tendo em vista a necessidade permanente de

manutencdo da atividade de apoio administrativo, sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando a analise apresentada no Estudo Técnico Preliminar.

1.5.0 contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a

vigéncia da contratag&o.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1.A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em

topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, constante no Anexo | deste Termo
de Referéncia.




2.2.0 objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratacbes Anual 2024, aprovado
pela Portaria TRE-AM n° 963/2023, conforme detalhamento a seguir:

2.2.1. ID PCA no PNCP: 00509018000113-0-000001/2024;
2.2.2. Data de publicacdo no PNCP: 21/09/2023;
2.2.3. ld do item no PCA: 72;
2.2.4. Classe/Grupo: 911 - Servigos Administrativos do Governo;
2.2.5. ldentificador da Futura Contratacdo: 70003-5/2023.
3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO
3.1.A descri¢do da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tdpico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, constante no Anexo | deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

Sustentabilidade

4.1.Considerando a responsabilidade social e inclusiva do TRE-AM, deverdo ser considerados
0s seguintes critérios de sustentabilidade para a presente contratagéo:

4.1.1. Reservade 1 (uma) vaga para Pessoas com Deficiéncia — PCD;
4.1.2. Reserva de 2 (duas) vagas para o projeto “COMECAR DE NOVO”;
4.1.3. Reserva de 2 (duas) vagas para o projeto “TRANSFORMACAO”.

4.2.0s célculos das vagas inclusivas foram realizados com base em percentuais legais ou
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) aplicados sobre a quantidade de
postos de trabalho de assistentes administrativos. Nos casos em que o calculo das vagas
resultou em fracdo, o valor foi arredondado para o primeiro nimero inteiro imediatamente
superior, assegurando-se a contratacdo de no minimo um posto de trabalho para cada
condicdo estimada.

4.3.A efetiva contratacdo dos colaboradores e colaboradoras de que trata o subitem 4.1 sera
exigida quando da assinatura do contrato, devendo ser mantida durante toda a execugéo do
contrato, sob pena de inexecugéo contratual.

4.4.A indisponibilidade de m&o de obra com a qualificacdo necessaria para atendimento do
objeto contratual, desde que devidamente comprovada, ndo caracteriza descumprimento
do disposto no subitem 4.1.2.

Das Pessoas com Deficiéncia— PCD

4.5.Conforme disposto no art. 93, inciso |, da Lei n® 8.213/1991, de 24/07/1991 (Lei de cotas
para PCD), foi reservado 2% (dois por cento) da quantidade de postos de trabalho de



assistentes administrativos para pessoas com deficiéncia, desde que compativel com o
exercicio das funcoes.

4.6.Deverdo ser observado também, no que couber, 0 regramento constante na Lei n°

13.146/2015, de 06/07/2015, Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (LBI)
— Estatuto da Pessoa com Deficiéncia, além do que estabelece a Resolugdo CNJ n° 401, de
16/06/2021, que dispde sobre o desenvolvimento de diretrizes de acessibilidade e inclusédo
de pessoas com deficiéncia nos 6rgdos do Poder Judiciario e de seus servigos auxiliares,
entre outros.

Do projeto “COMECAR DE NOVO”

4.7.De acordo com a Resolugdes CNJ n° 96/2009 e o art. 11, inciso I, da Resolu¢do CNJ n°

307/2019, bem como, complementarmente, com a Resolu¢cdo TRE-AM n° 11/2016,
deverdo ser disponibilizadas vagas para presos, egressos do sistema carcerario, de
cumpridores de penas e medidas alternativas, na propor¢do de 4% (quatro por cento) das
vagas quando a execuc¢do do contrato demandar cinquenta ou menos funcionarios como o
caso em quest&o.

Do projeto “TRANSFORMACAO”

4.8.Considerando o disposto no art. 3° da Resolugdo CNJ n° 497, de 14/04/2023 que institui,

no ambito do Poder Judiciario, o Programa “Transformagdo”, e que estabelece critérios
para a reserva de vagas nos contratos de prestacdo de servigos continuados e terceirizados
para mulheres em condicdo de vulnerabilidade econdmico-social, sera reservado o
percentual minimo de 5% (cinco por cento) da quantidade de postos de trabalho de
assistentes administrativos para:

4.8.1. mulheres vitimas de violéncia fisica, moral, patrimonial, psicolégica ou sexual, em
razdo do género, no contexto doméstico e familiar;

4.8.2. mulheres trans e travestis;

4.8.3. mulheres migrantes e refugiadas;

4.8.4. mulheres em situacdo de rua;

4.8.5. mulheres egressas do sistema prisional; e
4.8.6. mulheres indigenas, campesinas e quilombolas.

4.9.Para a distribuicdo das vagas reservadas de que trata o subitem anterior, a execucdo devera
observar que:



4.9.1. pelo menos metade do total de vagas reservadas deverdo ser destinados a mulheres
vitimas de violéncia no contexto doméstico e familiar;

4.9.2. as demais vagas reservadas deverdo ser preenchidas por mulheres integrantes dos
grupos indicados nos subitens de 4.8.2 a 4.8.6, observadas as peculiaridades
regionais;

4.9.3. as vagas serdo destinadas prioritariamente a mulheres pretas e pardas.

4.10. A indisponibilidade de méo de obra com a qualificacdo necessaria para atendimento
do objeto contratual ndo caracteriza descumprimento do disposto no subitem 4.8.

Subcontratacao

4.11.  Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.12.  Seré exigida a garantia da contratacdo de que tratam o0s arts. 96 e seguintes da Lei n°
14.133/2021, no percentual e condi¢bes descritas nas clausulas do contrato.

4.13. Em caso de opcdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria tera prazo de um més,
contado da data de homologacdo da licitacdo, para sua apresentacdo, que deve ocorrer
antes da assinatura do contrato.

4.14. A garantia, nas modalidades caucéo e fianca bancéria, devera ser prestada em até 10
dias Uteis apds a assinatura do contrato.

4.15. A garantia serd de 5% (cinco por cento) do valor anual do contrato, assim como nas
subsequentes prorrogagdes, com validade durante a execucdo contratual e 90 (noventa)
dias apds o término da vigéncia do contrato

4.16. A garantia serd restituida automaticamente, ou por solicitacdo, no prazo de até 90
(noventa) dias contados do término da vigéncia do contrato ou da rescisdo, em razdo de
outras hipdteses de extincdo contratual previstas em lei, somente apds comprovacdo de
que a empresa pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacao.

4.17.  Caso a Contratada ndo efetive o cumprimento das obrigacdes de que trata o subitem
anterior até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual ou da
rescisdo, a garantia serd utilizada para o pagamento das verbas trabalhistas diretamente
pelo Contratante, conforme estabelecido nos arts. 64, 65 e 66 da Instrucdo Normativa
SEGES/MP n° 05/2017.

4.18. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacéo a
garantia da contratacéo.
Vistoria

4.19.  E facultado as proponentes a realizacio de vistoria prévia dos locais de execucdo dos
servigos, com vista a elaboracdo de suas propostas comerciais, caso acreditem necessaria.

4.20.  Tendo em vista a faculdade da realizac&o de vistoria, 0s licitantes ndo poderao alegar
que desconhecem as condicdes locais para execucdo do objeto.



4.21. A vistoria prévia podera ser agendada no Gabinete da Secretaria de Gestdo de
Pessoas, no horario de 08h as 14h, de segunda a sexta-feira, através dos telefones (92)
3632-4490 ou (92) 3632-4429, ou ainda pelo e-mail: gabsgp@tre-am.jus.br.

4.22. A vistoria poderd ocorrer até o segundo dia util anterior a data fixada para a
realizacdo da licitagéo.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condigdes de execugao

5.1.A vigéncia do contrato dar-se-a na data da publicacdo do extrato do contrato, sendo que o
inicio da execucdo do objeto devera coincidir com a data de 3 (trés) de maio de 2024,
considerando a necessidade de continuidade dos servicos.

5.2.Caso a contratacdo dos servicos ndo ocorra antes da data indicada no item anterior, o
inicio da execuc¢do do objeto dar-se-a4 em até 03 (trés) dias da assinatura do Contrato.
Local e horario da prestacdo dos servicos

5.3.0s servicos serdo prestados no seguinte endereco: Avenida André Araujo, n° 200, bairro
Aleixo — Manaus/AM, CEP: 69.060-000, edificio Sede da Secretaria e no Férum Eleitoral
de Manaus, edificio anexo, do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.

5.4.0s servigos serdo prestados nos seguintes horarios, com excecdo dos feriados legais:

5.4.1. das 8h as 18h, sendo 1h (uma hora) para repouso e alimentacdo, de segundas as
quintas-feiras e,

5.4.2. das 8h as 17h, sendo 1h (uma hora) para repouso e alimentacdo, as sextas-feiras,
totalizando uma jornada de trabalho de 44h (quarenta e quatro horas) semanais.

5.5.Para a realizacdo da jornada compensada conforme estipulado no item 5.4. a contratada
devera firmar “acordo de compensa¢ao” de horas individual nos termos do art. 59, 88 2° e
6°da CLT.
Dos Servicos — Assistente Administrativo

5.6.580 requisitos e atribuicdes dos profissionais Assistentes Administrativos, Codigo
Brasileiro de Ocupacédo (CBO) n°® 4110-10, as seguintes:

5.6.1. Qualificagdo Minima:
5.6.1.1.Ensino Médio Completo;
5.6.1.2.Conhecimento do ambiente Windows;
5.6.1.3.Conhecimento intermediario/avancado dos softwares Word e Excel,;

5.6.1.4.Conhecimento de arquivamento de documentos;



5.6.1.5.Conhecimento em redacéo oficial.

5.6.2. Atribuicdes:
5.6.2.1.Atender chamados telefonicos internos e externos;
5.6.2.2.Numerar e controlar documentos;
5.6.2.3.Realizar a entrega externa de correspondéncias e documentos;
5.6.2.4.Efetuar levantamentos diversos, quando solicitado;

5.6.2.5.Apoiar na execugdo das atividades da unidade, voltadas a gestdo
documental/processual,

5.6.2.6.0perar maquinas de reproducdo e digitalizacdo de documentos, telefones, fac-
simile e outros de complexidade semelhante;

5.6.2.7.0rganizar arquivos, sob supervisao;
5.6.2.8.Digitalizar correspondéncias e documentos oficiais de rotina;

5.6.2.9.Executar os procedimentos para solicitacdes de viagens - passagens e diarias,
nacionais e internacionais;

5.6.2.10.  Operar microcomputadores;
5.6.2.11.  Autuar e protocolar processos e documentos;

5.6.2.12.  Digitar, organizar, conferir, entregar, receber, registrar, distribuir e controlar a
movimentacdo de documentos e/ou bens patrimoniais;

5.6.2.13. Prestar informagdes sobre tramitacdo e andamento de processos e
documentos;

5.6.2.14. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

5.7.580 requisitos e atribuicdes do(a) profissional Supervisor Administrativo, Cdédigo
Brasileiro de Ocupacédo (CBO) n° 4101-05, as seguintes:

5.7.1. Qualificagdo minima:
5.7.1.1.Ensino Médio Completo;
5.7.1.2.Conhecimento do ambiente Windows;
5.7.1.3.Conhecimento avangado dos softwares Word e Excel,
5.7.1.4.Conhecimento em redacéo oficial;

5.7.1.5.Conhecimento de gestdo e trabalho em equipe.



5.7.2. Atribuigdes:

5.7.2.1.Comandar, coordenar e controlar a execucdo dos servi¢os contratados, nas
dependéncias do Contratante;

5.7.2.2.Cumprir e fazer cumprir todas as determinacfes, instrucbes e orientacdes
emanadas das autoridades do Contratante e da Fiscaliza¢do do contrato;

5.7.2.3.Reportar-se aos Fiscais do contrato para dirimir quaisquer duvidas a respeito da
execucdo dos servigos;

5.7.2.4.Relatar aos Fiscais do Contrato, de forma imediata, toda e qualquer irregularidade
observada nos locais onde 0s servigos estdo sendo prestados;

5.7.2.5.Manter sigilo sobre os assuntos afetos ao contrato;

5.7.2.6.Garantir que os funcionarios reportem-se sempre a empresa, primeiramente, e ndo
aos servidores/autoridades do Contratante, nas hipGteses de ocorréncias de
problemas relacionados a execuc¢édo contratual;

5.7.2.7.Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados da Contratada;
5.7.2.8.Definir os periodos de férias em conjunto com o fiscais do Contratante;
5.7.2.9.Atender aos empregados da empresa;

5.7.2.10. Entregar uniforme, verificar e controlar o uso dos uniformes dos empregados
alocados nos postos de trabalho, quando for o caso;

5.7.2.11. Entregar crachd, verificar e controlar o uso dos crachas dos empregados
alocados nos postos de trabalho, quando for o caso;

5.7.2.12. Providenciar as coberturas de afastamentos;

5.7.2.13. Entregar aos funcionarios contracheques, auxilio-transporte e auxilio-
alimentacdo, quando for o caso;

5.7.2.14. Executar as demais atividades inerentes ao cargo e necessarias ao bom
desempenho do trabalho.

Dos Uniformes

5.8.A Contratada devera fornecer a seus empregados uniformes novos, repondo-os e/ou

trocando-os semestralmente, conforme itens, descri¢des e quantidades da tabela abaixo:

.~ Quantidade .

Item Descricéo (Semestral) Unidade
Calca jeans, na cor azul marinho. 02 Unidades
_Caml_sg pol~o, na cor branca, de boa qualidade, com 02 Unidades
identificacdo da empresa.

_Caml_sg pol~o, na cor azul, de boa qualidade, com 02 Unidades
identificacdo da empresa.
Cinto preto, tipo social. 01 Unidades




Sapatos, tipo social, na cor preta, em couro sintético de
5 boa qualidade, com ou sem cadarcgo, com solado 01 Par
antiderrapante, com palmilha acolchoada, antiodor.

6 Meias pretas, 100% algodao. 04 Pares

5.9.No caso de empregada gestante, os uniformes deverdo ser apropriados para a situacao,
substituindo-os sempre que estiverem apertados.

5.10. Os uniformes deverdo ser entregues mediante recibo, cuja cOpia, devidamente
acompanhada do original para conferéncia, devera ser enviada ao servidor responsavel
pela fiscalizacdo do contrato.

5.11. A Contratada terd o prazo de até 15 (quinze) dias corridos para o fornecimento dos
uniformes, contados do inicio da execucdo do Contrato ou do inicio dos servigos de novo
empregado, conforme o caso.

Do Auxilio Transporte

5.12. O auxilio vale transporte devera ser fornecido, mensalmente, até o ultimo dia util do
més anterior ao da prestacdo dos servigcos, aos empregados postos a disposicdo do
contrato, em conformidade com a legislacdo que regulamente o auxilio, e ainda, mediante
uso do sistema de bilhetagem eletrénica vigente no municipio de Manaus-AM ou outro
que vier a substitui-lo.

Do Auxilio Alimentacao

5.13.  Mensalmente devera ser fornecida, até o Gltimo dia Gtil do més anterior ao da
prestacdo dos servicos, aos empregados postos a disposicdo do contrato, refeicdo sob a
forma de alimentacdo in natura, cartdo alimentacdo magnético, ticket refeicdo ou
reembolso em dinheiro, cujos valores deverdo ser agueles vigentes em Convencdo ou
Acordo Coletivo de Trabalho da categoria.

Da Cesta Basica

5.14. A Contratada deverd fornecer mensalmente, até o dltimo dia atil do més anterior ao
da prestacdo dos servicos, aos empregados postos a disposicdo do contrato, uma cesta
béasica no valor fixado na conforme previsdo contida na Convencdo Coletiva de Trabalho
da Categoria, devendo 0s seus custos serem repassados ao Contratante.

5.15. O valor correspondente a cesta basica devera ser proporcional aos dias trabalhados
pelo empregado nas situagdes de gozo de férias.

5.16. A diferenga correspondente do valor da cesta bésica paga proporcionalmente,
conforme o item anterior, devera ser paga ao empregado “ferista” ou deduzida da nota
fiscal/fatura correspondente.



Do Plano Odontoldgico

5.17. A Contratada devera fornecer plano odontolégico gratuito a todos os empregados
postos a disposicdo do contrato, conforme previsdo contida na Convencgdo Coletiva de
Trabalho da Categoria, devendo os seus custos serem repassados ao Contratante.

5.18. O empregado podera incluir seus dependentes perante o plano odontoldgico ocasido
pela qual os custos adicionais serdo custeados pelo préprio beneficiario titular
(empregado), devendo nesta hipotese, fornecer a empresa dados e documentos necessarios
para a incluséo dos eventuais dependentes, na forma da Convencédo Coletiva de Trabalho
da Categoria.

Da entrega dos Auxilios

5.19. A entrega dos vales-transportes, vales-alimentacdo/refeicdo e cesta basica devera ser
realizada nas dependéncias do TRE-AM, onde os empregados exercam suas atividades
laborais, ou realizada na forma eletronica, evitando a necessidade de deslocamento a sede
da Contratada para tal finalidade.

Do Plantéo Eleitoral (Servigco Extraordinario)

5.20. Os empregados e as empregadas da Contratada poderdo prestar servicos
extraordinarios, desde que previamente autorizado pela fiscalizacdo e obedecidas as
seguintes diretrizes:

5.20.1. O Contratante podera solicitar, justificadamente, a prestacdo de servico superior a
jornada de trabalho contratada, sobretudo em ano eleitoral, ficando a cargo da
fiscalizacdo a definicdo do quantitativo de horas e dos dias em que 0 servico
extraordinario sera prestado, e desde que haja disponibilidade orcamentaria;

5.20.2. O servico extraordinario que porventura se fizer necessario nao devera ultrapassar a
02 (duas) horas diarias, nos dias Uteis, e a 08 (oito) horas diarias, nos sabados,
domingos e feriados, exceto no dia de elei¢cdo e no dia que antecede a elei¢éo, cujo
limite nestes dias sera de até 10 (dez) horas diérias;

5.20.3. Para célculo do valor da hora normal de servico adotar-se-a o preco do posto de
trabalho, excluidos os valores do moédulo “beneficios mensais e diarios” e do
submodulo “insumos diversos”, dividido por 220 (duzentos e vinte);

5.20.4. Para célculo do preco da hora extraordinaria de servico sera considerado o preco da
hora normal de servico, nos termos do subitem anterior, acrescido do adicional de
servico extraordinario, considerando o seguinte:

5.20.4.1. Para os dias Uteis e sdbados: o adicional de servigo extraordinario serd igual a
50% (cingquenta por cento) do valor da hora normal de servico;

5.20.4.2. Para os domingos e feriados: o adicional de servico extraordinario sera igual a
100% (cem por cento) do valor da hora normal de servigo.

5.20.5. Os empregados e as empregadas da Contratada que forem escalados para servigo
extraordinarios em dias de sabado, domingo e feriados fardo jus aos auxilios



transporte e alimentacao, por dia trabalhado, a serem pagos pela empresa, devendo a
Contratada encaminhar planilha de custos contendo os nomes dos empregados, a
quantidade de dias trabalhados, os valores unitarios e totais com transportes e
alimentacOes, para que o Contratante realize o pagamento das despesas juntamente
com o pagamento mensal do servico extraordinario.

5.20.6. O Contratante devera comunicar a Contratada, com antecedéncia minima de até 03
(trés) dias, a necessidade de servico extraordinario, cabendo a Contratada o
fornecimento prévio dos auxilios transporte e alimentacdo aos seus empregados e
empregadas que irdo prestar os servi¢os nos dias de sdbados, domingos e feriados.

5.20.7. Os pregos dos adicionais de hora extraordinaria poderdo ser alterados, para
beneficiar o empregado, sempre que divirjam dos apresentados em Acordo,
Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho da Categoria, reconhecido pela
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego no Amazonas, ou em legislacao
especifica em vigor.

5.20.8. Para efeito de pagamento dos servicos extraordinarios devera ser emitida nota fiscal
prépria, distinta da nota fiscal ordinaria, sendo que:

5.20.8.1. O limite para o pagamento mensal com servico extraordinario é de até 25%
(vinte e cinco por cento) do preco mensal do Contrato;

5.20.8.2. O limite para o pagamento mensal por servico extraordinario podera superar o
percentual a que se refere o subitem anterior, desde que haja orcamento destinado
especificamente para tal finalidade e somente em anos eleitorais;

5.20.8.3. Cabera a fiscalizacdo o controle do orgcamento citado no subitem anterior,
devendo ser priorizada a realizacdo de servico extraordinario no més de maio,
durante o fechamento do cadastro eleitoral, e nos meses de agosto até outubro,
durante o periodo do plantdo eleitoral.

Das Obrigacdes do Contratante

5.21.  Além das obrigac6es constantes no Contrato, sdo obrigagdes do Contratante:

5.21.1. Viabilizar as condic¢des para que a Contratada possa prestar os servicos, conforme as
clausulas contratuais e o disposto neste Termo de Referéncia, dentre as quais
permitir 0 acesso dos empregados e do Preposto, designados pela empresa, nas
dependéncias do Contratante, além de prestar as informacdes e os esclarecimentos
necessarios a execucdo dos servicgos.



5.21.2. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato, conforme procedimentos de gestéo

do contrato dispostos no item 6 deste Termo de Referéncia.

5.21.3. Efetuar o pagamento mensal dos servicos efetivamente prestados, conforme critérios

de medicédo e pagamentos dispostos no item 7 deste Termo de Referéncia.

5.21.4. Fiscalizar, mensalmente, o cumprimento do Instrumento de Medicdo de Resultado

(IMR), impondo, conforme o caso, 0S ajustes no pagamento por metas nao
atingidas, conforme indicadores constantes do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

5.21.5. Rejeitar os servigos executados em desacordo com as obrigacOes assumidas pela

empresa Contratada, exigindo sua corre¢do, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas apds a notificacdo, ressalvados os casos fortuitos ou de forca maior,
devidamente justificado e aceito pelo Contratante.

5.21.6. Exigir o afastamento e/ou substituicdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro)

horas ap6s a notificacdo, de qualquer empregado ou mesmo do Preposto da
Contratada, que ndo mereca confianca no trato dos servicos, que produza
complicacBes para a supervisdo e fiscalizacdo ou que adote postura inconveniente
ou incompativel com o exercicio das atribui¢es que lhe foram designadas.

5.21.7. Acompanhar a entrega dos uniformes, quando for o caso, rejeitando os que nédo

apresentarem boa qualidade e perfeito caimento nos profissionais, ou, ainda, 0s que
estiverem em desacordo com as especificagdes exigidas.

5.21.8. Comunicar oficialmente a Contratada, por escrito, quando ndo houver necessidade

de substituicdo de profissional nas ocorréncias de auséncia temporaria, como falta,
gozo de férias ou afastamentos legais de qualquer natureza, ressaltando que as férias
deverdo ser gozadas mediante disponibilizacéo de substituto para o posto afastado.

5.21.9. Fornecer a Contratada, sempre que solicitado, comprovantes de recolhimento de

impostos incidentes sobre o fornecimento, de retencéo e recolhimento obrigat6rios
pela fonte pagadora, conforme a legislagéo em vigor.

5.21.10. Aplicar sancdes por infragdes administrativas, previstas no art. 156 da Lei n°

14.133/2021, garantida a ampla defesa, nos termos da mesma lei.

Das Obrigacdes da Contratada

5.22.

Além das obrigacdes constantes no Contrato, séo obrigacdes da Contratada:

5.22.1. Executar diretamente os servi¢os conforme estabelecido neste Termo de Referéncia

e no Contrato, sem transferéncia de responsabilidades a terceiros.

5.22.2. Responsabilizar-se integralmente pelos servigos contratados, nos termos da

legislagéo vigente.



5.22.3.

5.22.4.

5.22.5.

5.22.6.

5.22.7.

5.22.8.

5.22.9.

Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte dos seus empregados, das normas
disciplinares determinadas pelo Contratante.

Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacOes assumidas, todas as condic6es de habilitacdo, qualificacdo e regularidade
exigidas no Edital.

Recrutar, selecionar e encaminhar a Contratante, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas ap0s a solicitacdo, os profissionais necessarios a realizacdo dos servicos,
aptos ao inicio imediato das atividades nos postos de trabalho para os quais estéo
sendo designados, de acordo com a quantidade solicitada e com a qualificacdo
minima definida neste Termo de Referéncia.

Apresentar um Preposto, nos termos dos subitens 6.5 a 6.7 deste Termo de
Referéncia.

Realizar, as suas expensas, na forma da legislacdo aplicavel, tanto no processo de
admissdo quanto ao longo da vigéncia do contrato de trabalho, os exames médicos
ocupacionais obrigatorios de seus empregados, além de apresentar 0s respectivos
comprovantes anualmente ou sempre que solicitado pelo Contratante.

Apresentar os exames médicos admissionais dos empregados da Contratada
vinculados ao contrato, no primeiro més da prestacdo dos servicos, ou dentro de 15
(quinze) dias da apresentagdo de novo empregado a ser vinculado ao contrato.

Manter, durante toda a execugdo do contrato, as reservas de vagas de que trata o
subitem 4.1, devidamente preenchidas pelos grupos ali consignados, ressalvando a
hipdtese da impossibilidade de preenchimento por empregado com a condi¢do
referida ante a indisponibilidade de méo de obra com a qualificacdo necessaria para
atendimento do objeto contratual, desde que devidamente comprovada.

5.22.10. Apresentar a fiscalizacdo, no primeiro més da prestacdo dos servicos e

sempre que houver apresentacdo de novo empregado, atestados, comprovantes e
carteiras profissionais, bem como quaisquer outros documentos que digam respeito
a seus empregados ou que, de alguma forma, tenham relacdo com o objeto do
contrato e/ou com a prestacao dos servicos contratados.

5.22.11. Fornecer a fiscalizacdo, no inicio da execucdo dos servigcos e sempre que haja

alteracdo de pessoal, a relacdo dos empregados postos a disposi¢cdo do Contrato,
indicando: o nome completo do empregado, a funcdo, os numeros de carteira de
identidade (RG) e de CPF, o endereco e o numero atualizado de celular, sendo que
este Ultimo € obrigatorio para o Preposto e 0 Assistente Administrativo, pois sera
utilizado como contato profissional, sendo facultado para os demais empregados.

5.22.12. Apresentar, no inicio da execucao do servi¢co ou quando houver substituicoes,

declaragdo assinada pelo empregado que ndo possui cénjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de
autoridade ou de servidor da Contratante investido em cargo de direcdo, chefia ou



assessoramento, para o0 exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda,
de funcéo gratificada.

5.22.13. Apresentar os empregados com crachas de identificagdo, sem 6énus para 0s
empregados, contendo no minimo: nome (fantasia) da empresa, nome completo do
empregado, cargo, niumeros da carteira de identidade (RG) e do CPF, tipo sanguineo
e fotografia recente do empregado.

5.22.14. Orientar seus empregados para que sempre se comportem de forma cordial, se
apresentem dentro dos padrdes de higiene e asseio compativeis com o local de
prestacdo dos servicos e com uniformes limpos, devendo ser substituido
imediatamente o funcionario que nao esteja de acordo com tais exigéncias.

5.22.15. Orientar regularmente seus empregados acerca da adequada otimizacdo dos
servicos, dando énfase ao uso responsavel dos recursos, visando a economia no
emprego de materiais e a racionalizacdo de energia elétrica no uso dos
equipamentos.

5.22.16. Substituir, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas apos a notificagéo,
qualquer empregado considerado com conduta inconveniente pelo Contratante.

5.22.17. Sujeitar-se a mais ampla e irrestrita fiscalizagcdo por parte do Contratante,
prestando todos os esclarecimentos e informagdes solicitados, respondendo
prontamente as reclamacdes formuladas e também as solicitacdes diversas, no prazo
méaximo de 24 (vinte e quatro) horas, a contar da comunicacdo da fiscalizagdo.

5.22.18. Fornecer 01 (um) conjunto de uniformes, conforme subitem 5.8, no inicio dos
servigos e ap0s cada semestre, para os profissionais alocados nos postos de trabalho
contratados, sem 6nus para os empregados, ficando a cargo da fiscalizacdo o
acompanhamento da entrega e a aprovacdo dos uniformes.

5.22.19. Substituir os uniformes que apresentarem defeitos ou desgastes, independente
do prazo minimo estabelecido, sem qualquer custo adicional para o Contratante ou
para os empregados, no prazo de até 15 (quinze) dias da comunicacdo da
fiscalizacdo, sendo que o descumprimento do prazo constante neste subitem gera
automaticamente descumprimento do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
impondo ajuste no pagamento por meta ndo atingida na faixa correspondente ao
prazo, conforme indicadores constantes do Anexo Il deste Termo de Referéncia.

5.22.20. Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seus
empregados, bem como as ocorréncias havidas, além de apresentar mensalmente a
fiscalizacdo copia do relatorio de ponto ou das folhas de ponto dos empregados,
digital, preferencialmente, ou fisico, para fins de controle do Contratante, abatendo
as faltas e os atrasos por ocasido da elaboracdo da fatura mensal.

5.22.21. Responder por quaisquer prejuizos que seus empregados ou Preposto
comprovadamente causem ao patrimdénio do Contratante, ou a terceiros, durante a
permanéncia no local de servigco, decorrentes de acdo ou omissdo, culposa ou



dolosa, procedendo imediatamente os reparos e/ou as indenizagBes cabiveis e
assumindo o 6nus decorrente.

5.22.22. Estar ciente que, a partir da assinatura do contrato, o Contratante fica
autorizada a realizar o desconto na fatura e o pagamento direto dos salarios e demais
verbas trabalhistas aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento das
obrigacBes contratuais por parte da Contratada, até 0 momento da regularizacao,
sem prejuizo das sancOes cabiveis, aplicando-se o inteiro teor da Portaria TRE-AM
n. 147, de 8 de marco de 2018.

5.22.23. Né&o veicular publicidade ou qualquer outra informacdo acerca das atividades
objeto do contrato sem a prévia autorizagdo do Contratante.

5.22.24. Aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que
se fizerem necessario, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado
do contrato.

5.22.25. Comprovar o pagamento de todas as obrigacdes trabalhistas referente a méo
de obra utilizada, a fim de caracterizar a execu¢do completa do contrato, em
consonancia com as prescricdes insertas na Instru¢do Normativa SEGES/MP n°
05/2017.

5.22.26. Cumprir com as obrigacdes trabalhistas e manter as condicGes de habilitagéo,
sob pena de dar ensejo a rescisao contratual, sem prejuizo das demais sancées.

5.22.27. Apresentar, caso seja optante pelo Simples Nacional, no prazo de 90
(noventa) dias ap6s a assinatura do contrato, copias dos oficios, com comprovantes
de entrega e recebimento, comunicando a assinatura do contrato de prestacdo de
servigos mediante cessdo de mao de obra (situacdo que gera vedacdo a opg¢ao por tal
regime tributario) as respectivas Secretarias Federal, Estadual, Distrital e/ou
Municipal, no prazo previsto no inciso Il, do § 1° do artigo 30, da Lei
Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006 e alteragdes.

5.22.28. Estar ciente que, a partir da assinatura do contrato, o Contratante fica
autorizada a reter, a qualquer tempo, a garantia na forma prevista nos subitens 4.12 e
4.18.

5.22.29. Viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos
servigos, a emissdo do Cartdo Cidaddo, expedido pela Caixa Econémica Federal,
para 0s empregados que ainda ndo possuem tal cartdo.

5.22.30. Viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos
servigos, 0 acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de facilitar a
consulta aos recolhimentos das contribui¢cdes previdenciarias.

5.22.31. Cumprir com o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme
indicadores constantes no Anexo Il do Termo de Referéncia, sujeitando-se aos
ajustes de pagamento pelas metas ndo atingidas.



5.22.32. Providenciar, em até 05 (cinco) dias Uteis contados do recebimento de
comunicado do Contratante, a abertura da conta-deposito vinculada (bloqueada para
movimentacdo), para atendimento do disposto na Sumula n°® 331, do Tribunal
Superior do Trabalho, visando a garantia do cumprimento das obrigacfes
trabalhistas, em consonancia com a Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05/2017,
conforme disposto nos subitens 7.39 a 7.51.

5.22.33. Apresentar ao Contratante, em observancia as disposicdes da Instrucéo
Normativa SEGES/MP n° 05/2017, nos seguintes prazos, as informagdes e/ou
documentos listados abaixo:

5.22.33.1. Mensalmente ou em outra periodicidade conforme o caso:
5.22.33.1.1. Nota Fiscal/Fatura;

5.22.33.1.2. Comprovantes de pagamento dos salarios, bem como as folhas de
frequéncia dos funcionarios, referentes ao més anterior (qual seja, 0 mesmo
da nota fiscal), juntamente com as coOpias das folhas de pagamento ou
contracheques e/ou outros documentos equivalentes afetos ao mesmo més
da folha de frequéncia apresentada, com as respectivas assinaturas dos
empregados alocados na execucdo dos servigos contratados, atestando o
recebimento dos valores;

5.22.33.1.3. Comprovantes/guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria
(INSS) do empregador e dos empregados alocados na execucao dos servicos
contratados conforme dispde o § 3°, do artigo 195, da Constitui¢cdo Federal,
sob pena de rescisdo contratual, observada a obrigatoriedade de fornecer a
relacdo nominal dos empregados a que se referem os recolhimentos;

5.22.33.1.4. Comprovante da entrega dos vales alimentacdo, transporte e cesta
basica aos empregados alocados na execuc¢do dos servigos contratados, sem
0 que ndo serdo liberados os pagamentos das referidas faturas;

5.22.33.1.5. Comprovante do pagamento do 13° salario aos empregados alocados
na execuc¢do dos servigos contratados, quando necessario;

5.22.33.1.6. Comprovante da concessdo de férias e correspondente pagamento do
adicional de férias aos empregados alocados na execucdo dos servigcos
contratados, na forma da Lei;

5.22.33.1.7. Informacgdes trabalhistas dos empregados alocados na execucgdo dos
servigos contratados exigidos pela legislacdo, tais como RAIS, a CAGED e
o0 E-Social,

5.22.33.1.8. Comprovacdo do cumprimento das demais obrigacfes contidas em
Convencao Coletiva, Acordo Coletivo ou Sentenca Normativa em Dissidio
Coletivo de trabalho;

5.22.33.1.9. Comprovacdo do cumprimento das demais obrigaces dispostas na
legislacdo trabalhista em relagéo aos empregados vinculados ao contrato;



5.22.33.1.10.  Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a
critério do Contratante;

5.22.33.1.11.  Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao
dos servicos, em que conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

5.22.33.1.12.  Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depdsitos bancarios;

5.22.33.1.13. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentagéo, entre outros), a que estiver obrigada por forca
de lei ou de convengéo ou acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer
més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado.

5.22.33.2. Quando solicitado pelo Contratante:

5.22.33.2.1. Qualquer dos documentos listados no subitem anterior;

5.22.33.2.2. Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato; e

5.22.33.2.3. Demais documentos necessarios para a comprovagdo do cumprimento
das clausulas contratuais por parte da empresa.

5.22.33.2.4. Quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de
prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

5.22.33.2.5. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servi¢co, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

5.22.33.2.6. Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

5.22.33.2.7. Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado; e

5.22.33.2.8. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

5.22.33.3. Cabe ainda, a Contratada, assumir a responsabilidade por:

5.22.33.3.1. Todos os encargos previdenciarios e obrigaces sociais previstos na
legislacdo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los na época
propria, vez que 0s seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo
empregaticio com o Contratante;



5.22.33.3.2. Todas as providéncias e obrigagdes estabelecidas na legislagédo
especifica de acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie forem
vitimas os seus empregados durante a execucdo deste contrato, ainda que
acontecido em dependéncia do Contratante;

5.22.33.3.3. Todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionada a execucdo deste contrato, originariamente ou vinculada por
prevencdo, conexao ou continéncia;

5.22.33.3.4. Encargos fiscais e comerciais resultantes da contratagéo.

5.22.34. Manter seus empregados sempre atualizados, por meio da promogdo de
treinamentos e reciclagens, cursos de relagdes interpessoais e seguranga no trabalho
e participacdo em eventos de carater técnico, de acordo com a necessidade dos
servicos e a legislacdo vigente.

5.22.35. Fornecer aos seus funcionarios preferencialmente até o Gltimo dia Util do més
que antecede ao més de sua competéncia, os vales transporte e alimentacéo, a cesta
basica, e qualquer outro beneficio que se torne necessario ao bom e completo
desempenho de suas atividades.

5.22.36. Efetivar os pagamentos e os Onus relativos a taxas, tributos, contribui¢des
sociais, indenizacdo trabalhista, vale-transporte, vale-alimentacdo, cesta bésica e
outros encargos previstos em lei, incidentes ou decorrentes deste contrato, tendo em
vista que 0s empregados da empresa nao terdo nenhum vinculo com o Contratante.

5.22.37. Manter todos os postos de trabalho preenchidos, providenciando a imediata
substituicdo dos empregados designados para a execugdo dos servigos, nos casos de
afastamento por falta, férias, descanso semanal, licenca, demissdo, paralizacdes,
greves e outros dessas espécies, de forma a evitar a interrupcdo dos servicos,
obedecidas as disposic¢Oes da legislacéo trabalhista vigente.

5.22.38. Fornecer mensalmente a fiscalizacdo relagdes nominais de licencas, faltas,
etc., se houver, bem como escala nominal de férias do més subsequente dos
empregados e seus respectivos substitutos, inclusive com a apresentacdo dos
documentos que comprovem a qualificacdo técnica dos substitutos.

5.22.39. Fornecer mensalmente a fiscalizacdo e sempre que solicitado pelo Contratante
as copias dos comprovantes de pagamento do vale-alimentagéo, do vale-transporte,
da cesta basica e dos salarios, dos extratos de recolhimento dos encargos sociais e
trabalhistas, juntamente com a fatura mensal dos servicos.

5.22.40. Pagar, até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao vencido, os salarios
dos seus empregados utilizados nos servigos contratados, via deposito bancario na
conta dos empregados, em agéncias situadas na cidade de Manaus/AM, de modo a
possibilitar a conferéncia do pagamento por parte do Contratante, bem como
recolher no prazo legal, os encargos decorrentes da contratacdo dos mesmos,
apresentando os respectivos comprovantes sempre gue solicitado pela fiscalizagéo.



5.22.41. N&o vincular a realizacdo dos pagamentos dos salarios e demais vantagens de
seus empregados aos pagamentos das respectivas faturas pelo Contratante.

5.22.42. O atraso no pagamento de fatura por parte do Contratante, por qualquer
motivo, ndo exime a Contratada de realizar o pagamento dos empregados na data do
subitem 5.22.40.

5.22.43. Efetivar a reposicdo da méo-de-obra, sempre que solicitado pela fiscalizacdo,
nos prazos a seguir estipulados, quando ocorrer auséncia do profissional titular,
atendendo as mesmas exigéncias de qualificacdo feitas em relagdo ao substituido,
nos seguintes casos:

5.22.43.1. Falta, justificada ou injustificada, inclusive por motivo de greve da categoria,
no prazo maximo de 4 (quatro) horas, a contar da ciéncia da auséncia do
profissional;

5.22.43.2. Gozo de férias, afastamentos legais de qualquer natureza ou demisséo, a partir
da data de inicio do periodo, sendo que a empresa deverd apresentar a
documentacao do profissional que fara a cobertura proviséria do posto de trabalho
com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia em relacdo ao inicio das
atividades;

5.22.43.3. Caso o Contratante manifeste-se pela desnecessidade de substituicdo de
profissional nas ocorréncias das auséncias temporérias constantes nos subitens
5.22.43.1 e 5.22.43.2, os valores correspondentes as auséncias temporarias
permitidas pelo Contratante deverdo ser deduzidos da respectiva fatura, para nao
caracterizar pagamento por servico ndo prestado, ndo ensejando, neste caso,
qualquer san¢do a Contratada.

5.22.44. Relatar, por escrito, aos Fiscais do Contrato toda e qualquer anormalidade
observada que afete ou possa afetar a prestacdo dos servicos.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.0 contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133/2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2.As comunicacOes entre 0 TRE-AM e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

6.3.0 TRE-AM podera convocar o preposto da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.4.Apds a assinatura do contrato, 0 TRE-AM podera convocar o representante da empresa
contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera
informacdes acerca das obrigagOes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das
estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada,



quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢Bes aplicaveis, dentre
outros.

Preposto

6.5.A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao
dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do
objeto contratado.

6.6.A Contratada devera manter preposto da empresa no local da execucgdo do objeto durante
o0 periodo da distribuicdo das rotinas de trabalho, caso necessario, e sempre que solicitado
pela fiscalizagéo.

6.7.A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutencao
do preposto da empresa, hipotese em que a Contratada designara outro para o exercicio da
atividade.

Rotinas de Fiscalizacdo

6.8.A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133/2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.9.0 fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.10. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133/2021, art. 117,
81°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.11. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificagdes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a
corregdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 111);

6.12. O fiscal técnico do contrato devera verificar se os empregados receberam 0s
uniformes e os beneficios diarios e mensais, nas quantidades e conforme especificacdes
contidas neste Termo de Referéncia, sendo que a auséncia do fornecimento de tais itens
deverd ser comunicada de imediato ao preposto, para que este providencie a sua
regularizacéo;

6.13. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 22, 1V);

6.14. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, V),
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6.15. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a
prorrogacgdo contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

6.16. A fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente através do
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Anexo Il para
afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

6.17. Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal técnico
designado deverd monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar
a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcao das faltas, falhas
e irregularidades constatadas.

6.18. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacao
da execucdo do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizada.

6.19. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacdo
realizada.

6.20. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador.

6.21.  Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as
sancOes a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio e na Lei n°
14.133/2021 (Capitulo | do Titulo 1V).

6.22. E vedada a atribuicio a contratada da avaliacio de desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos por ela realizada.

6.23. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
qualidade da prestacdo dos servicos.

6.24. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servi¢o, devera
comunicar & autoridade responsdvel para que esta promova a adequacdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos na Lei n°® 14.133/2021. (Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de
201, art. 62).

6.25. A fiscalizagdo de que trata esses itens ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante
de imperfeigdes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de
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qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante
ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

6.26.  As disposigdes previstas neste Termo de Referéncia ndo excluem o disposto no
Anexo VIII da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, aplicavel no que for
pertinente a contratacdo, por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022.

6.27. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
técnico do contrato deverd apurar o resultado das avaliagcBes da execucdo do objeto e, se
for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatorio, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatorio a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

Fiscalizacdo Administrativa

6.28. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condicdes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o0 pagamento, as garantias, as glosas e
a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n® 11.246, de
2022).

6.29.  Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuarad tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto
n®11.246, de 2022, art. 23, IV).

6.30. A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracéo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.31. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacOes trabalhistas e sociais exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovacoes:

6.31.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT):

6.31.1.1. no primeiro més da prestacdo dos servicos, a Contratada devera apresentar a
seguinte documentacao:

6.31.1.1.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungédo, horério
do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢ao
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso;

6.31.1.1.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando
for o caso, devidamente assinada pela contratada;

6.31.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo
0S Servigos; e
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6.31.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdo dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando néo
for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

6.31.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

6.31.1.2.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,
Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

6.31.1.2.3. Certid&o de Regularidade do FGTS (CRF); e
6.31.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

6.31.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:

6.31.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

6.31.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servigos, em que conste como tomador a parte contratante;

6.31.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depositos bancérios;

6.31.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de
Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos e de qualquer empregado; e

6.31.1.3.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

6.31.1.4. entrega de cOpia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extin¢do ou
rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo
definido no contrato:

6.31.1.4.1. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;

6.31.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes
as rescisdes contratuais;

6.31.1.4.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado;

6.31.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

6.31.2. Sempre que houver admiss@o de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados no item 6.31.1.1 acima deverao ser apresentados.



6.31.3. A Administracdo devera analisar a documentacéo solicitada no item 6.31.1.4 acima
no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por
mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

6.31.4. A cada periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato de trabalho, a contratada
devera encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes trabalhistas, na forma do
art. 507-B da CLT, ou comprovar a adocdo de providéncias voltadas a sua obtencao,
relativamente aos empregados alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de
servigos contratados.

6.31.5. O termo de quitacdo anual efetivado deverd ser firmado junto ao respectivo
Sindicato dos Empregados e obedeceré ao disposto no art. 507-B, pardgrafo Unico,
da CLT.

6.31.6. Para fins de comprovacdo da adogédo das providéncias a que se refere o presente
item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de convocacao,
declaracdo de negativa de negociacao, ata de negociacao, dentre outros.

6.31.7. Ndo havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em razdo do
cumprimento das obrigacdes previstas neste item.

6.31.8. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢Ges Sociais Civis de
Interesse Publico (OSCIP’s) e as Organizagdes Sociais, sera exigida a comprovagado
de atendimento a eventuais obrigacOes decorrentes da legislacdo que rege as
respectivas organizagoes.

6.31.9. Os documentos necessarios a comprovacao do cumprimento das obrigacdes sociais
trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de copia
autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracéo.

6.31.10. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢bes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de
dedicacdo exclusiva de médo de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil
(RFB).

6.31.11. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o
FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de m&o de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

6.31.12. O descumprimento das obrigacOes trabalhistas ou a ndo manutencdo das
condicbes de habilitacdo pelo contratado poderd dar ensejo a rescisdo contratual,
sem prejuizo das demais sangdes.

6.31.13. A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a contratada
regularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢6es de habilitacdo, sob pena de
rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de
corrigir.

6.31.14. Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatoria do cumprimento
das obrigacGes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o Contratante



comunicara o fato a Contratada e retera 0 pagamento da fatura mensal, em valor
proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

6.31.15. N&o havendo quitacdo das obrigagdes por parte da Contratada no prazo de
quinze dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente
aos empregados da contratada que tenham participado da execucdo dos servigos
objeto do contrato.

6.31.16. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado
pela Contratante para acompanhar o pagamento das verbas mencionadas.

6.31.17. Tais pagamentos ndo configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assuncdo de responsabilidade por quaisquer obrigacGes dele decorrentes entre o
Contratante e os empregados da Contratada.

6.31.18. O Contrato s0 sera considerado integralmente cumprido apds a comprovacao,
pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacbes trabalhistas, sociais e
previdenciarias e para com o FGTS referentes a mao de obra alocada em sua
execucdo, inclusive quanto as verbas rescisorias.

6.31.19. A Contratada é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucdo do Contrato.

6.31.20. A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos trabalhistas,
fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica a responsabilidade por
Seu pagamento.

6.31.21. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes relacionadas no
item 10 do Anexo VIII-B da Instru¢cdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, cuja
incidéncia se admite por forca da Instrucdo Normativa Seges/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022.

6.31.22. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o
fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatorio que serd encaminhado ao
gestor do contrato.

Gestor do Contrato

6.32. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execucgdo no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracbes e das prorrogacbGes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administracéo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, 1V).

6.33. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,



informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, I1).

6.34. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢des de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos
eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, I1I).

6.35. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacfes assumidas
pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacGes. (Decreto n°® 11.246,
de 2022, art. 21, VIII).

6.36. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133/2021, ou pelo agente ou pelo setor
com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.37. O gestor do contrato deverd elaborar relatorio final com informacdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.38. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente a Coordenadoria de
Orcamento e Financas (COFIN) para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do Contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1.A avaliagdo da execugdo do objeto utilizard o Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR), para afericdo da qualidade da prestacdo dos servigos, conforme previsto no Anexo
Il deste Termo de Referéncia.

7.2.Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sancOes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. ndo produzir os resultados acordados,

7.2.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.2.3. deixar de utilizar recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3.A utilizacdo do IMR nédo impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacao dos servicos.



Do recebimento

7.4.0s servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de até 07 (sete) dias Uteis, pelos
fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o
cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art. 140, 1, a, da Lei n°
14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n® 11.246, de 2022).

7.5.0 prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de comunicacdo de cobranca
oriunda do contratado com a comprovacao da prestacdo dos servicos a que se referem a
parcela a ser paga.

7.6.0 fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
(Art. 22, X, Decreto n® 11.246, de 2022).

7.7.0 fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n°® 11.246, de 2022)

7.8.Para efeito de recebimento provisdério, ao final de cada periodo mensal:

7.8.1. fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do
objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato
convocatorio, que poderé resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

7.8.2. o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e com o
FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatorio que serd encaminhado ao
gestor do contrato.

7.9.Ser4 considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

7.10. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, 0 objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo nédo
atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.11. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicao de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n°® 14133, de 2021)

7.12. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.13.  Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades.
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7.14.  Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 03 (trés) dias Uteis,
contados do recebimento provisorio, pelo gestor do contrato, ap6s a verificacdo da
qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.14.1. Emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico e
administrativo, no cumprimento de obrigacfes assumidas pela Contratada, com
mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes, conforme regulamento
(art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de 2022);

7.14.2. Realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacéo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagéo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por
escrito, as respectivas correcoes;

7.14.3. Emitir termo detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.14.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao.

7.14.5. Enviar a documentacdo pertinente a Coordenadoria de Orcamento e Financas
(COFIN) para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestéo.

7.15.  No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133/2021, comunicando-
se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da
execucdo do objeto, para efeito de liquidacao e pagamento.

7.16.  Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de
cobranca.

7.17. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato.

Liquidagdo
7.18.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de

dez dias uteis para fins de liquidagdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual
periodo, nos termos do art. 7°, 32° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.19.  Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.19.1. o prazo de validade;
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7.19.2. adata da emissdo;

7.19.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

7.19.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.19.5. o valor a pagar; e

7.19.6. eventual destaque do valor de retencGes tributarias cabiveis.

7.20.  Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap6s a comprovacdo da regularizacdo da situacdo, sem
onus a contratante.

7.21. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada 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 eletrdnicos
oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.22. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao
das condicGes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a
participacdo em licitacdo, no ambito do TRE-AM, proibicdo de contratar com o Poder
Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (Instrucdo Normativa n° 3, de 26 de
abril de 2018).

7.23.  Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da Contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

7.24. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
Contratante deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos.

7.25.  Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
Contratada a ampla defesa.

7.26.  Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente,
até que se decida pela rescisdo do Contrato, caso a Contratada ndo regularize sua situagéo
junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.27. O pagamento sera efetuado no prazo méaximo de até dez dias Uteis, contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.
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7.28. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua
efetiva realizacio, mediante aplicacdo do Indice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo (IPCA) de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.29. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.

7.30.  Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

7.31. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributéria prevista na legislacéo
aplicavel.

7.31.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais
estabelecidos na legislacdo vigente.

7.32. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

Cessao de crédito

7.33.  E admitida a cesséo fiduciéria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos
termos e de acordo com o0s procedimentos previstos na Instrucdo Normativa SEGES/ME
n° 53, de 8 de julho de 2020, conforme as regras deste presente topico.

7.34. As cessOes de crédito ndo fiduciarias dependerdo de prévia aprovacdo do
Contratante.

7.35. A eficécia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a Administragdo,
esta condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato administrativo.

7.36.  Sem prejuizo do regular atendimento da obrigacdo contratual de cumprimento de
todas as condicBGes de habilitacdo por parte da Contratada (cedente), a celebracdo do
aditamento de cessdo de crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se
condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificacéo de
gue o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e contratar com o Poder Publico,
conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios ou incentivos fiscais ou
crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n® 8.429, de 1992, nos
termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.37. O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incolumes todas
as defesas e excegdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito
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comum apliciveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos
administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada, quando for o
caso, e 0 desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracdo (Instrucéo
Normativa n° 53, de 8 de julho de 2020 e Anexos).

7.38. A cessao de crédito ndo afetard a execucdo do objeto contratado, que continuara sob
a integral responsabilidade da Contratada.

Conta-Dep6sito Vinculada
7.39.  Na presente contratacdo, a conta-depdsito vinculada € isenta de tarifas bancérias.

7.40. A futura Contratada deve autorizar a Administracdo contratante, no momento da
assinatura do Contrato, a fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos
salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como das
contribui¢bes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigacdes, até 0 momento da regularizacdo, sem prejuizo das
sancOes cabiveis.

7.41.  Quando ndo for possivel a realizacdo desses pagamentos pela propria Administracdo
(ex.: por falta da documentacdo pertinente, tais como folha de pagamento, rescisdes dos
contratos e guias de recolhimento), os valores retidos cautelarmente serdo depositados
junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados exclusivamente no
pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribui¢des
sociais e FGTS decorrentes.

7.42. A Contratada autorizara o provisionamento de valores para 0 pagamento das férias,
13° salario e rescisdo contratual dos trabalhadores alocados a execu¢do do contrato, bem
como de suas repercussbes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que serdo
depositados pelo Contratante em conta-depésito vinculada especifica, em nome do
prestador dos servicos, bloqueada para movimentagéo, e que somente serdo liberados para
0 pagamento direto dessas verbas aos trabalhadores, nas condic¢des estabelecidas no item
1.5 do anexo VII-B da Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017.

7.43. O montante dos depdsitos da conta vinculada, conforme item 2 do Anexo XlIl da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5/2017 sera igual ao somatério dos valores das
provisdes a seguir discriminadas, incidentes sobre a remuneracdo, cuja movimentacédo
dependera de autorizacdo do TRE-AM promotora da contratacdo e sera feita
exclusivamente para o pagamento das respectivas obrigacdes:

7.43.1. 13° (décimo terceiro) salario;

7.43.2. Férias e um terco constitucional de férias;

7.43.3. Multa sobre 0 FGTS e contribuigéo social para as rescisfes sem justa causa; e
7.43.4. Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

7.44.  Os percentuais de provisionamento e a forma de calculo serdo aqueles indicados no
Anexo XIllI da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5/2017.



7.45. O saldo da conta-deposito sera remunerado pelo indice de corre¢do da poupanca pro
rata die, conforme definido em Termo de Cooperagdo Técnica firmado entre o promotor
desta contratacdo e instituicdo financeira. Eventual alteracdo da forma de correcédo
implicara a revisdo do Termo de Cooperacdo Técnica.

7.46. Os valores referentes as provisdes mencionadas neste Termo de Referéncia que
sejam retidos por meio da conta-deposito deixardo de compor o valor mensal a ser pago
diretamente a empresa que vier a prestar 0s servicos.

7.47. A Contratada poderd solicitar a autorizacdo do TRE-AM para utilizar os valores da
conta-deposito para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos nos subitens acima
ou de eventuais indenizagOes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

7.48. Na situacdo do subitem acima, a empresa deverd apresentar os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos de
vencimento. Somente apds a confirmacdo da ocorréncia da situacdo pela Administracéo,
sera expedida a autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados na conta-
depésito vinculada, que serd encaminhada a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatoérios pela
empresa.

7.49. A autorizacdo de movimentacdo devera especificar que se destina exclusivamente
para 0 pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizagéo trabalhista aos
trabalhadores favorecidos.

7.50. A Contratada devera apresentar ao Contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias
Gteis, contados da movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas
para a quitacdo das obrigaces trabalhistas.

7.51. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depoésito sera liberado a
respectiva titular no momento do encerramento do Contrato, na presenca do sindicato da
categoria correspondente aos servigos contratados, quando couber, e ap6s a comprovagao
da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico
contratado, conforme item 15 do Anexo XIlI da Instrucdo Normativa SEGES/MP n°
5/2017.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
EXECUCAO
Forma de selec&o e critério de julgamento da proposta

8.1.0 fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO,
na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adocdo do critério de
julgamento pelo MENOR PRECO global.

Regime de Execucéo

8.2.0 regime de execuc¢do do contrato sera o com dedicagdo exclusiva de m&o de obra.



Exigéncias de habilitagdo

8.3.Para fins de habilitagdo, deveré o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitac&o juridica
8.4.Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.5.Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMELI, cuja aceitacéo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no
sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.6.Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatorio
de seus administradores;

8.7.Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de

marc¢o de 2020.

8.8.Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.9.Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz;

8.10.  Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou
da consolidagéo respectiva.

Habilitacéao fiscal, social e trabalhista

8.11.  Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.12.  Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de
outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

8.13.  Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
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8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n°5.452, de 1° de maio de 1943;

8.15.  Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

8.16.  Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.17. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.18. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir
os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n°® 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e
municipal.

Qualificacdo Econdmico-Financeira

8.19.  certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede
do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participacdo na
licitagdo (art. 5°, inciso 11, alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116, de 2021),
ou de sociedade simples;

8.20.  certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei
n® 14.133/2021, art. 69, caput, inciso I1);

8.21.  balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstrac6es
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;

8.21.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

8.21.2. capital Circulante Liquido ou Capital de Giro (Ativo Circulante - Passivo
Circulante) de, no minimo, 16,66% (dezesseis inteiros e sessenta e seis centésimos
por cento) do valor estimado da contratacao;

8.21.3. patrimonio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratag&o;

8.21.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo
balango de abertura;

8.21.5. Os documentos referidos acima limitar-se-d0 ao Ultimo exercicio no caso de a
pessoa juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;
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8.21.6. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido
pela Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituracdo Contabil Digital -
ECD ao SPED.

8.22. Declaracdo do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos,
conforme modelo constante do Anexo 11 deste Termo de Referéncia de que um doze avos
dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada
vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patrimonio liquido do
licitante, observados os seguintes requisitos:

8.22.1. a declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE), relativa ao ultimo exercicio social; e

8.22.2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstracéo
do Resultado do Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento),
para mais ou para menos, o licitante devera apresentar justificativas.

8.23.  As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura. (Lei n® 14.133/2021, art. 65, §1°).

8.24. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado
mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada
pelo fornecedor.

Qualificacdo Técnica

8.25.  Declaracdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informacdes e das
condicdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacao.

Quialificacdo Técnico-Operacional

8.26. Comprovacdo de aptiddo para execucdo de servico de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso.

8.27. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.27.1. Deverd haver a comprovagdo da experiéncia minima de 03 (trés) anos na prestacéo
dos servicos, sendo aceito o somatorio de atestados de periodos diferentes, ndo
havendo obrigatoriedade de 0s anos serem ininterruptos;

8.27.2. Comprovacao que ja executou contrato(s) com um minimo de 50% (cinquenta por
cento) do namero de postos de trabalho a serem contratados.

8.28.  Os atestados de capacidade tecnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da
filial da empresa licitante.



8.29. O licitante disponibilizar4 todas as informacGes necessérias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do
contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foram
prestados 0s servicos, entre outros documentos.

8.30. Os atestados deverdo referir-se a servigcos prestados no ambito de sua atividade
econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente.

8.31. Declaracdo de que o licitante possui ou instalara escritorio em Manaus, a ser
comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato.

8.32.  Serdo aceitos atestados ou outros documentos hébeis emitidos por entidades
estrangeiras quando acompanhados de tradugdo para o portugués, salvo se comprovada a
inidoneidade da entidade emissora.

8.33. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor
de consorcio do qual tenha feito parte serd admitido, desde que atendidos os requisitos do
art. 67, 88 10 e 11, da Lei n® 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Da Desclassificagdo das Propostas
8.34.  Seré&o desclassificadas as propostas que:
8.34.1. Contiverem vicios insanaveis;
8.34.2. Nao obedecerem as especificacdes técnicas pormenorizadas no edital;

8.34.3. Apresentarem precos inexequiveis ou permanecerem acima do orcamento estimado
para a contratagdo;

8.34.4. Nao tiverem sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administracao;

8.34.5. Apresentarem desconformidade com quaisquer outras exigéncias do edital, desde
que insanavel.

8.35. A apresentacdo das planilhas de custo e formagdo de precos e seus memoriais
descritivos é obrigatdria para a analise de exequibilidade da proposta.

8.36.  Consideram-se precos manifestamente inexequiveis aqueles que, comprovadamente,
forem insuficientes para a cobertura dos custos decorrentes da contratacdo pretendida.

8.37. A inexequibilidade dos valores referentes a itens isolados da planilha de custos e
formacéo de precos ndo caracteriza motivo suficiente para a desclassificagdo da proposta,
desde gue ndo contrariem exigéncias legais.

8.38.  Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da
necessidade de esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na forma
do 8 2° do art. 59 da Lei n° 14.133/2021, para efeito de comprovacdo de sua
exequibilidade, podendo ser adotado, dentre outros, 0s seguintes procedimentos:



8.38.1. Questionamentos junto & proponente para a apresentacdo de justificativas e
comprovagdes em relagdo aos custos com indicios de inexequibilidade;

8.38.2. Verificacdo de Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho;
8.38.3. Levantamento de informacdes junto ao Ministério do Trabalho;

8.38.4. Consultas a entidades ou conselhos de classe, sindicatos ou similares;
8.38.5. Pesquisas em 6rgdos publicos ou empresas privadas;

8.38.6. Verificacdo de outros contratos que o proponente mantenha com a Administracao ou
com a iniciativa privada;

8.38.7. Pesquisa de preco com fornecedores dos insumos utilizados, tais como: atacadistas,
lojas de suprimentos, supermercados e fabricantes;

8.38.8. Verificagéo de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente;

8.38.9. Levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por 6rgdos de

pesquisa;
8.38.10. Estudos setoriais;
8.38.11. Consultas as Fazendas Federal, Distrital, Estadual ou Municipal; e
8.38.12. Andlise de solucdes técnicas escolhidas e/ou condicdes excepcionalmente

favoraveis que o proponente disponha para a prestacao dos servicos.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1.0 custo estimado total da contratacdo € de R$ 2.580.983,04 (dois milhdes quinhentos e
oitenta mil novecentos e oitenta e trés reais e quatro centavos), conforme custos unitarios
e totais apostos na planilha de custo e formacdo de precos constante no Anexo IV deste
Termo de Referéncia.

9.2.0s valores dos salarios dos profissionais foram calculados com periodo da jornada de
trabalho de 44h (quarenta e quatro horas) semanais.

9.3.0s valores dos salarios e de outras vantagens foram obtidos na Convencdo Coletiva de
Trabalho 2024/2024 do SINDICATO DOS EMP.EM EMP.DE ASSEIO E CONS. DO
EST.DO AM, CNPJ n. 23.006.562/0001-48, e do SINDICATO DAS EMPRESAS DE
ASSEIO E CONSERVACAO DO ESTADO DO AMAZONAS, CNPJ n.
34.501.213/0001-19, registrada no MTE sob o n® AM000563/2023.

9.4.A planilha de custo e formagdo de precos foi elaborada conforme diretrizes constante na
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05/2017 e os valores dos uniformes foram obtidos
através de pesquisa de precos nos termos da Lei n® 14.133/2021.

9.5.Sera disponibilizada a planilha de custo e formacéo de precos, para auxiliar os licitantes
na elaboracdo de suas propostas.



10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1.  As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Geral da Unido.

10.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacéo:
10.2.1. Gestdo/Unidade: 070003 (Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas)
10.2.2. Fonte de Recursos: 1000;
10.2.3. Programa de Trabalho: 02.122.0033.20GP.0013;
10.2.4. Elemento de Despesa: 33903701 (Apoio Admin. Técnico e Operacional);
10.2.5. Plano Interno: ADM APOIO.

10.3. A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds
aprovacao da Lei Orcamentéria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

10.4. Em anos eleitorais, 0s servi¢os extraordinarios em razdo do plantdo eleitoral serdo
custeados em rubrica especifica a conta do Programa de Trabalho 02.061.0570.4269.0001
— Pleitos Eleitorais, cabendo a fiscalizacdo a programacdo orcamentaria de tais recursos
no ano anterior.

11. ANEXOS

11.1. Sdo anexos deste Termo de Referéncia:

1) Estudo Técnico Preliminar;

) Instrumento de Medigéo de Resultado;

[11)  Declaragdo de Contratos Firmados com a Iniciativa Privada e a
Administragdo Publica;

IV)  Planilhas de Custo e Formacéo de Precos;

V) Modelo de Proposta Comercial;

VI)  Modelo de Solicitacdo de Pagamento;

VII) Declaracdo de Enquadramento no Simples Nacional.

Manaus, 7 de marco de 2024.

Subscrevem este documento os membros da Equipe de Planejamento da Contratacao,
designados pela Portaria TRE-AM n° 767/2023, alterada pela Portaria TRE-AM n° 800/2023:

CELSO SATOSHI FERREIRA YAMAGUCH JOSENILDO PEREIRA SOARES
Coordenador/Unidade Requisitante Coordenador Suplente /



Integrante Administrativo

JOAO CARLOS DRESSLER PONTILHAO MARTA BITENCOURT VIEIRA
Integrante Técnico Integrante Técnico



ANEXO |

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

INTRODUCAO

O presente estudo técnico preliminar busca identificar a melhor solucdo para apoio aos servigos
administrativos realizados nas unidades da Justica Eleitoral do Amazonas, na cidade de
Manaus/AM, com foco no interesse publico, para definir os parametros da futura contratacdo, nos
termos da Lei n® 14.133/2021.

1 - DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (inciso | do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/2021)

Verifica-se que a busca pela qualidade e eficiéncia na prestacdo dos servicos eleitorais tem
encontrado empecilhos em virtude da caréncia de pessoal para atendimento as demandas impostas
por eleitores, eleitoras, candidatos, candidatas, partidos politicos, 6rgdos de controle e pela
sociedade, como um todo. Além dos servigos de atendimento, observa-se que os procedimentos para
realizacdo dos pleitos eleitorais gerais, municipais e suplementares, também demandam pelos
servigos especializados dos servidores da Justica Eleitoral.

Desta forma, o Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas tem mantido seu quadro proprio de
pessoal destinado as atividades finalisticas do oOrgdo e, conforme a necessidade, realizado
contratacOes para prestacdo de servicos das atividades-meio, tais como de apoio administrativo, de
limpeza, de seguranga, de manutencgéo, dentre outros servicos de apoio.

Neste sentido, verifica-se que o TRE-AM necessita da contratacdo de servigos de apoio
administrativo, pelos seguintes motivos:

a) grande demanda de servicos administrativos acessorios na sede e nos cartorios eleitorais
deste Tribunal;
b) inexisténcia, no quadro de pessoal da Justica Eleitoral, do cargo de auxiliar judiciario, ao

qual estariam afetas as atividades acessorias a serem executadas na futura contratacdo, tais como o
controle, entrega e arquivamento de documentacdo, envios de correspondéncias e notificagéo,
atendimento de chamadas telefonicas, organizacdo de pastas e arquivos, operacdo de maquinas
simples de reprografia, digitalizacdo e outras de complexidade semelhantes além de outras tarefas de
apoio administrativo de menor dificuldade;

C) por se tratar de contratagdo de servigos acessorios, ndo vinculados diretamente a atividade-
fim deste Tribunal,

d) por ter como finalidade o repasse das atividades acessorias a terceiros, possibilitando que o
Orgéo possa focar a sua atencdo na execucdo da atividade-fim;

e) para assegurar a continuidade dos servicos de apoio administrativo atualmente prestados ao
TRE-AM;

f) para tornar a prestacdo dos servi¢os administrativos mais eficiente e celere.



2 — PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL (inciso Il do § 1° do art. 18 e
inciso VIl do art. 12 da Lei 14.133/21)

O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de ContratagcGes Anual 2024, aprovado pela Portaria
TRE-AM n° 963/2023, conforme detalhamento a seguir:

I)  ID PCA no PNCP: 00509018000113-0-000001/2024;

I1)  Data de publicacdo no PNCP: 21/09/2023,;

[11) Id do item no PCA: 72;

IV) Classe/Grupo: 911 - Servigos Administrativos do Governo;
V) Identificador da Futura Contratagdo: 70003-5/2023.

A contratacdo também esta alinhada com o Plano Estratégico Institucional do TRE-AM — sexénio
2021-2026, aprovado pela Resolucdo TRE-AM n° 30/2022, especificamente no que se refere aos
objetivos estratégicos abaixo discriminados:

1) Agilidade e produtividade na prestacdo jurisdicional — Trata-se de garantir a prestacdo
jurisdicional efetiva e &gil, com seguranca juridica e procedimental na tramitacio dos processos
judiciais, bem como elevar a produtividade dos servidores e magistrados.

2) Aperfeicoamento da gestdo administrativa e da governanca judiciaria - Visa a eficiéncia
operacional, a transparéncia institucional e a ado¢do das melhores praticas de comunicagdo da
estratégia, de gestdo documental, da informacao, de processos de trabalho, de projetos, de riscos
e de controles internos.

3) Aperfeicoamento da gestdo de pessoas - Direciona politicas, métodos e praticas visando
potencializar o capital humano do Tribunal. Considera programas e acles relacionados a
avaliacdo e ao desenvolvimento de competéncias gerenciais e técnicas dos servidores e
magistrados; a valoriza¢éo dos colaboradores; adequada distribuicdo da forca de trabalho, entre
outros.

3 - REQUISITOS DA CONTRATACAO (inciso Il do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021)
Sé&o requisitos da contratacdo:

a) Procedimento licitatorio na modalidade pregédo eletrénico do tipo menor preco global, nos
termos da Lei n°® 14.133/2021 e das orientacGes do Ministério da Gestdo e da Inovagdo em Servicos
Pablicos, em especial, as orientagdes contidas na Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05/2017.

b) Previsdo de prestacdo de garantia pela futura Contratada, no percentual de 5% (cinco por
cento) do valor inicial do contrato e liberada ou restituida apos a fiel execucdo do contrato ou apés a
sua extingdo por culpa exclusiva da Administragdo e, quando em dinheiro, atualizada
monetariamente, nos termos previstos na legislacdo (Das Garantias, art. 96 a 102 e art. 139, inciso
I11, da Lei n® 14.133/2021).



C) Provisionamento de recursos financeiros, nos percentuais previstos em normas legais
pertinentes e especificados na Planilha de Custo e Formac&o de Precos a ser elaborada, para garantir
o cumprimento de direitos trabalhistas e previdenciarios dos empregados que atuarem na execucgao
do contrato.
d) Previsdo de penalidades a serem aplicadas a futura Contratada em caso de inexecucao parcial
ou total do contrato, nos termos da legislacéo vigente.
e) O critério de julgamento adotado sera o de menor preco global dos servicos.
f) Observar, no que couber, o regramento constante da Lei n°® 13.146, de 6 de julho de 2015 -
Lei Brasileira de Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia (LBI) — Estatuto da Pessoa com Deficiéncia,
além do que estabelece a Resolugdo do Conselho Nacional de Justica (CNJ), n° 401, de 16 de junho
de 2021, que dispde sobre o desenvolvimento de diretrizes de acessibilidade e incluséo de pessoas
com deficiéncia nos érgdos do Poder Judiciério e de seus servicos auxiliares, entre outros, bem
como observar a reserva de 2% (dois por cento) do quantitativo de postos de trabalho, previstos para
a contratacdo, aos portadores de necessidades especiais, desde que compativeis com o exercicio das
funcbes, como disposto no artigo 93, inciso I, da Lei N° 8.213 de 24 de julho de 1991 (lei de cotas
para PCD).
9) Observar as disposicOes contidas nas Resolugdes CNJ n° 96, de 27/10/2009 e n° 307, de
17/12/20,19, bem como, complementarmente, na Resolu¢gdo TRE-AM n° 11, de 16/08/2016, quanto
a disponibilizacdo de vagas para pessoas egressas do sistema prisional e cumpridores de penas e
medidas alternativas.
h) Observar as disposi¢cdes contidas na Resolucdo CNJ n° 497, de 14/04/2023 que institui, no
ambito do Poder Judiciario, o Programa “Transformacdo”, e que estabelece critérios para a reserva
de vagas nos contratos de prestacdo de servicos continuados e terceirizados para mulheres em
condicdo de vulnerabilidade.
) Prever, no que couber, préticas de sustentabilidade, nos termos da Lei n® 14.133/2021, da
Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 01/2010, no que couber, bem como da Resolu¢cdo CNJ n°
400/2021.
j) Avaliagéo da eficiéncia na prestacdo dos servicos, verificada de acordo com a periocidade e
critérios a serem definidos no Termo de Referéncia.
K) Estabelecer a obediéncia aos critérios de gestdo ambiental constantes da legislacdo, normas e
regulamentos especificos, visando o desempenho dos respectivos processos de trabalho do ponto de
vista social, econdmico e ambiental, nos seguintes aspectos:

I.  cumprimento das obrigacBes contratuais, considerando a preservacdo do ecossistema

e a valorizagdo do bem estar dos trabalhadores;

Il.  treinamento dos profissionais alocados na contratacdo quanto a eficiéncia e a gestdo
de residuos, conforme as Normas Brasileiras (NBR) sobre residuos solidos,
publicadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

)] Prever que o TRE-AM tem a incumbéncia de orientar os empregados da contratada sobre 0s
programas sustentaveis existentes no 6rgao, inclusive quanto ao cumprimento da Portaria TRE-AM
n. 224/2018, que aprova e implanta o Plano de Gerenciamento de Residuos Sdélidos (PGRS) do
TRE-AM - Etapa I, e do Plano de Logistica Sustentavel do TRE-AM, triénio 2023-2025, e 0s que
vierem a substitui-lo.



4 — ESTIMATIVA DA QUANTIDADE DO SERVICO (inciso IV do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/21)

De acordo com a quantidade de postos de trabalho da atual contratacéo e o levantamento realizado
pela Secretaria de Gestdo de Pessoas da necessidade de forca de trabalho de apoio, serdo necessarios
41 (quarenta e um) postos de trabalho de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, a serem cumpridas
de segunda a sexta-feira, conforme tabela abaixo:

Postos de Servico Horas_ Quantidade Periodo

Semanais Normal

. C . o S da a

Apoio Administrativo — Assistente Administrativo 44h 40 egun a-a
Sexta - Feira

. . . . Segunda a
Apoio Administrativo — Supervisor(a) de Servigos 44h 1 Sexta - Feira

TOTAL DE POSTOS DE SERVICO 41

A necessidade desse apoio administrativo estd previamente distribuido por unidade, conforme
abaixo:

QUANTIDADE
UNIDADE COM A NECESSIDADE DO APOIO ADMINISTRATIVO NECESSARIA
Gabinete da Presidéncia 1

Assessoria de Cerimonial da Presidéncia

Assessoria de Governanca e Gestdo

Assessoria de Comunicacao

Gabinete da Policia Judicial

Quvidoria

Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral

Gabinete da Diretoria-Geral

Laboratério de Inovagdo e Desenvolvimento Sustentivel e NSA

Gabinete da Secretaria Judiciaria

Coordenadoria de Apoio as Sessdes e Jurisprudéncia

Gabinete da Secretaria de Administracdo, Orgamento e Financgas

Coordenadoria de Orcamento e Financgas

Coordenadoria de Aquisicdes e Patrimbnio

Secéo de Licitagcoes

Secéo de Contratos e Editais

Secdo de Expedicéo e Protocolo

Secdo de Servigos Prediais

Secdo de Transporte

Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Secdo de Registros Funcionais

Secdo de Registros de Autoridades Eleitorais

Secdo de Pagamento

Secdo de Lotagdo e Gestdo de Desempenho

Secdo de Capacitacdo

Secdo de Apoio Administrativo

RPN IEFRPININININPNDEFRPIRPINDINDINDIERPINEFEPINDRFPIRPIPRPIDN PP

Sec¢do de Atencdo a Saude




(a) TOTAL DE POSTOS DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40
Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas — SUPERVISOR(A) DE SERVICO 1
(b) TOTAL DE POSTOS DE SUPERVISOR DE SERVICOS 1

TOTAL GERAL DE POSTOS DE APOIO ADMINISTRATIVO (a + b) 41

5- LEVANTAMENTO DE MERCADO (inciso V do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/2021)

A contratacdo pretendida esta alinhada a politica que o Poder Judiciario Federal vem implantando na
reestruturacdo da méaquina administrativa atraves de estratégias de racionalizacdo da distribuicdo da
forca de trabalho, ante a impossibilidade de criacdo de novos cargos publicos.

Além disso, busca-se atingir padrbes de exceléncia, com qualidade e produtividade, direcionando a
alocacao de sua forca de trabalho para atuacdo nas areas fins do negdcio e reduzindo a demanda por
servigos de apoio ao estritamente necessario.

Assim, a contratacdo da execucdo indireta, objeto desta demanda, tem como suporte o disposto no
Decreto n® 9.507, de 21/09/2018, na Portaria MP n° 443, de 27/12/2018 e no artigo 7° da Instrucédo
Normativa SEGES/MP n° 05/2017, de 25/05/2017.

Sendo assim, verifica-se que a op¢do mais indicada para a necessidade de servicos de apoio
administrativo € a contratacdo indireta dos servicos por posto de trabalhos

6 — ESTIMATIVA DO PRECO DA CONTRATAGCAO (inciso VI do § 1° da Lei 14.133/21)

A estimativa de precos da contratacdo foi obtida por preenchimento de planilha de custo e formacao
de precos, tomando como base os valores salariais da Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) da
categoria profissional, atualmente vigente (01/01/2024), conforme orientacdes constantes na
Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 05/2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Desta forma, a contratacdo foi previamente estimada no valor de R$ 2.580.983,04 (dois milhGes
quinhentos e oitenta mil novecentos e oitenta e trés reais e quatro centavos), para o periodo de 12
(doze) meses, conforme demonstrativo abaixo:

Quantidade Valor (R$)
. . Jornada =
Tipo de Servico - d Profissionais
Categoria Profissional € | Postosde

Gl ot IR oo Trabalho | POF Postode | Unitario Mensal Total Anual

Trabalho
Assistente Administrativo 44h 40 1 5.194,85 | 207.794,00 2.493.528,00

Supervisor(a) de Servigos 44h 1 1 7.287,92 7.287,92 87.455,04

Valor Total 41 - 2.482,77| 215.081,92 2.580.983,04

Maiores informagOes sobre a estimativa de precos da contratacdo serdo prestadas no respectivo
Termo de Referéncia da contratag&o.



7 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (inciso VII do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/21 e art. 7°, inciso 1V da IN 40/2020)

A solucdo sugerida é a contratacdo de servigcos continuos de apoio administrativo, categorias
profissionais assistentes administrativos e supervisor(a) de servicos, a serem executados com regime
de dedicacéo exclusiva de mao de obra.

Conforme levantado no item estimativa da quantidade do servico deste estudo, serdo necessarios 40
(quarenta) postos de trabalho de assistente administrativo e 1 (um) posto de trabalho de
supervisor(a) de servigos, totalizando 41 (quarenta e um) postos de trabalho, com jornada de
trabalho de 44h (quarenta e quatro horas) semanais, a serem cumpridas de segunda-feira a sexta-
feira, com excecdo dos feriados.

Local e horario da prestacdo dos servicos

Os servigos serdo prestados no seguinte endereco: Avenida André Aradjo, n° 200, bairro Aleixo —
Manaus/AM, CEP: 69.060-000, edificio Sede da Secretaria e no Férum Eleitoral de Manaus,
edificio anexo, do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas.

Os servicos serdo prestados nos seguintes horarios, com excecdo dos feriados legais:
1. das 8h as 18h, sendo 1h (uma hora) para repouso e alimentacdo, de segundas as quintas-
feiras e;
2. das 8h as 17h, sendo 1h (uma hora) para repouso e alimentacdo, as sextas-feiras, totalizando
uma jornada de trabalho de 44h (quarenta e quatro horas) semanais.

Para a realizacdo da jornada compensada conforme estipulado acima, a contratada devera firmar
“acordo de compensag¢do” de horas individual nos termos do art. 59, §§ 2° e 6° da CLT.

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 5 (cinco) anos contados da publicacdo do contrato,
prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133/2021.

8 — JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO (inciso VIII do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/21 e art. 7°, inciso VII da IN 40/2020)

Considerando as caracteristicas dos servicos a serem contratados, de acordo com a solucdo
pretendida, ndo havera parcelamento ou individualizacéo dessa solucao.

9 - DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS (inciso I1X do § 1° do art. 18 da
Lei 14.133/21)

E dever da Administracdo Publica buscar a eficiéncia na execucdo das suas atribuicdes
constitucionais, sendo um dos instrumentos para alcancar tal objetivo, a adequada distribuicdo de
sua forca de trabalho, buscando estratégias para suprir a necessidade de pessoal nas atividades de



apoio de modo a permitir o direcionamento de sua forca efetiva para as atividades fins, almejando,
com isso, a prestacdo de um servigo com maior eficiéncia e qualidade.

10 — PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO (inciso X do § 1° do art. 18 da Lei
14.133/21)

N&o ha, no caso especifico, necessidade de adequacdo do ambiente deste Tribunal para a
implementacdo dos servigos que se pretende contratar, nem tampouco, de imediato, capacitacdo da
equipe, 0 que poderé ocorrer no desenvolvimento dos trabalhos e em decorréncia deles.

11 - CONTRATAQ@ES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES (inciso XI do § 1° do art. 18
da Lei 14.133/21)

H4, atualmente, um contrato que versa sobre 0 mesmo objeto deste estudo técnico preliminar, o qual
tera sua vigéncia expirada na data de 02/05/2024. Desta forma, a contratacdo objeto deste estudo
somente podera entrar em vigor apés o término do atual contrato dos servigos.

12 - IMPACTOS AMBIENTAIS (inciso X1l do 8 1° do art. 18 da Lei 14.133/21)
N&o se vislumbra, no caso especifico, impacto ambiental decorrente desta contratacao.

Entretanto, uma vez realizada a contrata¢do, os empregados da contratada deverdo ser orientados,
tanto pela Contratada quanto pelo Contratante, sobre os programas e planos do 6rgao que versem
sobre sustentabilidade e utilizacdo consciente de recursos ambientais.

13 — VIABILIDADE DA CONTRATACAO (inciso XIIl do § 1° do art. 18 da Lei 14.133/21 e
Art. 7°, inciso XIII da IN 40/2020)

Conforme resultado do presente Estudo Técnico Preliminar, conclui-se pela viabilidade da
contratacdo de servicos continuos de apoio administrativo, categorias profissionais Assistentes
Administrativos e Supervisor Administrativo, a serem executados com regime de dedicacdo
exclusiva de m&o de obra.

14. RESPONSAVEIS

Subscrevem este documento os membros da Equipe de Planejamento da Contratacdo, designados
pela Portaria TRE-AM n° 767/2023, alterada pela Portaria TRE-AM n° 800/2023:

CELSO SATOSHI FERREIRA YAMAGUCH JOSENILDO PEREIRA SOARES
Coordenador/Unidade Requisitante Coordenador Suplente /
Integrante Administrativo



JOAO CARLOS DRESSLER PONTILHAO MARTA BITENCOURT VIEIRA
Integrante Técnico Integrante Técnico



ANEXO II

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

Prazo de Atendimento de Solicitacdo do Fiscal do Contrato

ltem

Descricéo

Finalidade

Garantir um atendimento célere da empresa as demandas da fiscalizacdo do
contrato.

Meta a cumprir

Prazo méaximo de 48 (quarenta e oito) horas para atendimento das
solicitacOes da fiscalizagdo do contrato relativas a execugdo do mesmo.

Instrumento de medicédo

Solicitagdo enviada a empresa pela fiscalizagdo do contrato via e-mail, ou
entregue diretamente ao Preposto.

Forma de
acompanhamento

Mensagens eletrénicas e/ou correspondéncias trocadas entre a fiscalizacdo do
contrato e a empresa.

Contagem de prazo de atendimento:

Inicio — Data da mensagem/ correspondéncia contendo a solicitacdo da
fiscalizagdo do contrato;

Fim — Comprovacdo formal da data em que a resposta foi encaminhada pela
empresa a fiscaliza¢do do contrato.

Periodicidade

Mensal.

Mecanismo de Calculo

Média ponderada do tempo de atendimento das solicitagGes encaminhadas pela
fiscaliza¢do do contrato ao Supervisor Administrativo no més, sendo a unidade
minima de medida = 48 horas (02 dias). Quantidade total de horas para
atendimento de todas as solicitagdes / Quantidade total de solicitacfes = Z.

Inicio de Vigéncia

Inicio da vigéncia do contrato.

Faixas de ajuste no
pagamento

. 0 <Z<50:100% do valor da fatura mensal;
. 50 < Z <150 : 95% do valor da fatura mensal;
. Z > 150 : 90% do valor da fatura mensal.

Descontos Adicionais —
Reincidéncia

Em caso de reincidéncia, sem prejuizo da faixa de ajuste, serd aplicado
desconto adicional de 5% sobre a Nota Fiscal.

Sera considerada reincidéncia a ocorréncia subsequente aquela que deu causa a
ajuste na faixa de pagamento no més anterior.

Observacdes

1. Caso haja impedimentos para cumprimento dos prazos, a fiscalizagdo do
contrato devera ser comunicada imediatamente, por escrito, visando avaliar as
medidas necessarias ao saneamento do problema e a ndo incidéncia de ajustes
no pagamento.

2. Todas as ocorréncias deverdo ser formalmente registradas para
acompanhamento pela fiscalizacdo do contrato e mensuracdo dos resultados
alcangados pelo Instrumento de Medicao de Resultado - IMR.




ANEXO 111
MODELO DE DECLARACAO DE CONTRATOS FIRMADOS COM A INICIATIVA
PRIVADA E A ADMINISTRACAO PUBLICA

Declaro que a empresa , Inscrita no
CNPJ (MF) no , inscricdo estadual no :
estabelecida em , possui 0s seguintes contratos firmados com a

iniciativa privada e a Administracdo Publica:

Endereco/telefone Vigéncia do Valor Total do

Nome do Orgdo/Empresa do Orgao/Empresa Contrato Contrato*

Valor Total dos Contratos

Nota 1: *Considera-se o valor remanescente do contrato, excluindo o j& executado.

FORMULA EXEMPLIFICATIVA, PARA FINS DE ATENDIMENTO AO DISPOSTO NOS
ITENS "D.1" E “D.2" DA ALINEA "D" DO SUBITEM 11.1. DO ITEM 11 DO ANEXO VII-A,
DESTA INSTRUCAO NORMATIVA

a) A Declaracdo de Compromissos Assumidos deve informar que 1/12 (um doze avos) dos
contratos firmados pela licitante ndo é superior ao Patriménio Liquido da licitante.

Formula de célculo:

Valor do Patrim6nio Liquido x 12 >1
Valor total dos contratos *

Observacdo:

Nota 1: Esse resultado devera ser superior a 1 (um).

Nota 2: considera-se o0 valor remanescente do contrato, excluindo o ja executado™*.

b) Caso a diferenca entre a receita bruta discriminada na Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE) e a declaracdo apresentada seja maior que 10% (dez por cento) positivo ou negativo em
relacéo a receita bruta, o licitante deverd apresentar justificativas.



Férmula de calculo:

(Valor da Receita Bruta - Valor total dos Contratos) x 100 =
11.2.  Valor da Receita Bruta

JUSTIFICATIVAS:

Manaus/AM, / /

Assinatura e carimbo do emissor



ANEXO IV

PLANILHA DE CUSTO E FORMAGCAO DE PRECOS

RESUMO
Quantidade Valor (R$)
Tipo de Servico - Jornada fissionai
Categoria de Postos de Profissionais o
Profissional Trabalho | Trabalho | PO posto de | Unitario Mensal Total Anual
Trabalho
ﬁzsr;fitﬁi';faﬁvo 44h 40 1 5.194,85 | 207.794,00 | 2.493.528,00
ggf\ig‘gior(&‘) de 44h 1 1 7.287,92 7.287,92 87.455,04
Valor Total 41 12.482,77 215.081,92 2.580.983,04

PLANILHA ANALITICA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
Os valores finais foram arredondados em 2 casas decimais, segundo a Norma ABNT NBR 5891.

TIPO DE SERVICO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

XXIXXIXXXX - Validade:

1 Data de apresentacdo da proposta (dia/més/ano) 60 dias

2 Unidade de Medida Posto

3 Quantidade da unidade de medida 40

4 Quantidade de empregados por unidade de medida

5 N° de meses de execugdo contratual 12 meses

6 ?:Iast?e E(;jglriceisltegorla Profissional (Salario Normativo da 1.868.97

7 Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) 4110-10

8 Acor@o, Convencdo ou Sentenga Normativa em Dissidio CCT 2024/2024
Coletivo

9 ,ltlﬂlérélizré)otrjo registro do intrumento coletivo no sistema AMO00563/2023

10 Data base da categoria 01/01/2024

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

1 Itens de Custos (Descricao) % Valor (R$)

A Salario Base 1.868,97
Adicional de Periculosidade - Conforme Meméria de Calculo

B L 0% 0,00
presente nas Notas Explicativas.
Adicional de Insalubridade - Conforme Meméria de Calculo

C - 0,00
presente nas Notas Explicativas.
Adicional Noturno - Conforme Meméria de Calculo presente

D - 0,00
nas Notas Explicativas.
Hora Extra Habitual - Conforme Memoéria de Calculo

E R 0,00
presente nas Notas Explicativas.
Sobreaviso - Conforme Meméria de Calculo presente nas

F . 0,00
Notas Explicativas.
Adicional de Feriado Trabalhado - Somente se houver

G L : - . 0,00
previsdo no instrumento coletivo da categoria
Outros (especificar) 0,00




Total da remuneracéo -

Base de calculo para encargos trabalhistas

1.868,97

Intervalo Intrajornada - Conforme Memoria de Célculo

! presente nas Notas Explicativas. 0,00
J Outros (especificar) 0,00
Total da remuneragéo 1.868,97
MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS
Submédulo 1 - 13° Salario e Adicional de Férias
21 Itens de Custos (Descrigéo) % Valor (R$)
A 13° Salario 8,33% 155,75
B Adicional de Férias 2,78% 51,92
Total do 13° salario e adicional de férias 11,11% 207,66
Submddulo 2 - Encargos Previdenciarios, FGTS e outras contribuicdes
2.2 Itens de Custos (Descricéo) % Valor (R$)
A INSS 20,00% 415,33
B SESI ou SESC 1,50% 3115
c SENAI ou SENAC 1,00% 20,77
D INCRA 0,20% 4,15
E Salario Educagéo 2,50% 51,92
F FGTS 8,00% 166,13
G GIIL/RAT (RAT Ajustado ou SAT) = RAT (3%) x FAP 3.00% 62,30
(1,0000)
H SEBRAE 0,60% 12,46
| PIS sopre folha de pgto (Somente Entidade Sem Fins 0,00% 0,00
Lucrativos)
Total dos encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuigdes 36,80% 764,20
Submédulo 3 - Beneficios Mensais e Diarios
2.3 Itens de Custos (Descrigédo) Valor (R$)
A Vale-transporte 85,86
B Auxilio-alimentacéo 396,00
C Cesta Bésica (Clausula 82 da CCT) 130,00
D Plano Odontoldgico (Clausula 102 da CCT) 15,00
E Assisténcia Social e Familiar (Clausula 122 da CCT) 15,00
Total de beneficios mensais e diarios 641,86
2 QUADRO RESUMO - ENCARGOS E BENEFICIOS Valor (R$)
2.1 Submédulo 2.1 - 13° Salario e Adicional de Férias 207,66
29 gg:trxggrégezs.z - Encargos Previdenciarios, FGTS e outras 764,20
2.3 Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios 641,86
Total dos Encargos e Beneficios 1.613,73
MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO
3 Itens de Custos (Descrigéo) % Valor (R$)
A Aviso Prévio Indenizado 0,42% 7,79
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,03% 0,62




C Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,44% 64,29
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% 36,34
E !Prt;llgi;r;](;ﬁlodo submaodulo 2.2 sobre 0 Aviso Prévio 0,72% 13.37
F Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,06% 1,16
Total da provisdo para rescisdo 6,61% 123,58
MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
4 Itens de Custos (Descricéo) % Valor (R$)
A Substitui¢do durante férias 8,33% 155,75
B Substitui¢do durante auséncia por doenga 1,39% 25,96
C Substituicdo durante licenga maternidade 0,29% 5,48
D Substitui¢do durante licenga paternidade 0,02% 0,39
E Substituicéio durante auséncias legais 0,28% 5,19
F Substituigéo durante auséncia por acidente de trabalho 0,07% 121
Subto_tal antes da incidéncia de Proporcional de Férias, 1/3 e 13° sobre custo de 10.38% 103,98
reposicao
e e e e | oo
Subtotal antes de incidéncia do Submédulo 2.2 12,34% 230,64
J Incidéncia do submddulo 2.2 sobre custo de reposi¢do 4,54% 84,87
Total do custo de reposicao do profissional ausente 16,88% 315,51
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
5 Itens de Custos (Descricéo) Valor (R$)
A Uniformes (conforme memoria de célculo) 128,07
B Equipamentos de Prote¢éo Individual - EPI 0,00
Cc Outros materiais ndo deprecidveis 0,00
D Materiais depreciaveis 0,00
Total Insumos Diversos 128,07
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, LUCRO E TRIBUTOS
6 Itens de Custos (Descri¢ao) % Valor (R$)
A 232?;2?2;6\3}:5(Despesas Operacionais e 3,00% 121,50
B Lucro 6,79% 283,23
C Tributos 14,25% 740,27
C.1 Tributos Federais 9,25% 480,52
C.l1 Pis/Cofins: Regime Nao-Cumulativo 9,25% 480,52
Pis Ndo-Cumulativo 1,65% 85,72
Cofins N&o-Cumulativo 7,60% 394,81
C.l1.2 CPRB - N&o optante 0,00% 0,00
C.2 Tributos Municipais (ISSQN) - Cédigo do Servigo: XX. XX 5,00% 259,74
Total dos custos indiretos e tributos 24,04% 1.145,00
QUADR-RESUMO DA COMPOSIGAO DE CUSTOS
Mao-de-obra vinculada a execugdo contratual (valor por profissional) Valor (R$)




1 Médulo 1 - Composi¢ao Remuneragéo 1.868,97
2 Médulo 2 - Encargos e Beneficios 1.613,73
3 Médulo 3 - Provisédo para Rescisdo 123,58
4 Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 315,51
5 M@édulo 5 - Insumos Diversos 128,07
Subtotal (A+B+C+D) 4.049,86
6 Médulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 1.145,00
Valor mensal por profissional 5.194,85
Valor mensal por unidade de medida (Posto) 207.794,00

PLANILHA ANALITICA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS
Os valores finais foram arredondados em 2 casas decimais, segundo a Norma ABNT NBR 5891.

TIPO DE SERVICO: SUPERVISOR(A) DE SERVICOS

Dados da méo de obra para composi¢ao dos custos

1 Data de apresentacao da proposta (dia/més/ano) XX/XX/Xé(Cﬁi(a; Validade:

2 Unidade de Medida Posto

3 Quantidade da unidade de medida 1

4 Quantidade de empregados por unidade de medida 1

5 N° de meses de execugdo contratual 12 meses

6 Piso da _Categorla Profissional (Salario Normativo da R$ 2.831,68
Categoria)

7 Classificagdo Brasileira de Ocupagdes (CBO) 4101-05

8 Acorc}o, Convencdo ou Sentenga Normativa em Dissidio CCT 2024/2024
Coletivo
NUmero do registro do intrumento coletivo no sistema

9 Mediador AMO000563/2023

10 Data base da categoria 01/01/2024

MODULO 1 - COMPOSICAO DA REMUNERACAO

1 Itens de Custos (Descrigdo) % Valor (R$)
A Salério Base 2.831,68
Adicional de Periculosidade - Conforme Memodria de Calculo
B L 0% 0,00
presente nas Notas Explicativas.
c Adicional de Insalubridade - Conforme Memoéria de Calculo 0.00
presente nas Notas Explicativas. '
Total da remuneracdo 2.831,68
MODULO 2 - ENCARGOS E BENEFICIOS
Submédulo 1 - 13° Salario e Adicional de Férias
2.1 Itens de Custos (Descrigdo) % Valor (R$)
A 13° Salério 8,33% 235,97
B Adicional de Férias 2,78% 78,66
Total do 13° salario e adicional de férias 11,11% 314,63




Subméddulo 2 - Encargos Previdenciarios, FGTS e outras contribuicdes

2.2 Itens de Custos (Descri¢édo) % Valor (R$)
A INSS 20,00% 629,26
B SESI ou SESC 1,50% 47,19
o SENAI ou SENAC 1,00% 31,46
D INCRA 0,20% 6,29
E Salario Educagéo 2,50% 78,66
F FGTS 8,00% 251,70
G gsll,lo IBIORO,)AT (RAT Ajustado ou SAT) = RAT (3%) x FAP 3.00% 9439
H SEBRAE 0,60% 18,88
| i:lscrsa(i:)\:gsgolha de pgto (Somente Entidade Sem Fins 0,00% 0,00
Total dos encargos previdenciarios, FGTS e outras contribuigdes 36,80% 1.157,84
Submodulo 3 - Beneficios Mensais e Diarios
2.3 Itens de Custos (Descric¢ao) Valor (R$)
A Vale-transporte 28,10
B Auxilio-alimentagao 396,00
o Cesta Bésica (Clausula 8% da CCT) 130,00
D Plano Odontolégico (Clausula 102 da CCT) 15,00
E Assisténcia Social e Familiar (Clausula 122 da CCT) 15,00
Total de beneficios mensais e diarios 584,10
2 QUADRO RESUMO - ENCARGOS E BENEFICIOS Valor (R$)
2.1 Submddulo 2.1 - 13° Salério e Adicional de Férias 314,63
29 ?g:tr:;ggrégei.z - Encargos Previdenciarios, FGTS e outras 1.157.84
2.3 Submédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios 584,10
Total dos Encargos e Beneficios 2.056,57
MODULO 3 - PROVISAO PARA RESCISAO
3 Itens de Custos (Descricao) % Valor (R$)
Aviso Prévio Indenizado 0,42% 11,80
B Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 0,03% 0,94
C Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado 3,44% 97,41
D Aviso Prévio Trabalhado 1,94% 55,06
E Incidéncia do submddulo 2.2 sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,72% 20,26
F Multa do FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado 0,06% 1,76
Total da provisao para resciséo 6,61% 187,24
MODULO 4 - CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE
4 Itens de Custos (Descrigdo) % Valor (R$)
A Substituicdo durante férias 8,33% 235,97
B Substitui¢do durante auséncia por doenga 1,39% 39,33
C Substitui¢do durante licenga maternidade 0,29% 8,31




D Substitui¢do durante licenca paternidade 0,02% 0,59
E Substitui¢do durante auséncias legais 0,28% 7,87
F Substitui¢do durante auséncia por acidente de trabalho 0,07% 1,84
Subto.ta! antes da incidéncia de Proporcional de Férias, 1/3 e 13° sobre custo de 10,38% 293,90
reposicao
I e e B
Subtotal antes de incidéncia do Submédulo 2.2 12,34% 349,44
J Incidéncia do submddulo 2.2 sobre custo de reposicéo 4,54% 128,59
Total do custo de reposicéo do profissional ausente 16,88% 478,03
MODULO 5 - INSUMOS DIVERSOS
5 Itens de Custos (Descricéo) Valor (R$)
A Uniformes (conforme memodria de célculo) 128,07
B Equipamentos de Protecdo Individual - EPI 0,00
C Outros materiais ndo depreciaveis 0,00
D Materiais deprecigveis 0,00
Total Insumos Diversos 128,07
MODULO 6 - CUSTOS INDIRETOS, LUCRO E TRIBUTOS
6 Itens de Custos (Descricéo) % Valor (R$)
A igzt]ci)rslilrtwrci;{ie\zltg:)(Despesas Operacionais e 3,00% 170,45
B Lucro 6,79% 397,35
Cc Tributos 14,25% 1.038,53
Cl1l Tributos Federais 9,25% 674,13
C.l1l1 Pis/Cofins: Regime Nao-Cumulativo 9,25% 674,13
Pis Nao-Cumulativo 1,65% 120,25
Cofins N&o-Cumulativo 7,60% 553,88
C.1.2 CPRB - N&o optante 0,00% 0,00
C.2 Tributos Municipais (ISSQN) - Codigo do Servigo: XX. XX 5,00% 364,40
Total dos custos indiretos e tributos 24,04% 1.606,33
QUADR-RESUMO DA COMPOSICAO DE CUSTOS
Mé&o-de-obra vinculada a execucéo contratual (valor por profissional) Valor (R$)
1 Médulo 1 - Composigdo Remuneragéo 2.831,68
2 Médulo 2 - Encargos e Beneficios 2.056,57
3 Modulo 3 - Provisdo para Rescisao 187,24
4 Médulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente 478,03
5 Maédulo 5 - Insumos Diversos 128,07
Subtotal (A+B+C+D) 5.681,59
6 M@ddulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 1.606,33
Valor mensal por profissional 7.287,92
Valor mensal por unidade de medida (Posto) 7.287,92




PLANILHA DE DETALHAMENTO DO CUSTO DE VALE-TRANSPORTE, VALE-ALIMENTACAO, UNIFORMES E
) EQUIPAMENTOS ) )
ITENS "A" E "B" DO SUBMODULO 2.3 E "A” DO MODULO 5 DA PLANILHA ANALITICA DE CUSTOS E FORMAGAO DE
PRECOS

DESCREVER AQUI OS PROFISSIONAIS QUE OBEDECERAO AS REGRAS DESTE QUADRO

i QUANTIDADE
STOUNTARIODO | MENSALPARA | romaL come
EMPREGADO (B)
Residéncia/TRE-AM R$ 4,50 22 R$ 99,00
TRE-AM/Residéncia R$ 4,50 22 R$ 99,00
TOTAL R$ 198,00

% CUSTO
SALARIO BASE | CUSTODOVALE | 96de | PARTISIPACAO 1 yiTARIo DO
POSTO DE TRABALHO (A) TRANSPORTE | Desconto TRABALHADOR VALE
(B) (©) (AXC=D) TRANSPORTE
~ (E=B-D)
Assistente Administrativo R$ 1.868,97 R$ 198,00 6% R$ 101,94 R$ 85,86
Supervisor(a) de Servigos R$ 2.831,68 R$ 198,00 6% R$ 154,46 R$ 28,10
QUANTIDADE
CUSTO % de Participacéo do MENSAL PARA _
POSTO DE TRABALHO UNITARIO A) empregado CADA TOTAL (C=AxB)
EMPREGADO (B)
Assistente Administrativo R$ 20,00 10% 22 R$ 396,00
Supervisor(a) de Servigos R$ 20,00 10% 22 R$ 396,00

DESCREVER AQUI OS PROFISSIONAIS QUE OBEDECERAO AS REGRAS DESTE QUADRO
UNIFORME (DESCRICAOQ) QTDE ANUAL CUSTO UNITARIO | CUSTO TOTAL
Calga jeans, na cor azul marinho. 4 R$ 86,27 R$ 345,08
Camisa polo,i SSnii(:‘Ect;rga;ocz’ad:n?:rae ;qaLfalldade, com 4 R$ 72.26 R$ 289,04
Camisa pol?a:ri;?cra%zazl,d(;eetr)]:);rg::hdade, com 4 R$ 72,50 R$ 290,00
Cinto preto, tipo social. 2 R$ 78,33 R$ 156,66
Sapatos, tipo social, na cor preta, em couro sintético
de boa qualidade, com ou sem cadarco, com solado 2 R$ 177,53 R$ 355,06
antiderrapante, com palmilha acolchoada, antiodor.
Meias pretas, 100% algodao. 8 R$ 12,63 R$ 101,04
CUSTO TOTAL DO UNIFORME PARA UM PROFISSIONAL R$ 1.536,88
CUSTO MENSAL DO UNIFORME PARA UM PROFISSIONAL R$ 128,07




ANEXO V
PROPOSTA COMERCIAL (Modelo)

Ao TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO AMAZONAS

PLANILHA SINTETICA DE CUSTOS E FORMAQAO DE PRECOS
(Os valores finais foram arrendondados em 2 casas decimais, segundo a Norma ABNT NBR 5891)

Pregéo Eletronico TRE-

[e] 3 .
AM NO: XXXX/2024 N° de meses de execucdo contratual: 12 meses

Processo TRE-AAM N®  0001571-83.2023.6.04.0000 DatadaPropostae  XX/XX/XXXX - Validade:
Validade: 60 dias

Nome da Empresa: XXXXX XXXXX XXXXX LTDA

CNPJ: XX XXX XXXIXXXX-XX

CNPJ do establecimento responsavel pelo faturamento dos servicos R

(MATRIZ ou FILIAL): XX XXX XXXIXXXX-XX

Endere¢o da Empresa: Av. XXXXX, Rua XXX, CEP XXXXXXXXXX

Telefone(s): (XX) XXXX XXXX rar;?le):.rego eletronico (e- XXXXXXX@XXXX.Com

Nome do Responsavel: XXXX XXXXX XXXX | CPF do Responsavel XXX XXX XXX-XX

Dados Bancarios: Banco XXX, Agencia XXXX-X, Conta-Corrente XXXXXXXXX

OBJETO: Contratacdo de servigos continuos de apoio administrativo, categorias profissionais Assistentes
Administrativos e Supervisor Administrativo, a serem executados com regime de dedicagéo exclusiva de mao de

obra.
Quantidade Valor (R$)
Tipo _de Serv_i(;(_) - Jornada de Pastos de Profissionais
Categoria Profissional | Trabalho Trabalho | POr Postode | Unitério Mensal | Total Anual
Trabalho

Assistente Administrativo 44h 40 1
Supervisor(a) de Servicos 44h 1 1

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA 41

Valores conforme planilha de custo e formacéo de pre¢os em anexo.

Manaus/AM, de de 2024.

Assinatura do Responsavel

Nome do Responsavel, CPF e RG:
Nome Empresa e CNPJ:

Endereco e telefone de contato:
E-mail:

Dados bancario:



_ ANEXO VI
SOLICITACAO DE PAGAMENTO (Modelo)

Itens:

1 - CABECALHO com Nome da Empresa ou Logotipo e CNPJ;

2 - CORPO do Documento, vide Texto do Documento, (Fonte 12);

3 - RODAPE com Endereco da Empresa, Telefones para contato e e-mail se houver (Fonte
08).

(Texto do Documento)

Excelentissimo(a) Senhor(a) Desembargador(a) Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do
Amazonas

A [ Razdo Social da Empresa ], firma com Inscri¢do Estadual ou Municipal n.® XX. XXX. XXX-X e
CNPJ n.% XXXXXXXXIXXXX-XX, localizada na [Endereco Completo da Empresa], vem a
presenca de V. Exa., solicitar que seja liberado o seu faturamento no valor de R$ [Valor Numérico
do Servico Prestado] ([Valor Por Extenso do Servico Prestado]) referente a Nota Fiscal n.°

, de SERVICOS CONTINUOS DE APOIO ADMINISTRATIVO, CATEGORIAS
PROFISSIONAIS ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS E SUPERVISOR(A)
ADMINISTRATIVO, A SEREM EXECUTADOS COM REGIME DE DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, no més de [Més/Ano], segundo o Contrato n.> [XXX/2024] e
Nota de Empenho n.° [2024NEXXXXXX].

Na oportunidade informamos a nossa conta e agéncia:

[Nome e N.° do Banco] [N.° da Agéncia]
[N.° da Conta]

Nesses termos pede deferimento.
Manaus, [Data]
Atenciosamente,
[Assinatura do Responsavel pela Contratada]
[Nome do Responsavel pela Contratada]




. ANEXO VII
DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO NO SIMPLES NACIONAL

Anexo 1V da Instrugdo Normativa SRF n° 480, de 15 de dezembro de 2004

DECLARAC;AO A SER APRESENTADA PELA PESSOA JURIDICA CONSTANTE DO
INCISO XI DO ART 3°
Exmo(a). Sr(a).
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral do Amazonas,

(Nome da empresa), com sede (endereco completo), inscrita no CNPJ sob o n°.
XXXXXXXXIXXXX-XX DECLARA a (nome da entidade pagadora), para fins de ndo incidéncia
na fonte do Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica (IRPJ), da Contribuigdo Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), da Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins), e da
Contribuicdo para o PIS/Pasep, a que se refere o art. 64 da Lei n°® 9.430, de 27 de dezembro de
1996, que é regularmente inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de Tributos e
ContribuicGes devidos pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte - Simples Nacional, de
que trata o art. 12 da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006.

Para esse efeito, a declarante informa que:

| - preenche os seguintes requisitos:

a) conserva em boa ordem, pelo prazo de cinco anos, contado da data da emissdo, 0s
documentos que comprovam a origem de suas receitas e a efetivacao de suas despesas, bem assim a
realizacdo de quaisquer outros atos ou operagdes que venham a modificar sua situacdo patrimonial;

b) cumpre as obrigacGes acessérias a que estd sujeita, em conformidade com a
legislag&o pertinente;

Il - o signatario é representante legal desta empresa, assumindo 0 compromisso de
informar a Secretaria da Receita Federal do Brasil e a entidade pagadora, imediatamente, eventual
desenquadramento da presente situacdo e esta ciente de que a falsidade na prestacdo destas
informacdes, sem prejuizo do disposto no art. 32 da Lei n°® 9.430, de 1996, o sujeitara, juntamente
com as demais pessoas que para ela concorrem, as penalidades previstas na legislacdo criminal e
tributéria, relativas a falsidade ideoldgica (art. 299 do Codigo Penal) e ao crime contra a ordem
tributaria (art. 1° da Lei n°® 8.137, de 27 de dezembro de 1990).

Municipio/AM, DD de MMMM de 2024.

Assinatura do Responsavel



