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TERMO DE REFERENCIA

Nos termos da Lei n® 14.133/2021 apresentamos o presente termo de referéncia, para subsidiar a
Administragcédo deste tribunal na contratacéo de empresa especializada para a prestagcao de servi¢os de
Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e Almoxarife.

1. DO OBJETO

1.1 - O objeto deste termo de referéncia é a contratacdo de empresa especializada na prestacéo de servigcos
de Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e Almoxarife para atuagédo nas Secdes de Gestdo de Material
e de Patriménio deste tribunal.

1.2 - As atividades objeto deste termo de referéncia, devidamente detalhadas no presente termo, consistirdo
na prestacdo de servicos comuns de Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e Almoxarife,
compreendendo:

1.2.1 - Servicos de Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo — 03 (trés) postos e Servigos
de Almoxarife - 02 (dois) postos;

1.2.2 - Serdo acrescidos 4 (quatro) postos de trabalho adicionais, pelo periodo de 4 (quatro)
meses dos anos eleitorais, sendo 2 (dois) de Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e 2
(dois) de Almoxarife.

1.2.3 — O prazo do contrato sera de 60 (sessenta) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo, nos termos do artigo 6°, inciso XXIlII, alinea a, da Lei n° 14.133/2021
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2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 - O Contrato n° 49/2024, cujo objeto atende aos postos discriminados neste termo de
referéncia, terd sua vigéncia expirada em 31/07/2026, conforme prorrogacdo determinada no
processo SEI n.° 01528.2026-4, instrumentalizada por meio da minuta do termo de resciséo
amigavel no ID 1096580 SEDCON.

2.2 - A contratacao visa a assegurar a continuidade do servi¢co prestado nas Sec¢des de Gestéao
de Material e de Patriménio, mais especificamente dos servicos de apoio a gestdo de material e
patrimbnio, nos quais se executa o recebimento e a distribuicdo de materiais, carga e descarga,
transporte e embalagem, montagem/desmontagem, reparos, adequacOes e adaptacdes de
moveis e equipamentos, registro de entrada e saida de equipamentos, sua conferéncia e auxilio
na realizacdo de inventarios e conferéncia, transporte e distribuicdo nas diversas unidades do
prédio-sede e anexos deste tribunal, bem como nos cartorios eleitorais da capital e do interior de
nosso Estado.

2.3 - A contratagao visa, de forma ininterrupta, amparar a prestacdo, continuada, das atividades
de apoio ao andamento das atividades deste tribunal, a fim de resguardar a prestacao de
servi¢os na sua plenitude.

2.4 - Os postos de Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e Almoxarife atuam como apoio
aos servicos de diversas unidades da Secretaria deste tribunal, prestando atendimento a todas
as unidades da capital e do interior do Estado, utilizando uma logistica de distribuicdo de
materiais dos almoxarifados, na qual € imprescindivel, a atuacé@o dos aludidos profrissionais.

2.5 - As Secdes de Gestdo de Material e de Patrimbnio sdo responsaveis pelos materiais de
consumo e permanente de todos os usuarios desta corte, 0 que impde, a esses setores, a
necessidade de um servigo, continuado, para o bom funcionamento das atividades
desenvolvidas em todo o tribunal.

2.6 - Tanto a Secao de Gestédo de Patrimdnio quanto a de Gestdo de Material, apesar do grande
volume de afazeres, possuem um quadro de pessoal reduzido e ndo ha a previsao de cargos do
quadro permanente para as unidades, fazendo-se necesséria a contratagcdo de méo de obra por
contratacao indireta.

2.7 - A necessidade da prestacdo desses servicos € visivel e diante da impossibilidade do
preenchimento por servidor do quadro, a contratacdo, via empresa terceirizada,, resulta na
otimizacdo dos recursos empregados, na melhoria da qualidade dos resultados, reducédo no
tempo de atendimento, melhoria no nivel de controles, integridade dos materiais, reducao de
erros de remessa, distribuicdo otimizada, 0 que proporciona uma evolucdo qualitativa das
atividades desempenhadas e numa maior vantagem para a Administracéo deste tribunal.

2.8 - Por fim, além deste tribunal ndo dispor de servidores disponiveis para essa lotacdo, as
atribuicoes desses profissionais requerem habilidades e especialidades por tratarem um fluxo de
trabalho atipico de servigo, com destaque para os espacos fisicos de armazenamento de bens e
produtos que possuem um tamanho considerado de grande porte, com dois andares para cada
uma das Sec0Oes de Gestdo de Patrimodnio e de Material.

2.9 - Esse amplo fluxo de atividades resulta em uma enorme quantidade de operacdes para
serem administradas, principalmente durante o periodo eleitoral cujo volume de servicos e
atribuicbes aumenta, significativamente, necessitando de profissionais treinados e habilidosos.
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3. DA FINALIDADE

3.1 - Contratacdo de mao de obra necessaria para atender a demanda de pedidos de diversos
setores deste tribunal, nas areas de material e de patriménio, executando e dando apoio a
diversas atividades nesta capital e no interior do Estado de Mato Grosso, no que toca a politica
de recebimento, estoque e distribuicdo de bens ligados a area de material e de patriménio.

4. DA DESCRICAO DOS SERVICOS

4.1 - Os servicos a serem prestados, quanto a execucdo do objeto, gestdo do contrato, forma e
critérios de selecdo da empresa a ser contratada, estédo discriminados no ANEXO I-A.

4.2 - A descricdo da solucdo, como um todo, encontra-se pormenorizada em topico especifico do
Estudo Técnico Preliminar 16/2026 (1106917) CONMAT, utilizando-se da planilha estimativa de precos
e de acordo com a Convencao Coletiva de Trabalho/2025, obtivemos a importancia mensal, estimada,
de R$ 40.129,30 (quarenta mil, cento e vinte e nove reais e trinta centavos), bem como a
importancia, estimada, de R$ 3.518.996,02 (trés milhdes, quinhentos e dezoito mil, novecentos e
noventa e seis reais e dois centavos) para um perido de 5 (cinco) anos.

5. DO INIiCIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

5.1 - A prestacado dos servigos, em principio, devera ocorrer a partir de 1°/08/2026 ou, antes, caso a
conclusdo da licitagdo, para a presente demanda, permita a celebracdo contratual em uma data
anterior.

6. DO LOCAL E DO HORARIO DE TRABALHO

6.1 - Os servicos serdo executados nos municipios de Cuiabd e Véarzea Grande, podendo ocorrer
deslocamentos ao interior do Estado de Mato Grosso.

6.2 - Os prestadores de servigco estdo sujeitos a jornada de trabalho de até 40 (quarenta) horas
semanais, podendo se adequar ao horario de expediente desta corte.

6.3 - Os postos de trabalho tém previsdao em convencéao coletiva de trabalho — CCT, do Sindicato das
Empresas de Asseio e Conservacdo do Estado de Mato Grosso, CNPJ 26.566.471/0001-55 e do
Sindicato dos Empregados de Empresas Terceirizadas, de Asseio, Conservacao e Locacdo de Méao de
Obra de Mato Grosso, CNPJ 26.562.918/000118.

6.4 - Nos eventos realizados por esta corte, principalmente durante o periodo eleitoral, podera haver
convocacao, para a realizacdo de trabalhos aos sabados, domingos e feriados, pela fiscalizacdo do
contrato, com o consequente pagamento pelo servigo extraordinario prestado.

6.4.1 - Entende-se por periodo eleitoral aquele compreendido entre julho e dezembro do
ano em que ocorrerem as eleicées.

6.5 - Os trabalhos executados de acordo com a carga hordria, descrita no subitem 6.2, serdo tratados
como horéario normal de expediente.
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6.6 - Os servigos prestados, além da jornada prevista em convencao coletiva, poderdo ser tratados em
banco de horas sob a responsabilidade da contratada, quando deverédo ser compensadas as horas,
eventualmente, ndo trabalhadas, de acordo com previsdo em convencao coletiva de trabalho.

6.7 - As horas trabalhadas excedentes, do banco de horas, serdo remuneradas de acordo com 0S
acréscimos previstos no artigo 59 da Consolidacéo das Leis do Trabalho.

6.8 - Mediante autorizacdo especifica para a realizacdo de servicos extraordinarios, os profissionais
serdo convocados para a realizacdo de atividades que extrapolem a carga horaria prevista na
convencdao coletiva de trabalho, devendo ser respeitados os seguintes limites:

6.8.1 - Até duas horas de servi¢co extraordinario em dias lteis;
6.8.2 - Até seis horas de servico extraordinario aos sabados;
6.8.3 - Até dez horas de servico extraordinario aos domingos e feriados.

6.9 - A autorizacdo para a realizacdo do labor extraordinario durante o periodo eleitoral, a revisdo do
eleitorado ou a revisdo biométrica, devera ser precedida de apostilamento e empenho dos valores
destinados ao custeio das despesas com horas extras.

6.10 - Excepcionalmente, o limite estabelecido acima podera ser extrapolado para a conclusédo de
servicos inadiaveis, nos termos do artigo 61 da Consolidacéo das Leis Trabalhistas — CLT.

6.11 - Somente poderdo ser contabilizadas as horas extraordinarias apdés o cumprimento das horas
semanais, conforme previsdo na convencao coletiva de trabalho.

6.12 - O pagamento das horas extraordinérias seré realizado por meio de faturamento distinto do
faturamento da prestacdo de servicos normal, obedecendo a seguinte férmula:

Vhs = VM/220 x F x H
Onde:
Vhs = valor das horas extraordinarias;
VM = custo unitario por posto;
220 = carga horaria mensal, baseada no convencéao coletiva;
* = fator multiplicador, conforme a legenda abaixo;
H = quantidade de horas de prestacdo de servi¢o extraordinario;

*(F) Os percentuais de remuneracdo horas extraordinarias sdo os seguintes, conforme prevé a CCT
das categorias:

- Segunda a sexta-feira, o servico serd remunerado com um adicional de 50% (cinquenta por cento),
fator multiplicador 1.5;

- Sébado, o servico sera remunerado com um adicional de 50% (cinquenta por cento), fator
multiplicador 1.5;

- Domingo e feriado, o servico serd remunerado com um adicional de 100% (cem por cento), fator
multiplicador 2.
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7. DOS UNIFORMES

7.1 - A contratada devera providenciar para que os profissionais, indicados para a prestacao dos
servigcos, apresentem-se, diariamente, trajando uniforme completo e cracha de identificacdo, contendo
nome, fungao, fotografia recente em tamanho 3x4 e logomarca da empresa.

7.2 - O uniforme a ser fornecido, aos colaboradores, deve ser de boa qualidade, e ser4 submetido a
aprovacao da fiscalizagdo administrativa designada, devendo a contratada se responsabilizar e
assumir o 6nus pela cotacéo de valor, para o item, na planilha de custos e formacéao de precos - PCFP.

7.3 - O primeiro conjunto do uniforme devera ser entregue antes do inicio dos trabalhos, para que os
colaboradores deem inicio aos trabalhos, ja, uniformizados.

7.4 - Todos os uniformes estardo sujeitos a prévia aprovacdo do contratante, podendo ser solicitada a
substituicdo, caso ndo correspondam as especifica¢des indicadas ou sejam de ma qualidade.

7.5 - Poderédo ocorrer eventuais alteracdes nas especificacdes dos uniformes, quanto ao tecido, a cor e
ao modelo, desde que aceitas pela Administracédo desta corte.

7.6 - Os uniformes deverdo ser entregues aos funcionarios, mediante recibo (relagcdo nominal), cuja
copia devera ser entregue ao contratante.

7.7 - O custo do uniforme ndo podera ser repassado ao ocupante do posto de trabalho.

7.8 - A contratada nao poderd exigir, do funcionario, o uniforme usado, quando da entrega dos novos.

8. DO PAGAMENTO DE DIARIAS

8.1 - Nos deslocamentos a servigco do contratante, fora da regido compreendida como regido m
etropolitana do vale do Rio Cuiaba - RMRC (Lei Complementar Estadual n.° 577/2016), a contratada
devera efetuar o repasse dos valores, relativos a diarias, ao (&) colaborador (a) que se deslocar, antes
de iniciado o traslado, para o custeio de despesas com hospedagem e alimentacdo, por dia de
deslocamento.

8.2 - O valor, a ser pago ao (a) empregado (a), corresponde ao previsto na convencao coletiva de t
rabalho da categoria, vigente no ano do deslocamento.

8.3 - Em nao tendo previsdo em convencao coletiva da categoria, o valor a ser pago, a titulo de diarias,
correspondera a 72% (setenta e dois por cento) do valor da diaria paga aos servidores deste tribunal,
nao ocupantes de cargos em comissdo (localidade 2), observados, no que couber, os critérios
consignados na Resolugéo TSE n.° 23.323/2010 e na Portaria TSE n.° 54/2024, de 30/01/2024, ou em
outros instrumentos que as substituirem.

8.3.1 - Atualmente, o valor da diaria, a que se refere o item 8.3, € de R$ 439,83 (quatrocentos e
trinta e nove reais e oitenta e trés centavos), reajustado em caso de alteracéo, devendo ser pago
ao (a) terceirizado (a) R$ 316,68 (trezentos e dezesseis reais e sessenta e 0ito centavos), por
diaria (72% da diaria integral).

8.4 - Quando do pagamento das diarias deverao ser efetuados os descontos correspondentes ao vale-
transporte e ao vale-alimentacao, na proporcéo das diarias recebidas.
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8.5 - A diaria seréa devida pela metade, quando:
| - o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede;
Il - a diaria for referente ao dia de retorno a sede;
lIl - a despesa, com pousada, for custeada por outro 6rgéao ou entidade;

IV - quando fornecido alojamento ou outra forma de hospedagem por 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica.

8.6 - Com a nova redacao do artigo 457, § 2° da CLT, as importancias, ainda que habituais, pagas a
titulo de ajuda de custo, auxilio-alimentacdo, vedado seu pagamento em dinheiro, diarias para viagem,
prémios e abonos néo integram a remuneracdo do empregado, ndo se incorporam ao contrato de
trabalho e ndo constituem base de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciario -
redacdo dada pela Lei n.° 13.467, de 13.7.2017.

8.7 - No ressarcimento a contratada, os valores pagos, a titulo de diarias, serdo acrescidos do
percentual de lucro e despesas administrativas definidos na planilha de custos e formagao de precos -
PCFP correspondente ao posto de servi¢co, conforme o modelo constante do Anexo I-C.

8.8 - Os valores repassados aos colaboradores a titulo de diarias deveréo ser cobrados do contratante
no més subsequente ao do deslocamento, em documento apartado, por meio de nota fiscal ou nota de
débito.

8.9 - Para o exercicio financeiro de 2026 h& a previsdo orcamentéria de R$ 43.873,00 (quarenta e trés
mil, oitocentos e setenta e trés reais) para o pagamento de despesas com diarias de Auxiliar de Apoio
Operacional Administrativo e Almoxarife.

9. DA PROPOSTA/FORMA E CRITERIOS DE SELECAO

9.1 - A proposta da licitante devera apresentar planilha de custos e formacdo de preco - PCFP,
conforme o modelo constante do estudo técnico preliminar, deste termo de referéncia e do edital.

9.2 - A apresentacdo da proposta implicara plena aceitacdo, por parte da empresa proponente, das
condi¢Oes estabelecidas neste termo de referéncia.

9.3 - No valor da proposta deverdo estar inclusos todos os custos relacionados com a remuneracao,
encargos sociais incidentes sobre os servicos, além das despesas com o fornecimento de transporte,
uniforme, treinamento e todos os demais custos diretos e indiretos, porventura, incidentes na prestacao
dos servicos.

9.4 - Sera julgada vencedora a proposta que, atendendo a todos 0s requisitos, previstos neste termo
de referéncia, ofertar O MENOR PRECO TOTAL DO GRUPO, considerados os doze meses iniciais da
vigéncia.

9.5 - FORMA DE SELEGCAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA

9.5.1 - A contratada sera selecionada, por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com a adoc¢&o do critério de julgamento pelo
MENOR PRECO GLOBAL.
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9.5.2 O regime de execucao do contrato serdA EMPREITADA POR PRECO GLOBAL.

10. DA GARANTIA CONTRATUAL

10.1 - Impreterivelmente, em até 30 (trinta) dias apds a assinatura do contrato, a empresa devera apresentar
garantia correspondente a 5% (cinco por cento) do valor total da contratacédo, conforme o disposto no artigo 98
da Lei n.° 14.133/21, cabendo & empresa optar por uma das seguintes modalidades:

10.1.1 - Caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, devendo estes ter sido emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco
Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da
Economia;

10.1.2 - Seguro garantia;

10.1.3 - Fianca bancaria, emitida por banco ou instituicao financeira devidamente autorizada a operar no
pais pelo Banco Central do Brasil.

10.2 - Se a opcao de garantia recair em caucao em pecunia, seu valor devera ser depositado em conta que sera
aberta, pela empresa licitante em banco oficial, titulada pelas partes — empresa licitante (caucionario) e este
tribunal (beneficiario) - em conformidade com o previsto no artigo 1°, do Decreto-Lei n.° 1.737, de dezembro de
1979.

10.3 - O seguro garantia ou a fianga bancaria devera ter numero, nome do banco emitente, valor declarado,
prazo de validade e numero do acordo a ser assinado.

10.4 - A licitante vencedora devera tomar as providéncias necessdrias para a apresentacao da garantia, visando
ao cumprimento do prazo estabelecido no subitem 10.1, sendo que, uma vez ndo cumprido, rigorosamente, o
prazo concedido, a empresa estara sujeita as penalidades cabiveis de adverténcia, multa ou outra mais gravosa.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
11.1 — S0 obrigacdes da contratada:
11.1.1 - Assumir inteira e total responsabilidade técnica pela execucéo dos servicos;

11.1.2 - Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente termo de referéncia
sem a prévia anuéncia da Administragéo do contratante;

11.1.3 - Prestar os esclarecimentos e as orientagdes que forem solicitados pelo contratante, por
meio da fiscalizacao do contrato;

11.1.4 - Responsabilizar-se por quaisquer danos causados a bens e/ou instalacdes deste tribunal
ou de terceiros, independentemente de culpa ou dolo dos profissionais ou prepostos destacados
para executar a entrega dos produtos/servicos;

11.1.5 — Comunicar, imediatamente, ao setor competente, a ocorréncia de quaisquer situacoes
anormais relacionadas com a rotina de trabalho;

11.1.6 - Manter sigilo de informacfes que, por qualquer meio, venha ter acesso, referentes a
Administracdo Publica, servidores, advogados, partes ou qualquer outra que, pela sua natureza,
nao deva ser divulgada. Em caso de descumprimento do sigilo de informacdes, a Administracao
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deste tribunal procederd a analise das a¢fes cabiveis, sem prejuizo das sancdes na esfera penal
e civil;

11.1.7 - Cumprir o instrumento de medicéo de resultado (IMR), vinculado a contratacao;

11.1.8 - Cumprir e fazer cumprir as orientagdes gerais relativas aos servicos e as demais
determinacdes da contratacédo, determinadas pela fiscalizacao;

11.1.9 - Manter escritério de representacdo em Cuiaba, com endereco certo para o recebimento
de notificacdes deste regional, designando preposto responsavel pelo contato diretamente com a
fiscalizacdo do contrato;

11.1.10 - Responsabilizar-se pelos encargos fiscais e trabalhistas resultante da contratagéo;

11.1.11 - Responsabilizar-se pelos 0nus resultante de agbes, demandas, custo e despesas
decorrentes de danos ocorridos por culpa ou dolo sua ou de qualquer de seus empregados,
obrigando-se, ainda, pelas responsabilidades decorrentes de ac¢des judiciais movidas por
terceiros, ainda que contra o contratante ou as que Ihe venham ser exigidas por for¢a de lei;

11.1.12 - Reunir-se, sempre, que convocado, com a fiscalizagdo do contrato;

11.1.13 - Pagar os salarios dos seus empregados em dia, bem como fornecer vale transporte e
vale alimentacdo, conforme determinacdo em convencado coletiva ou legislacdo pertinente,
responsabilizando-se, também, pelo transporte de seus empregados por meios proprios, caso
necessario;

11.1.14 — Manter, durante toda a duragao do contrato, as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacao;

11.1.15 — Aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, 0S acréscimos ou as supressodes
necessarias até o limite definido na Lei n.° 14.133/21;

11.1.16 - Executar outras tarefas compativeis com suas atribuicdes.

12. DAS OBRIGACOES NA EXECUCAO DOS SERVICOS
12.1 — Sao Obrigac6es da Contratada na Execucado dos Servicos:

12.1.1 - Cumprir, prontamente, as tarefas que receber, segundo as prioridades estabelecidas pelo
contratante, com corre¢cdo e nos moldes em que, previamente, forem informados;

12.1.2 - Acompanhar, por meio do preposto, a frequéncia de seus empregados — Auxiliar de
Apoio Operacional Administrativo e Almoxarife, substituindo os faltosos por outros em condi¢des
de desempenhar a atividade, desde que autorizado pela fiscalizagéo do contrato;

12.1.3 - Fornecer uniformes de boa qualidade a seus funcionérios, de acordo com o estabelecido
na contratacdo, encaminhando os comprovantes de entrega, devidamente assinados por todos
os empregados, a fiscalizacéo do contrato;

12.1.4 — Substituir o empregado considerado inadequado para a realizacdo do servi¢co, no prazo
méaximo de 72 (setenta e duas) horas, contado da solicitacao da fiscalizagdo do contrato;

12.1.5 - Orientar a equipe de trabalho quanto a forma de prestacdo dos servigos, bem como
guanto as normas disciplinares internas do contratante, zelando pelo comportamento adequado
da sua equipe;
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12.1.6 — Encaminhar, semestralmente, a fiscalizacdo do contrato, os comprovantes de
recolhimento para o fundo de garantia do tempo de servico - FGTS e para o Instituto Nacional do
Seguro Social - INSS, individualizado, por empregado;

12.1.7 - Enviar, anualmente, dentro do prazo legal, a programacédo de férias, a cépia da RAIS —
relacdo anual de informacbes sociais, 0 comprovante de pagamento de férias e do décimo
terceiro salario de todos os empregados alocados no servico;

12.1.8 - Zelar pela seguranca individual e coletiva, garantindo que os empregados utilizem os
equipamentos de protecao individual — EPIs na execucdo das atividades em quem tais sejam
exigidos, cumprindo e fazendo cumprir as normas legais relativas a seguranca do trabalho;

12.1.9 - Acompanhar para que os (as) empregados (as) nao utilizem redes sociais e aplicativos
pessoais durante o horario de expediente, ndo utilizem de rede de internet, sem fio, do
contratante sem autorizacdo, bem como néo vinculem o contratante em seus perfis na rede
mundial de computadores e demais redes sociais;

12.1.10 - Emitir copias e documentos as suas expensas, sendo proibida a utilizacdo de e-mail
corporativo, servicos de Correios, impressora e demais equipamentos do contratante, para
beneficio proprio;

12.1.11 - Utilizar os postos de trabalho para servigcos administrativos, comerciais e legais de sua
responsabilidade, sem nenhuma relacdo com os servi¢os deste tribunal.

13. DAS OBRIGACf)ES FORMAIS DO CONTRATANTE
13.1 — S&o obrigacdes Formais do Contratante:
13.1.1 - Efetuar os pagamentos, nos termos pactuados;

13.1.2 - Acompanhar e fiscalizar a prestacdo do servigo por meio da fiscalizacado designada para
0 contrato.

14. DAS PENALIDADES A EMPRESA CONTRATADA

14.1 - Independentemente de outras sancfes legais e das cabiveis cominacdes penais, pelo
descumprimento das obrigacdes pactuadas, a Administracdo deste regional podera, garantida a prévia
defesa, aplicar a empresa contratada, segundo a extensdo da falta cometida, as seguintes penalidades:

14.1.1 — Adverténcia, por escrito, nas hipoteses de execucdo irregular da contratacdo, que néo
resulte em prejuizo para o servigo deste tribunal;

14.1.2 - Aplicacdo de multa administrativa da ordem de 10% (dez por cento) sobre o valor
mensal da contratacao, se ocorrer inexecugcao parcial, sem prejuizo das glosas previstas no

instrumento de medicao de resultado (IMR), reconhecendo a empresa os direitos deste regional,
nos termos do artigo 156 da Lei n.° 14.133/21,

14.1.2.1 - Caracterizar-se-a4, também, a inexecucdo parcial do contrato, quando o
percentual mensal da glosa, aplicado, for superior a 10% (dez por cento) do valor mensal do
contrato;

9 de 39



14.1.3 - Aplicacao de multa administrativa da ordem de 10% (dez por cento) sobre o valor
total estimado da contratacao, se ocorrer inexecucao total, sem prejuizo das glosas previstas
no instrumento de medi¢cdo de resultado (IMR), reconhecendo a empresa os direitos deste
regional, nos termos do artigo 156 da Lei n.° 14.133/21;

14.1.4 - No caso de inexecucao total do contrato sera aplicada a penalidade de suspenséao
temporaria de participacdo em licitagcdo e impedimento de contratar com este regional, pelo prazo
de 3 (trés) anos;

14.1.5 - Declaracdao de inidoneidade para licitar com a Administracao (este tribunal),
enquanto perdurarem 0s motivos determinantes da punicdo, ou até que seja promovida a
reabilitacdo, na forma da lei, perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida, sempre, que a contratada ressarcir a Administracdo deste tribunal pelos prejuizos
causados e apos decorrido o prazo da sancao aplicada, com base no item 14.1.4, nos termos do
inciso 1V, do artigo 156, da Lei n.° 14.133/21.

14.2 - As sancfes previstas nos subitens 14.1.1, 14.1.4 e 14.1.5 poderdo ser aplicadas, juntamente,
com as penalidades previstas nos subitens 14.1.2 e 14.1.3, facultada a defesa prévia da contratada, no
prazo de até 15 (quinze) dias uteis;

14.3 - As sancOes serdao, obrigatoriamente, registradas no sistema de cadastramento unificado de
fornecedores - SICAF e, no caso de impedimento de licitar e contratar com a Unido, a licitante sera
descredenciada por igual periodo, sem prejuizo das multas previstas neste documento;

14.4 - A aplicacdo da sancdo de suspenséo e declaracao de inidoneidade implica a inativagcao do
cadastro, impossibilitando a contratada de relacionar-se, comercialmente, com a Administracao Publica;

14.5 - Do ato que aplicar a penalidade cabera recurso, no prazo de 15 (quin) dias Uteis, a contar da
ciéncia da intimacédo, podendo a Administracéo desta corte reconsiderar sua decisdo, dentro do mesmo
prazo.

15. DO PAGAMENTO MENSAL

15.1 - O pagamento sera proporcional ao cumprimento das metas estabelecidas no instrumento de
medicao de resultado (IMR) - Anexo I-B, observando-se os termos seguintes:

15.1.1 - O nado atendimento das metas estabelecidas podera ser objeto, apenas, de notificacdo
nas primeiras ocorréncias, de modo a ndo comprometer a continuidade da contratacao;

15.1.2 - O valor mensal do pagamento sera calculado, mediante os servicos prestados de acordo
com os valores estabelecidos na proposta de precos, conforme o Anexo I-D, sendo devido,
somente, 0s servigos, efetivamente, executados no més;

15.1.3 - O pagamento compreendera o periodo do primeiro ao ultimo dia de cada més, sendo o
primeiro més da prestacao do servico calculado pré-rata, se for o caso;

15.1.4 - O pagamento sera efetuado mediante ordem bancéaria, até o 30° (trigésimo) dia util
posterior ao encaminhamento da nota fiscal/fatura, com todos os campos preenchidos e,
devidamente, atestada pela fiscalizagéo do contrato;
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15.1.5 - A nota fiscal protocolizada, pela contratada, deverd ser processada com todos 0s
campos corretamente preenchidos, consignando o numero do contrato e o tipo de servico
prestado, o periodo correspondente e os dados bancarios para o recebimento do crédito;

15.1.6 - A nota fiscal apresentada, com erro, sera devolvida a contratada, para retificacdo e
reapresentacdo. O prazo de pagamento sera suspenso, comecando a fluir apds a reapresentacéo
da nota fiscal corrigida;

15.1.7 - Ocorrera a retencdo ou a glosa no pagamento devido a contratada, sem prejuizo das
sancdes cabiveis, quando esta ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar,
com a qualidade minima exigida, as atividades contratadas, conforme o instrumento de medi¢ao
de resultado (IMR) - Anexo I-B.

15.1.8 - Para efeito de cada pagamento mensal, a contratada devera apresentar, juntamente com
as notas fiscais/faturas:

15.1.8.1 - Certiddo negativa de débito trabalhista, certiddes de regularidade fiscal junto a
seguridade social (CND), ao fundo de garantia do tempo de servigco (CRF) e as fazendas
federal, estadual e municipal de seu domicilio ou sede, caso nao estejam disponiveis no
cadastro unificado de fornecedores — SICAF;

15.1.8.2 - Comprovante de pagamento de salarios referentes ao més da prestacdo dos
servigcos, mediante a apresentacao de folha de pagamento especifica, em que conste como
tomador este tribunal, acompanhada de copias dos recibos de depdsitos bancarios;

15.1.8.3 - Comprovante de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo etc.), a que estiver obrigada, por forca de lei ou de convencdo ou acordo
coletivo de trabalho, relativos ao més da prestacao dos servicos;

15.1.8.4 - Guia de recolhimento do FGTS e informacdes a previdéncia social - GFIP
especifica, em que conste como tomador este tribunal, relativa ao més anterior ao da
prestacado dos servigos;

15.1.8.5 - guias de recolhimento da previdéncia social (GPS) e do FGTS (GRF), relativas ao
més anterior ao da prestacéo dos servicos.

15.2 - A documentacdo relativa ao primeiro més da prestacdo dos servigos deverd estar
acompanhada de copias simples dos seguintes documentos:

15.2.1 - Relacao de empregados, contendo nome completo, cargo ou fun¢do, horario do posto de
trabalho, RG e CPF,;

15.2.2 — Carteria de trabalho e previdéncia social - CTPS dos empregados admitidos,
devidamente assinada.

15.3 - A documentacdao relativa ao ultimo més da prestacao dos servigcos — no caso de extingdo ou
rescisdo do contrato — deverd estar acompanhada de cépias simples, acompanhadas dos originais
para conferéncia, pelo servidor que as receber, dos seguintes documentos:

15.3.1 - Documentos descritos nos itens 15.1.8.1, 15.1.8.2, 15.1.8.3 e 15.1.8.4 deste item,
relativos ao ultimo més da prestacdo dos servicgos;

15.3.2 - Notificacdo de aviso prévio aos empregados desligados.
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15.3.3 - Termos de rescisédo dos contratos de trabalho dos empregados utilizados na prestagao
dos servicos contratados, devidamente homologados, quando exigivel, pelo sindicato da
categoria.

15.3.4 - Comprovantes de pagamento das verbas rescisorias;
15.3.5 - Exames médicos demissionais dos empregados desligados;
15.3.6 - CTPS dos empregados demitidos;

15.3.7 - Guias de recolhimento rescisério da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, quando
exigiveis;

15.3.8 - Extrato dos depdsitos feitos nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado demitido.

15.4 - As inconsisténcias ou duvidas verificadas na documentagcao entregue terdo prazo maximo de 5
(cinco) dias Uuteis para serem formalmente esclarecidas, contado a partir do recebimento da diligéncia
pela contratada.

15.5 — Este regional podera deduzir, do montante a pagar, os valores correspondentes a multas ou
indenizacdes devidas pela contratada.

16. DA RETENCAO DOS ENCARGOS

16.1 - Em conformidade com a Resolucdo n.° 651, de 29 de setembro de 2025, do Conselho Nacional
de Justica - CNJ, que disp8e sobre a retencao de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e
outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar servicos, com mao de obra residente nas
dependéncias de unidades jurisdicionadas.

16.2 - As provisfes realizadas pelo contratante, para o pagamento dos encargos trabalhistas, em
relacdo a méo de obra das empresas contratadas para prestar servigos de forma continua, por meio de
dedicacdo exclusiva de mao de obra, serdo destacadas do valor mensal do contrato e depositadas
pela Administracdo deste tribunal em conta-depésito vinculada — bloqueada para movimentacao,
aberta em nome do prestador de servico.

16.3 - O montante mensal do depdsito vinculado sera igual ao somatdrio dos valores das seguintes
rubricas:

16.3.1 - Décimo terceiro salario;

16.3.2 - Férias e 1/3 (um terco) constitucional de férias;

16.3.3 - Multa sobre o FGTS e a contribuigao social para as rescisdes sem justa causa,
16.3.4 - Encargos sobre férias e décimo terceiro salério.

16.4 - A movimentacdo da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentacdo dependera de
autorizacdo do 6rgdo contratante e sera feita, exclusivamente, para o pagamento das obrigacdes
previstas no subitem 16.3 e subitens acima.

16.5 - O contratante firmard termo de cooperacéo técnica, com instituicdo financeira publica oficial, o
gual determinara os termos para a abertura da conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentacéo e as condi¢cdes de sua movimentacao.
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16.6 - O termo de cooperacao técnica podera ser ajustado as peculiaridades dos servi¢os, objeto do
contrato administrativo, e/ou aos procedimentos internos da instituicéao financeira.

16.7 - A assinatura do contrato de prestacao de servicos sera precedida dos seguintes atos:

16.7.1 - Solicitacdo do 6rgdo ou entidade contratante, mediante oficio, de abertura da conta-
depdsito vinculada — blogueada para movimentacao;

16.7.2 - Assinatura, pela contratada, no ato da regularizacdo da conta-depdsito vinculada —
bloqueada para movimentacdo, de termo de autorizacdo que permita ao O6rgdo ou entidade
contratante ter acesso aos saldos e aos extratos, e que vincule a movimentacdo dos valores
depositados mediante autorizacdo do 6rgao contratante.

16.8 - Os saldos da conta-deposito vinculada - bloqueada para movimentacdo - serdo remunerados
pelo indice da poupanca ou outro definido no acordo de cooperacédo, sempre escolhido o de maior
rentabilidade.

16.9 - Apds a movimentagdo da conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentacao -, o banco
publico oficial comunicara ao contratante, por meio de oficio, conforme o modelo indicado no termo de
cooperacao.

16.10 - Os valores referentes as provisfes de encargos trabalhistas, mencionadas no item 16.3, retidos
por meio da conta-depdsito vinculada — blogueada para movimentacao, deixardo de compor o valor
mensal a ser pago diretamente a contratada.

16.11 - Em caso de cobranca de tarifa bancaria para a operacionalizacdo da conta-deposito vinculada
— bloqueada para movimentacdo, 0S recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos
valores depositados.

16.12 - A empresa contratada podera solicitar autorizacdo do contratante para o pagamento de
encargos trabalhistas ou de eventuais indeniza¢Ges trabalhistas aos empregados alocados no contrato,
decorrentes de situacfes ocorridas durante a vigéncia do mesmo:

16.12.1 - Para a liberagcdo dos recursos da conta-depdsito vinculada — bloqueada para
movimentagdo para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventuais indenizagdes
trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas durante a vigéncia do contrato,
a empresa devera apresentar, a este 6rgado contratante, os documentos comprobatorios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

16.12.2 - ApGs a confirmacdo da ocorréncia da situacdo que ensejou 0 pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizacao trabalhista e a conferéncia dos calculos, este tribunal
expedira a autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados em conta-depdsito v
inculada — blogueada para movimentacao e a encaminhara a instituicao financeira.

16.13 - A autorizacdo, de que trata o subitem 16.12, deverd especificar que a movimentacdo sera
exclusiva para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizagao trabalhista aos
trabalhadores favorecidos.

16.14 - A contratada devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis,
contados da movimentacdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagédo
das obrigac0es trabalhistas.
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16.15 - O contratante podera utilizar como referéncia, para fins de provisdo dos encargos sociais e
trabalhistas, o0 modelo de planilha disponivel no portal de compras do Governo Federal (compras
governamentais), devendo adapta-lo as especificidades dos servi¢os a ser contratados.

16.16 - O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdésito vinculada — bloqueada
para movimentacao sera liberado & contratada no momento do encerramento do contrato, na presencga
do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apds a comprovacao da quitacdo
de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servi¢o contratado.

17. DA FISCALIZACAO DOS SERVICOS

17.1 - A fiscalizagdo do contrato sera feita por meio de gestor (a) e fiscais de contrato, de acordo
com o previsto no Capitulo V, da Instrugdo Normativa n.° 05/2017, da Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

17.2 - Cabera ao gestor do contrato dar apoio as atividades relacionadas a fiscalizacdo, bem como
aos atos preparatorios a instrucao processual e ao encaminhamento de procedimentos relacionados
as alteracdes contratuais, prorrogacao do vencimento, reequilibrio, eventual aplicacdo de sancdes
gue ultrapassem as atribuicdes dos fiscais, extincdo do contrato, inexecucéo, dentre outros assuntos
correlatos.

17.3 - A fiscalizacéo ficara sob a responsabilidade da Secédo de Gestdo de Patrimdnio.

17.4 - Cabera ao (a) gestor (a) contratual encaminhar as notas fiscais para fins de pagamento, apdos
atestacado da fiscalizacdo do contrato.

18. DA VIGENCIA DO CONTRATO

18.1 - O contrato terd vigéncia de 5 (cinco) anos, a partir de 1°/08/2026, conforme o disposto no
artigo 106 da Lei n.° 14.133/21, podendo ser prorrogado conforme o artigo 107 da Lei n.° 14.133/21,
a critério da Administracao deste regional, respeitada a vigéncia maxima decenal.

18.2 - O contratante devera atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a existéncia de
créditos orcamentarios vinculados a contratacdo e a vantagem em sua manutencgao.

18.3 - O contratante tera a opcdo de extinguir o contrato, sem 6nus, quando ndo dispuser de
créditos orcamentarios para a sua continuidade ou quando entender que o contrato ndo mais |lhe
oferece vantagem.

18.4 - Nas prorrogagdes pactuadas, o aditivo deve assegurar, expressamente, 0s reajustes previstos
contratualmente, que tramitam ou venham tramitar junto ao contratante e, ainda, pendente de
deciséo, evitando-se a preclusdo do direito.

19. DAS CONDICOES DE REAJUSTAMENTO

19.1 - Os precos contratados serdo repactuados para a manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro, apos o interregno de um ano, mediante solicitagcdo da contratada.

19.2 - O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacao sera contado:
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19.2.1 - Para os custos relativos & méo de obra, vinculados a data-base da categoria profissional:
a partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convencédo ou dissidio coletivo de
trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo a cada categoria profissional abrangida
pelo contrato;

19.2.2 - Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacao da proposta.

19.3 - Nas repactuacfes subsequentes a primeira, o interregno minimo de 1 (um) ano sera contado a
partir da data da ultima repactuacédo correspondente a mesma parcela objeto da nova solicitacao.

19.3.1 - Entende-se como ultima repactuagdo a data em que iniciados seus efeitos financeiros,
independentemente daquela apostilada.

19.4 - A repactuacéo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o
principio da anualidade do reajuste de precos da contratacdo, podendo ser realizada, em momentos
distintos, para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, como os decorrentes de mao de obra e 0s decorrentes dos insumos necessarios a
execucao dos servicos, nos termos do artigo 135, § 4°, da Lei n.° 14.133, de 2021.

19.5 - Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo dos custos
contratuais decorrentes da mao de obra podera ser dividida em tantos quantos forem os acordos,
convencgdes ou dissidios coletivos de trabalho das respectivas categorias, conforme o artigo 135, § 5°,
da Lein.° 14.133, de 2021.

19.6 - E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatorios por forca de lei, acordo, convencao ou dissidio coletivo
de trabalho.

19.7 - Na repactuagcdo, o contratante ndo se vincular4 as disposi¢cdes contidas em acordos,
convencdes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigacfes e direitos que, somente, se
aplicam aos contratos com a Administracdo Publica, de matéria ndo trabalhista, de pagamento de
participacdo dos trabalhadores nos lucros ou resultados da contratada, ou que estabelecam direitos
ndo previstos em lei, como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem
como de precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade, conforme o artigo 135, § § 1°
e 2° daLein.° 14.133, de 2021.

19.8 - Quando a repactuacao solicitada se referir aos custos da mao de obra, a contratada efetuara a
comprovacao da variagao dos custos por meio de planilha de custos e formacéo de precos - PCFP ,
acompanhada da apresentacdo do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa da categoria
profissional abrangida pelo contrato.

19.8.1 - A repactuacao para o reajustamento do contrato, em razdo de novo acordo, convencgao
ou dissidio coletivo de trabalho deve repassar, integralmente, o aumento de custos da méao de
obra decorrente desses instrumentos.

19.9 - Quando a repactuacgéao solicitada, pela contratada, se referir aos custos decorrentes do mercado,
0 respectivo aumento sera apurado mediante a aplicacéo do indice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo - IPCA - do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, com base na seguinte formula:

R=V (-1°/1° onde:

R = Valor do reajustamento procurado;
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V = Valor contratual correspondente a parcela dos custos decorrentes do mercado a ser
reajustada;

I = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de
precos correspondente a data de apresentacao da proposta;

| = Indice relativo ao més do reajustamento

19.10 - No caso de atraso ou nao divulgacao do indice de reajustamento, o contratante pagara a
contratada a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a diferenca
correspondente, tdo logo seja divulgado o indice definitivo; fica a contratada obrigada a apresentar
memoria de célculo referente ao reajustamento de pre¢cos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

19.11 - Nas aferi¢des finais, o indice utilizado para a repactuacdo dos custos decorrentes do mercado
sera, obrigatoriamente, o definitivo.

19.12 - Caso o indice estabelecido seja extinto ou de qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, sera
adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislagdo, entdo, em vigor.

19.13 - Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial para o reajustamento do preco do valor remanescente dos custos decorrentes do mercado, por
meio de termo aditivo.

20. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

20.1 - As despesas decorrentes da prestacdo dos servicos correrdo a conta dos recursos
especificos consignados no Orcamento desta Justica Eleitoral: orcamento ordinario — 20GP,
orcamento pleitos, orcamento biometria.

20.2 - O custo inicial da contratacdo sera estimado durante a fase interna da licitacdo, conforme
coleta de precos a ser empreendida pela Secéo de Gerenciamento de Compras — SGC/CMP/SAO.

21. DA QUALIFICACAO T'ECNICA

21.1 - As licitantes deverdo comprovar a aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e
compativel em caracteristicas, quantidades e prazos com o0 objeto da presente licitacdo, por
intermédio da apresentacdo de, no minimo, 1 (um) atestado de capacidade, em nome da empresa
ou de seu responsavel técnico, fornecidos por pessoa juridica de direito publico ou privado que
comprove a execucao satisfatoria de servicos similares de complexidade operacional equivalente ou
superior ao objeto licitado.

21.2 - Referida exigéncia de qualificacdo técnica se faz necessaria, visto ser este ano um ano
eleitoral em que € necessario se ter conhecimento se a licitante possui qualificacdo técnica
profissional e/ou operacional para executar o objeto a ser contratado.
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22. DA QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

22.1 - Os requisitos de qualificagdo econdmico-financeira a serem avaliados das empresas licitantes
S&0 0s seguintes:

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

22.1.2 - certiddo negativa de faléncia, expedida pelo cartério distribuidor da sede da contratada -
Lei n.° 14.133, de 2021, artigo 69, caput, inciso Il);

22.1.3 - balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

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

22.1.3.2 - 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 contratacéo;

22.1.3.3 - patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacéo.

22.1.4 - As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balanco de
abertura;

22.1.5 - Os documentos referidos acima limitar-se-4o ao ultimo exercicio, no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

22.1.6 - Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos, com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para a transmissao da escrituracao contabil digital - ECD ao Sped.

22.1.7 - As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura (Lei n.° 14.133, de 2021, artigo 65, §1°).

22.1.8 - O atendimento dos indices econdmicos, previstos neste item, devera ser atestado
mediante declaracdo assinada por profissional habilitado da &area contébil, apresentada pela
contratada.

23. ANEXO I-A

23.1 - SERVICOS DE AUXILIAR DE APOIO OPERACIONAL ADMINISTRATIVO

23.1.1 Quantidade de postos de trabalho

23.1.1.1 - Inicialmente serdo contratados 3 (trés) postos de trabalho ocupados por
profissionais com habilidades para o desenvolvimento das tarefas inerentes aos servi¢os de
Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e 2 (dois) de Almoxarife
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23.1.1.2 - Nos anos em que ocorrerem eleicdes serao acrescidos 4 (quatro) postos de
trabalho durante um prazo de 4 (quatro) meses no periodo eleitoral.

23.1.1.2.1 - Entende-se, por periodo eleitoral, aguele compreendido entre julho e
dezembro dos anos em que ocorrerem eleicoes.

23.2 - MODEL O DE EXECUCAO DO OBJETO

23.2.1 - Condicdes de Execucao

23.2.1.1 - A execucdao do objeto seguird a seguinte dinamica:
23.2.1.1.1 - Inicio da execucéo do objeto: data do inicio da vigéncia do contrato;

23.2.1.1.2 - Descricao detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias
procedimentos, frequéncia e periodicidade de execucéo do trabalho:

23.2.1.1.2.1 - Os servicos deverdo ser executados no complexo-sede deste
Tribunal, sito a Avenida Historiador Rubens de Mendonga, 4750 - Centro Politico
e Administrativo, Cuiab&/MT, podendo ocorrer deslocamentos ao interior do
Estado;

23.2.1.1.2.2 — Os (as) prestadores (as) de servico estdo sujeitos a jornada de
trabalho de até 40 (quarenta) horas semanais, podendo se adequar ao horario
de expediente do contratante.

23.3 - ROTINAS A SEREM CUMPRIDAS

23.3.1 - Sao Rotinas a Serem Cumpridas pelo (a) Auxiliar de Apoio Operacional
Administrativo:

1 - Apoio administrativo e operacional as diversas atividades do setor;

2 - Elaborar planilhas e documentos inerentes as atividades do setor;

3 - Auxiliar a elaborag&o de inventarios, visando a comparac¢ao com os dados dos registros;
4 - Registrar materiais e bens em sistemas proprios do contratante;

5 - Atender as solicitacbes que foram direcionadas a unidade, fornecendo, em tempo habil,
as informacdes e os materiais que forem solicitados;

6 - Receber, identificar, selecionar e arquivar documentos inerentes as atividades da
unidade;

7 - Elaborar planilhas de acompanhamento e controle de servicos;

8 - Zelar pela qualidade do servico e informar qualquer anormalidade. ao preposto da
empresa, que devera repassar a fiscalizagdo do contrato;

9 - Desenvolver outras atividades inerentes a funcao.

23.3.2 - S&0 Rotinas a Serem Cumpridas pelo Almoxarife:
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1 - Controlar os estoques de materiais e patrimbnio, através de registros apropriados,
mantendo controle total sobre entradas e saidas, visando a facilitar a reposicdo e a
elaboracéo de inventarios;

2 - Organizar a estocagem de materiais e de bens patrimoniais, de forma a preservar a
integridade fisica e as condicfes de uso dos mesmos, bem como facilitar a sua localizacéo
e manuseio;

3 - Emitir guia de fornecimento de materiais e de bens de patriménio;

4 - Propor, dentro da sua esfera de agédo, remanejamento de materiais, visando a otimizar o
sistema de empilhamento e arquivamento;

5 - Preparar materiais e bens patrimoniais a serem remetidos as zonas eleitorais;
6 - Manter os materiais e as dependéncias dos seus setores limpos e arrumados;
7 - Zelar pela qualidade do servico;

8 - Desenvolver outras atividades inerentes a funcéo.

23.4 - MODEL O DE EXECUCAO DO CONTRATO

1 - O contrato devera ser executado, fielmente, pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n.° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

2 - As comunicacdes entre este tribunal e a contratada devem ser realizadas, por escrito, sempre,
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletronica para esse fim.

3 - Este regional podera convocar o representante da empresa, para a adocao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

4 - Ap6s a assinatura do contrato ou do instrumento equivalente, este tribunal podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial, visando a apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacbes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para a execucao do objeto, do plano complementar de execucéo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sancbes aplicaveis,
dentre outros.

23.5 - ROTINAS DE FISCALIZACAO

23.5.1 - A execucao do contrato devera ser acompanhada pela fiscalizacdo do contrato ou pelos
respectivos substitutos (Lei n.° 14.133, de 2021, artigo 117, caput).

23.6 - FISCALIZACAO TECNICA

23.6.1 - O fiscal técnico do contrato acompanhard a sua execugado, para que sejam cumpridas
todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para
a Administracdo desta corte.
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23.6.2 - O fiscal técnico do contrato anotard, no historico de gerenciamento do contrato, todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133, de 2021, artigo 117, 81° e
Decreto n.° 11.246, de 2022).

23.6.3 - ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificacdes para a correcéo da execucao do contrato, determinando prazo para a correcao.

23.6.4 - O fiscal técnico do contrato informara, ao gestor do contato, em tempo habil, a situagéo
gue demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necesséarias e saneadoras, se for o caso;

23.6.5 - 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;

23.6.6 - O fiscal técnico do contrato comunicara, ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao
contratual.

23.6.7 - A fiscalizacao técnica do contrato deve avaliar, constantemente, a execugdo do servigo
através do instrumento de medicéo de resultado (IMR) devendo redimensionar o pagamento com
base nos indicadores estabelecidos.

23.6.8 - Durante a execuc¢ao do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal técnico designado
devera monitorar, constantemente, o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua

degeneracdo, devendo intervir para requerer, a contratada, a corre¢cao das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

23.6.9 - O fiscal técnico do contrato devera apresentar, ao preposto da contratada, a avaliacdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos
servigos realizada.

23.6.10 - O preposto da empresa deverd apor a sua assinatura no documento, previsto no
subitem anterior, tomando ciéncia da avaliacao realizada.

23.6.11 - 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.

23.6.12 - Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico
em relacdo a qualidade exigida, bem como, quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sancdes a
contratada, de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

23.6.13 - E vedada a atribuicdo, a contratada, da avaliacdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servi¢os por ela realizada.

23.6.14 - O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e a
gualidade da prestacéo dos servicos.

23.6.15 - A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugcdo do servico, deverd comunicar & autoridade
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responsavel para que esta promova a adequacdo contratual & produtividade, efetivamente,
realizada, respeitando-se os limites de alteragcdo dos valores contratuais previstos na Lei n.°
14.133/2021.

23.7 - FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

23.7.1 - O fiscal administrativo do contrato verificarda a manutencéo das condi¢Bes de habilitagdo
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario.

23.7.2 - Caso ocorra o descumprimento das obrigagcbes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara, tempestivamente, na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

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

23.7.4 - Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre
outras, as seguintes comprovacgoes:

23.7.5 - No caso de empresas regidas pela Consolidacéo das Leis do Trabalho (CLT):

23.7.5.1 - No primeiro més da prestacdo dos servi¢os, a contratada devera apresentar a
seguinte documentagao:

23.7.5.1.1 - Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo,
horério do posto de trabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e da inscricao
no cadastro de pessoas fisicas (CPF), com a indicacdo dos responsaveis técnicos
pela execucao dos servigos, quando for o caso;

23.7.5.1.2 - 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;

23.7.5.1.3 - Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestarao os servicos;

23.7.5.1.4 - Entrega, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servigos, ao
setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato, dos seguintes documentos, quando
ndo for possivel a verificacdo da regularidade destes no sistema de cadastro de
fornecedores (SICAF):

23.7.5.1.4.1 - Certiddo negativa de débitos relativos a créditos tributarios
federais e a divida ativa da Unido (CND);

23.7.5.1.4.2 - Certidbes que comprovem a regularidade perante as fazendas
estadual, distrital e municipal do domicilio ou da sede da contratada;

23.7.5.1.4.3 - Certidao de regularidade do FGTS (CRF);

23.7.5.1.4.4 - Certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT).
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23.7.5.1.5 - Entrega, quando solicitado pelo contratante, de quaisquer dos seguintes
documentos:

23.7.5.1.5.1 - Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a
critério da Administracao contratante;

23.7.5.1.5.2 - Cébpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servigos, em que conste como tomador a parte contratante;

23.7.5.1.5.3 - Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer
més da prestacdo dos servi¢cos ou, ainda, quando necessério, copia de recibos
de depdsitos bancarios;

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

23.7.5.1.5.5 - Comprovantes da realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

23.7.5.1.6 - Entrega de copia da documentagcdo abaixo relacionada, quando da
extincdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo més de prestacdo dos servi¢cos, no
prazo definido no contrato:

23.7.5.1.6.1 - termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

23.7.5.1.6.2 - guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

23.7.5.1.6.3 - extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

23.7.5.1.6.4 - exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

23.7.5.1.7 - Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para
o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacéo
exclusiva de méo de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

23.7.5.1.8 - O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencédo das
condi¢cBes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem
prejuizo das demais sancoes.

23.7.5.1.9 - A Administracdo contratante poderd conceder um prazo para que a
contratada regularize suas obrigagOes trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitacéo,
sob pena de rescisao contratual, quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da
empresa corrigir.

23.7.5.1.10 - Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatéria do
cumprimento das obriga¢gBes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o
contratante comunicard o fato a contratada e reterd o pagamento da fatura mensal,
em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.
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23.7.5.1.11 - Nao havendo quitacdo das obrigacdes 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 execucéo dos
servicos objeto do contrato.

23.8 - GESTOR DO CONTRATO
23.8.1 - Sao atribuicbes do gestor do contrato:

23.8.1.1 - Coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato, contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento
do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e
das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade
de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao;

23.8.1.2 - Acompanhar 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;

23.8.1.3 - Acompanhar a manutencao das condi¢des de habilitacdo da contratada, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal
da liguidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais;

23.8.1.4 - Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico e
administrativo quanto ao cumprimento de obrigagcdes assumidas pela contratada, com
mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar
do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes;

23.8.1.5 - Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo, para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de
gue trata o artigo 158 da Lei n.° 14.133, de 2021, pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso;

23.8.1.6 - elaborar relatério 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 desta Corte;

23.8.1.7 - Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos, para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidagcdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacéo e
gestao nos termos do contrato;

23.8.1.8 - Elaborar relatério 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 Administracéo;

23.8.1.9 - Enviar a documentacgéo pertinente ao setor de contratos para a formalizacéo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e
gestdo, nos termos do contrato.

23.9 - REQUISITOS
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23.9.1 - Sdo requisitos para o desempenho dos cargos de Almoxarife e Auxiliar de Apoio

Operacional Administrativo o nivel médio e conhecimento na area de informatica, bem como
experiéncia em funcbes correlatas, principalmente em controle de patrimbnio e de materiais,

comprovados mediante anotacdo na CTPS.

23.10 - UNIFORMES

23.10.1 - Caracteristicas dos uniformes:

Quantidade anual

Pega por empregado (a)
Calca preta 04
Camisa, camiseta de. malhf?\ fria ou blusa de mangas 06
curtas ou longa com identificagdo da contratada
Par de meias pretas 04
Par de sapatos pretos 02
Cracha de identificacdo com foto recente 01

23.11 - ENQUADRAMENTO EM CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

23.11.1 - Para fins remuneratorios, o posto de servi¢o deve estar enquadrado na 92 faixa salarial
da CCT 2025, para o Auxiliar de Apoio Operacional Administrativo e na faixa especial V para o

de Almoxarife;

24. ANEXOI-B

24.1 - INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR

Conforme o anexo V-B, da Instrugdo Normativa n°® 05/2017, de 26 de maio de 2017, do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

24.2 - INFORMACOES GERAIS

24.2.1 - O instrumento de medicao de resultado — IMR é o ajuste escrito, anexo ao contrato, entre
o provedor de servicos e o 6rgdo contratante, que define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do
servigo e respectivas adequacoes de pagamento, conforme previsto no ANEXO V-B, da IN n°® 05

/2017 para a avaliacdo da qualidade do servico.

24.2.2 - A fiscalizacdo técnica do contrato deve avaliar, constantemente, a execucédo do objeto e,
se for o caso, podera utilizar o instrumento de medicdo de resultado (IMR), para a afericdo da
gualidade da prestacao dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com
base nos indicadores estabelecidos e a aplicacdo de sanc¢des contratuais cabiveis, incluindo as
previstas no presente anexo, sempre que a contratada: a) ndo produzir os resultados, deixar de
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executar, ou ndo executar, com a qualidade minima exigida, as atividades contratadas; b) deixar
de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servi¢o, ou utiliza-los com
gualidade ou quantidade inferior a demandada.

24.3 - OBJETIVOS A SEREM ATINGIDOS

24.3.1 - A utilizacdo do IMR néo impede a aplicacdo, concomitante, de outros mecanismos para a
avaliacdo da prestacdo dos servicos, cujo principal objetivo é assegurar a prestacao dos servigos,
no qual a contratada deverd executa-los conforme rotinas previstas nas especificacdes contidas
neste Instrumento, de forma continua e com elevados niveis de qualidade, sob a supervisdo da
fiscalizacdo do contrato, identificando eventuais falhas ou outras situacdes que possam
influenciar a medicéo de resultados na prestacdo do servico.

24.4 - FORMA DE AVALIACAO

24.4.1 - Definigdo de situacdes que caracterizem o ndo atingimento do objetivo e atribuicdo de
descontos, no valor do pagamento devido. Durante a execucéo do objeto, fase do recebimento
provisorio, o fiscal técnico designado devera monitorar, constantemente, o nivel de qualidade dos
servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcao
das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

24.4.2 - O fiscal técnico do contrato devera apresentar, ao preposto da contratada, a avaliacdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao dos
servicgos realizada.

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

24.4.4 - A contratada poderd apresentar justificativa para a presta¢do 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.

24.5 - SANCOES

24.5.1 - Embora a aplicacdo de indices de desconto seja instrumento de gestdo contratual, ndo
configurando sancéo, o contratante podera, pela qualidade insuficiente, aplicar as penalidades
previstas em contrato. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da
prestacdo do servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os
niveis minimos toleraveis, previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sanc¢des a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

24.5.2 - 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 a
gualidade da prestacéo dos servicos.

24.5.3 - O IMR deve ser considerado e entendido, pela contratada, como um compromisso de
gualidade que assumird junto ao contratante. O IMR é um instrumento agil e objetivo de
avaliacdo da qualidade da execucdo contratual, associando o pagamento a qualidade,
efetivamente, obtida. Para o recebimento integral do valor contratado, a empresa contratada
devera cumprir com suas obrigacdes contratuais, em especial as dispostas nos indicadores de

desempenho.
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24.5.4 - O IMR sera implementado a partir da primeira medi¢do da data de assinatura do contrato,
cabendo ao fiscal técnico do contrato avaliar, mensalmente, a execu¢ao dos servigos prestados.
Para a consecucdo desses objetivos deverdo ser adotadas as regras e as metodologias de
medicao de resultado descritas nos indicadores abaixo.

24.5.5 - A depender da abrangéncia da ocorréncia, a mesma poderd ser pontuada,
simultaneamente, em mais de um item do IMR mensal, sujeitando a contratada as respectivas
glosas e sancdes. O somatorio das glosas mensais fica limitado ao percentual de 10% (dez por
cento) das medigbes, estando, contudo, a contratada sujeita as demais sancdes e penalidades
contratuais cabiveis.

24.5.6 - Para efeito de célculo de glosas, salvo se orientado de maneira especifica nos quadros
de indicadores do IMR, quando a referéncia para o calculo for o valor da medicdo mensal,
considerar-se-4 o valor da medicdo correspondente a data da ocorréncia do fato apontado.
Quando nao for possivel afirmar tal data considerar-se-a a data da constatacéo pela fiscalizacao
do contratante.

24.6 - DESCRICAO DOS ITENS AVALIADOS POR POSTO DE SERVICO

24.6.1 - A avaliacdo corresponde a atribuicdo mensal dos conceitos “Adequado”, “Nao Adequado”
ou “Nao aplicavel para o més de medicdo” para cada item avaliado e as respectivas justificativas,
se necessario.

24.6.2 - Para tanto serdo quatro indicadores distintos que serdo avaliados, cada um com seu
respectivo peso no cébmputo geral, formando a pontuacao final que sera aplicada na faixa de
tolerancia:

INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADO (IMR)

CONFORME ANEXO V-B dalN 05/2017 - SEGES/MPDG

PROCESSO SEI N° 01749.2026-1 / SERVICOS DE AUXILIAR OPERACIONAL ADMINISTRATIVO E ALMOXARIFE

INDICADORES

1 UNIFORMES

2 MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
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FUNCIONARIOS

EXECUCAOQ DOS SERVICOS

INDICADOR N° 01: UNIFORMES

Finalidade

Garantir a devida uniformizagéo dos funcionérios da Contratada.

Meta a Cumprir

100% dos funcionarios adequadamente uniformizados.

Instrumento de Medicéo

Conferéncialocal.

Forma de Acompanhamento

Visual, pelo Fiscal do contrato e responséavels pel os setores.

Periodicidade

Diéria.

M ecanismo de Célculo

Serd aplicada a pontuago atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato, prazo estabel ecido e por meio de emissdo de Ordem de Servigos.

Ocorréncias/ Pontuagéo Deixar de fornecer conjunto completo de uniforme aos seus funcionérios, nos prazos e condic¢des previstas no TR. 0,5 ponto por dia
Deixar de substituir peca de uniforme inadequada ao tamanho do colaborador | 1,0 ponto por dia, por
ou excessivamente danificada ou cuja qualidade tenha sido recusada. colaborador

Ocorréncias/ Pontuagéo
Nao utilizag&o do uniforme; uso de uniforme incompleto ou inadequado, sem | 0,5 ponto por dia, por
adevidajustificativa colaborador

27 de 39



Faixas de ajustes no pagamento Ser&o registradas as ocorréncias constatadas e a somatéria dos pontos acumulados, pelo fiscal do

contrato, e

efetuado o desconto no pagamento, conforme tabela de Descontos.

Observagdes Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
O aciimulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestagéo de
SErvigos.
A pontuacao serd zerada para 0 més seguinte.
INDICADOR N° 02 -MATERIAISE EQUIPAMENTOS
Finalidade Garantir a quantidade e qualidade dos materiais e equipamentos necessarios a plena execugdo dos servicos de auxiliar operacional administrativo e

amoxarife

Metaa Cumprir

100% dos materiai s e equipamentos necessarios a prestagao dos servicos de auxiliar operacional administrativo e amoxarife

Instrumento de M edigdo

Conferéncialocal.

Formade Visual, pelos(as) serventes e fiscal do contrato.
Acompanhamento
Periodicidade Diaria

M ecanismo de Célculo

Sera aplicada a pontuago atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato.

Ocorréncias/ Pontuagdo

Atraso no fornecimento dos materiais e equi pamentos, conforme condigdes previstas em Edital, necessérios a execuggo dos servigos [1,0 ponto por

de auxiliar operacional administrativo e almoxarife no inicio da execugo do contrato. dia

Atraso no fornecimento mensal, trimestral e anual dos materiais necessarios a execug&o dos servigos de auxiliar operacional

administrativo e ailmoxarife, conforme condigdes previstas em Edital.
0,5 ponto

por dia

Atraso na substituicéo dos equipamentos que tenham sido danificados durante seu uso. 0,5 pontos

por dia

Entrega de material em quantidade inferior ao estipulado no Termo de Referéncia. 0,5 ponto

por dia

28 de 39



Na&o substituicdo de materiais em desconformidade com a qualidade especificada no Termo de Referéncia. 0,5 ponto
por dia
Faixas de ajustes no Ser&o registradas as ocorréncias constatadas e 0 somat6rio dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o desconto no pagamento,
pagamento conforme tabela de Descontos.
Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
Observacoes
O acimulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestagéo de servigos.
A pontuagdo serd zerada para 0 més seguinte.
INDICADOR N° 03 —-FUNCIONARIOS
Finalidade Garantir a quantidade de funciondrios necessérios(as) a plena execugdo da prestacéo dos servicos de auxiliar operacional administrativo e
almoxarife e conduta compativel com o objeto e local da prestacéo de servigos.
Meta a Cumprir 100% da presenga dos funcionérios e atendimento a conduta e demais condigdes previstas no contrato.

Instrumento de Medigdo Conferéncia Local.

Forma de Acompanhamento |Visual, pelo Fiscal do contrato e responséveis pelos setores.

Periodicidade Diaria
M ecanismo de célculo Serd aplicada a pontuaco atribuida para cada ocorréncia verificada.
Inicio da Vigéncia Conforme contrato.

29 de 39



Ocorréncias/ Pontuagéo

Deixar o posto de trabalho, sem a devidajustificativa. 1,0 por ocorréncia, por
colaborador

Recusar-se a executar 0s servigos compativeis com o posto de trabalho, sem motivo justificado. 1,0 por ocorréncia, por
colaborador

Destruir ou danificar documentos e/ou equipamentos pertencentes & contratante por culpa ou dolo do

funciondrio da Contratada. 2,0 por ocorréncia

Adotar condutaincompativel com as atribuicdes do posto, favorecendo o surgimento de conflitos e desavengas.

2,0 ponto por ocorréncia

Né&o respeitar os horérios dos interval os para repouso e alimentag&o, fixados pela administracdo. 0,5 por ocorréncia, por
colaborador

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e 0 somatério dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o desconto no pagamento,

Faixas de ajustes no

Pagamento conforme tabela de Descontos.
Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.
O acimulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestacéo de servigos.
A pontuaggo serd zerada para 0 més seguinte.

Observagdes

INDICADOR N° 04 - EXECUGAO DOS SERVIGOS

Finalidade

Garantir a plena execucéo da prestacéo dos servigos contratados.

Meta a Cumprir

100% de qualidade na execugéo dos servigos contratados.

Instrumento de Medicao

Conferéncialocal.

Forma de Acompanhamento Visual, pelo Fiscal do contrato e responsaveis pel os setores.

Periodicidade

Didria.
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M ecanismo de Calculo

Serd aplicada a pontuagao atribuida para cada ocorréncia verificada.

Inicio da Vigéncia

Conforme contrato.

Ocorréncias/ Pontuagdo

Deixar de apresentar ou substituir preposto no prazo estabelecido em edital.

1,0 ponto por dia

N&o atendimento as solicitacOes efetuadas pela gestéo e fiscalizagéo do contrato.

1,0 ponto por ocorréncia

Deixar deregistrar e controlar estoques de materiais e bens em sistemas prorprios.

0,5 ponto por ocorréncia

Ocorréncias/ Pontuagéo

Resultado ineficiente no controle de estoque de materiais e petrimonio, mantendo controle total sobre

entradas e saidas.

0,5 ponto por ocorréncia

Organizar a estocagem inadequada de bens materiais e de bens patrimoniais de forma de ndo preservar a 0,5 ponto por

integridade fisica e as condicdes de uso dos mesmo.

Manter funcionério sem as competéncias previstas, para a execucdo dos servicos. 0,5 ponto por colaborador,
por dia

Deixar de substituir funcionario com rendimento insatisfat6rio ou que tenha conduta incompativel com suas |1,0 ponto por colaborador,

atribuicdes no prazo previsto. por dia

Faixas de ajustesno

pagamento

Serdo registradas as ocorréncias constatadas e a somatéria dos pontos acumulados, pelo fiscal do contrato, e efetuado o desconto no

pagamento, conforme tabela de Descontos.

Observagdes

Os pontos acumulados em cada indicador sdo cumulativos aos pontos dos demais indicadores.

O actimulo de pontos é mensal, sendo aplicado o desconto relativo as ocorréncias do més de prestagéo de servigos.

A pontuagdo serd zerada para o més seguinte.
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DESCONTOS

Pontos Desconto
2,0a50 |0,5% de desconto sobre o valor apurado para 0 més de ocorréncia
51a8,0 |1% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
8la 2% de desconto sobre o valor apurado para 0 més de ocorréncia
11,0
11,1a 3% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
14,0
141a
16,0 4% de desconto sobre o valor apurado para 0 més de ocorréncia
16,1a 5% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
20,0
20,1a 7% de desconto sobre o valor apurado para o més de ocorréncia
250
251a 10% de desconto sobre o valor apurado para 0 més de ocorréncia
30,0
1 O descumprimento da mesma condigao contratua (reincidéncia), apurada por ocorréncia, dentro do més de competéncia, sofrerd acréscimo de 5,0 pontos na contagen
final do desconto.
2. Condutas reincidentes no decorrer do contrato devem ser avaliadas pela Gestéo do contrato para a aplicagéo das devidas san¢des, sem prejuizo do desconto
correspondente.
Para os casos de acimulo acima de 30 (trinta) pontos no més, por ndo cumprimento das metas previstas no presente instrumento de medicao de resultados, configurarg
ainexecugdo parcial do contrato, aqual sera tratada conforme sances previstas no Termo de Referéncia
3.

. FORMA DE AFERIGAO E ANOTAGAO DOS RESUL TADOS
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6.1 O Fisca Técnico do Contrato devera utilizar as tabelas abaixo pararegistrar as ocorréncias dentro do periodo de afericio:

INDICADOR 1

Total de ocorréncias

Data da Ocorréncia | Descrigéo

INDICADOR 2

Total de ocorréncias

Datada Ocorréncia | Descrigao

INDICADOR 3

Total de ocorréncias

Datada Ocorréncia | Descrigao
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INDICADOR 4

Total de ocorréncias

Datada Ocorréncia | Descrigdo

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1 Este instrumento define expectativas de servigos e responsabilidades entre o Tribunal Regional Eleitoral de Mato Grosso e aempresa, CNPJn°

, € é parte integrante do contrato decorrente do Edital Pregao Eletronico n° /2024, celebrado para prestagdo de servigos continuados
de limpeza e conservagdo da Sede do Tribunal e da Casa da Democracia.

7.2 Além disso, o espirito deste instrumento é clarear e solidificar o pactuado entre as partes, trabal hando juntos no provimento de servicos de qualidade e com
eficiéncia, visando garantias para o interesse publico.

7.3 A assinatura deste instrumento indica que as partes o revisaram e que, em termos de necessidades, apresenta objetivos realizaveis e mensuréveis na execugéo

dos servigos.
CuiabdMT, de de 2026.
CONTRATANTE CONTRATADA
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25. ANEXO1I-C

25.1 - ACRESCIMO SOBRE O RESSARCIMENTO DE DIARIAS

25.1.1 - Com a nova redacgéao do 8 2°, do artigo 57, da CLT — Consolidagcéo das Leis Trabalhistas,
as importancias, ainda que habituais, pagas a titulo de ajuda de custo, auxilio- alimentacéao,
vedado seu pagamento em dinheiro, diarias para viagem, prémios e abonos nao integram a
remuneracédo do empregado, ndo se incorporam ao contrato de trabalho e ndo constituem base

de incidéncia de qualquer encargo trabalhista e previdenciéario.

25.1.2 - Como o pagamento de diarias implica despesas suportadas pelo contratante e acréscimo
de tributos, o ressarcimento, a contratada, dos valores relativos as diarias pagas aos
colaboradores, implicara o acréscimo de tributos federais, imposto sobre servigos e do percentual
de lucro e despesas administrativas definidas na planilha de custos e composicao de precos -

PCCO, conforme exemplo:

EXEMPLO - Percentual definido em 4% na Planilha de Custos

Module 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro 318, 0
Despesas Operacionais e Administrativas 4,00% 12,74
subtotal 1 331,34
Lucros 4,00% 13,25
subtotal 2 344,59
cl. A PIS 0,e5% 2,45
1. B COFINS 3,00% 11,32
C.3 Tributos Municipais - ISSQn 5,00% 15,86
valor de uma diaria 377,22

* Conforme percentual definido pela contratada na Planilha de Custos e Formacgao de Pregos, na

categoria de Auxiliar Operacional Administrativo e Almoxatrife.

26. ANEXOI-D

26.1 - PLANILHA RESUMO DE FORMACAO DE PRECOS/MODELO DE PROPOSTA DE

PRECOS

ITEM DESCRICAO DO CBO UNIDADE FAIXA SALARIAL PRAZO
CARGO DE QTDE.

MESES

MEDIDA

Gratificagao por

Salario de R$ 3.409,33 +
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Almoxarife (40 assiduidadeR$ 50,31 +
horas) Posto Auxilio Alimentacao de
1 4141-05 de - 02 60
R$ 23,76 + beneficios
Trabalho (CCT 2025)
1.1 |JHora Extra (50%) || ----- Hora ||  -——-- 2400 || -
1.2 ([[Hora Extra (100%) | ---—-- Hora ||  --—-- 1200 || @ -
Salario de R$ 3.409,33
+ Gratificagéo por
Posto de servigo Posto de assiduidadeR$ 50,31 +
1.3 . . 4141-05 o . 02 12
adicional - Almoxarife Trabalho Auxilio Alimentacao de
R$ 23,76 + beneficios
(CCT 2025)
*Salario de R$ 3.421,07
+ Gratificagéo por
Posto o
Auxiliar Operacional de assiduidadeR$ 50,31 +
2 ||Administrativo (40 4110-10 | Trapaihe || AUXilio Alimentacdo de 03 60
horas) R$ 23,76 + beneficios
(CCT 2025)
2.1 |Hora Extra (50%) || ------ Hora || -—-- 3600 | @ -----
2.2 |Hora Extra (100%) |  ------ Hora ||  -——-- 1800 || -
*Salario de R$ 3.421,07
) + Gratificag&o por
Posto de servigo -
o S Posto de assiduidadeR$ 50,31 +
2.3 |ladicional - Auxiliar 4110-10 o . 02 12
] Trabalho Auxilio Alimentacéo de
Operacional .
R$ 23,76 + beneficios
(CCT 2025)
3 Diarias | - unidade || @ - 500 60

*o valor do salario foi obtido com aplicagdo do multipicado 1,30 sobre o piso salarial da categoria: 2.631,59 x 1,30 = 3.421,07

36 de 39



LUCROS E

DESCRICAO VLR | VALOR [ueses|VAtOR|[ DESPESAS VALOR 5
ITEM RESUMIDA | QTDE.[ uNiIT || mMENSAL HE R$ INDIRETAS
(LDI) ANOS (R$)
DO SERVICO (R$) [ POsTORS$
Almoxarife (40
1 02 8.014,01 | 16.028,02 60
horas) 961.681,20
1.1 (|Hora Extra (50%) 2.400 35,63 18,40% 101.246,21
1.2 ||Hora Extra (100%) 1.200 57,00 18,40%
80.985,60
Posto de servico
1.3 . ) 02 |[8.014,01 | 16.028,02 12 192.336,24
adicional - Almoxarife
Auxiliar Operacional
2 |[Administrativo (40 60
horas) 03 | 8.033,76 || 24.101,28 1.446.076,80
Hora Extra (50%)
2.1 3.600 35,75 18,40% 152.380,80
Hora Extra (100%) 1.800 57,19 18,40%
2.2 121.883,33
Posto de servico
2.3 ||adicional - Auxiliar 02 8.033,76 || 16.067,52 12 192.810,24
Operacional
Diérias
(deslocamentos || | . f -
3 L 500 377,22
ao interior do -
Estado) 188.610,00
VALOR MENSAL ORDINARIO 40.129,30
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TOTAL GLOBAL PARA 5 (CINCO) ANOS R$ 3.
518.996,02

NOTA:

26.1.1 - As licitantes deverao apresentar as respectivas planilhas de custo e formacdo de precos
analitica, individualizadas por servico.

26.1.2 - A proposta deve ser elaborada com base na CCT do ano que subsidiou a pesquisa de pre¢os
para a elaboracéo do edital de licitac&o.

26.1.3 - A licitante devera consignar, na forma expressa. no sistema eletrénico, o preco total de cada
item, observadas as especificagdes constantes dos anexos do edital, expressos em algarismo arébico,
na moeda real, considerados, apenas, até os centavos, compreendendo todos os custos diretos e
indiretos necessarios ao cumprimento do objeto do contrato, em especial observada a legislacao
trabalhista, previdenciéria, tributaria e acordo coletivo de trabalho ou convencédo coletiva de trabalho
indicado(a) sob a responsabilidade da licitante.

26.1.4 - A composicao dos custos da proposta sera realizada a partir do acordo coletivo de trabalho ou
da convencao coletiva de trabalho indicado(a) sob a responsabilidade da licitante.

26.1.5 - E de responsabilidade da licitante a indicacdo do ACT/CCT, tendo em vista seu
enquadramento sindical (artigo 511, § 2°, da CLT) ou, em caso de vinculagéo sindical plurima do
empregador terceirizante (artigo 581, 81°, CLT), norma coletiva de trabalho (ACT/CCT) que envolva os
segmentos profissionais cujas atividades estejam contempladas no objeto da licitacao.

26.1.6 - No valor da proposta deverdo estar inclusos todos os custos relacionados com a contratacao.

26.1.7 - Sera julgada vencedora a proposta que, atendendo a todos 0s requisitos previstos no
presente termo de referéncia, ofertar o MENOR PRECO, considerados os 60 (sessenta) meses iniciais
da contratacao.

27. INFORMACOES ADICIONAIS

27.1. Clausulas Abusivas: A Equipe de Planejamento certifica, para os devidos fins, especialmente
em atendimento ao art. 9° da Lei n°® 14.133/2021, que as especificacdes técnicas previstas no Termo
de Referéncia ndo contém clausulas excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, que limitem ou
frustrem a competicao ou sua realizagéo;

27.2. Alinhamento Estratégico: O objeto da contratacdo foi previsto no Plano de Contratacées Anual
- PCA 2026, estando alinhado com o Plano de Logistica Sustentavel - PLS, além de outros
instrumentos de planejamento da Administracao;

27.3. Acesso a Informac&o: Nao houve necessidade de classificar as informacdes contidas neste
Termo de Referéncia como ultrassecretas, secretas ou reservadas, nos termos do art. 24 da Lei n°
12.527/2011;

27.4. Utilizagdo do Sistema TR Digital: Certifico que o presente Termo de Referéncia foi elaborado
no Sistema TR Digital, observados os procedimentos/modelos estabelecidos.
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28. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de

2020.

UBIRATAN DA COSTA E ANDRADE

Analista Judiciario

JOSE PEDRO DE BARROS

Coordenador de Contratagdes e Materiais

1Y
tf Assinou eletronicamente em 27/04/2026 as 14:55:50.
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