TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
AV. SENADOR VITORINO FREIRE - Bairro AREINHA - CEP 65010917 - Sao Luis - MA

TERMO DE REFERENCIA

Termo de Referéncia

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Servicos de apoio administrativo - recepcionista/atendente, CATSER 5380 - para auxiliar nas atividades
relacionadas ao alistamento eleitoral, especialmente durante o periodo de revisao do eleitorado com coleta de
dados biométricos e no periodo préximo ao fechamento do cadastro eleitoral.

1.2. Os postos de trabalho serao alocados conforme necessidade da Administracdao, em unidades administrativas do
orgao localizadas nos municipios de Sao Luis, Sdao José de Ribamar, Imperatriz, Paco do Lumiar, Candido Mendes,
Godofredo Viana e Amapa do Maranhéo.

2. JUSTIFICATIVA

As atividades relacionadas ao alistamento eleitoral, especialmente durante o periodo de revisao do eleitorado para
depuracao do cadastro eleitoral, com coleta de dados biométricos, e no periodo préximo ao fechamento do cadastro,
conforme disposto na Resolugdo TSE n® 23.659/2021, apresentam uma intensa demanda nos ultimos 30 (trinta)
dias, especialmente nas zonas eleitorais da regido metropolitana e nas zonas eleitorais com grande numero de
eleitores (como a de Imperatriz). Isso ocorre apesar das campanhas realizadas pelo TSE e pelo TRE-MA nos meios
de comunicagao, que visam incentivar eleitores e eleitoras a procurarem os cartérios e postos de atendimento com
antecedéncia. Ainda assim, historicamente, observa-se que a maioria dos eleitores deixa para buscar os servigos
eleitorais nos ultimos dias, o que torna indispensavel a complementacdo das equipes de trabalho destinadas a essas
atividades, ja que o Tribunal Regional Eleitoral do Maranhdo (TRE-MA) ndo disp6e de servidores efetivos em
numero suficiente para atender as centrais de atendimento aos eleitores sem prejudicar as atividades habituais.

Esse cenario reforca a necessidade excepcional e temporario de contratagdo de servigos de apoio, conforme
previsto no art. 62 da Resolugao TSE n? 23.659/2021, que assim dispoe:

Art. 62 O atendimento presencial, para realizacdo de operacoes no Cadastro Eleitoral e das
atividades que lhe sejam correlatas, inclusive a coleta de dados biométricos nos servicos
ordinarios ou de revisdo do eleitorado, podera ser realizado por pessoal contratado em
carater excepcional e temporario, por instrumentos administrativos voltados a
complementag¢ao das equipes de trabalho atuantes nas referidas atividades, desde que
supervisionadas por pessoa servidora do quadro de pessoal da Justica Eleitoral ou
requisitada ordinariamente ou em carater extraordinadrio.

Vale ressaltar que os procedimentos supracitados buscam materializar ainda os seguintes normativos internos:

1) Resolucao n? 10134/2023, que dispbe sobre o atendimento as eleitoras e aos eleitores nas zonas do Estado do
Maranhdo, independentemente do domicilio eleitoral, em especial no periodo que antecede o prazo final de
alistamento, denominado “fechamento do cadastro” - que ocorrerd em maio de 2026;

2) Resolucao n? 10.298/2024, que dispde sobre a realizagao da revisao eleitoral, com recadastramento biométrico
dos eleitores da 642 Zona Eleitoral, que abrange os municipios de Candido Mendes, Godofredo Viana e Amapa do
Maranhédo, com fundamento no relatério de correicdo da Corregedoria Regional Eleitoral, que identificou abusos e
irregularidades comprometedoras da integridade do Cadastro Eleitoral.

Por fim, tratando-se de necessidade relacionada ao atendimento ao publico, a contratagédo devera observar o art. 82
da Resolucao CNJ n. 401, que estabelece: “Em contratos que envolvam atendimento ao piblico, devem estar
previstos no instrumento de contratacdo postos de trabalho a serem ocupados por pessoas aptas em comunicacao
em Libras”.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO




A descrigao da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

[4. REQUISITOS DA CONTRATACAOQ

4.1 Normas aplicaveis:

a) Lei n. 14.133/2021, que estabelece normas gerais de licitacao e contratacao para as Administracées Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

b) Decreto n. 11.462/2023, que dispde sobre o sistema de registro de precos para contratacdao de bens e servicos;

c) Portarias TRE/MA n. 1306/2023, que dispoe sobre critérios de sustentabilidade nas contratagdes realizadas pelo
Tribunal Regional Eleitoral do Maranhao;

d) Resolugao CNJ n. 255/2018, que institui a Politica Nacional de Incentivo a Participagao Institucional Feminina no
Poder Judiciario;

e) Resolugcao CNJ n. 400/2021, que dispoe sobre a politica de sustentabilidade no ambito do Poder Judiciario;

f) Resolucao CNJ n. 401/2021, que dispbe sobre o desenvolvimento de diretrizes de acessibilidade e inclusao de
pessoas com deficiéncia nos érgaos do Poder Judiciario e de seus servigos auxiliares, e regulamenta o
funcionamento de unidades de acessibilidade e inclusao;

g) Resolugdo TSE n. 23.702/2022, que dispde sobre a Politica de Governanca das Contratagdes na Justica Eleitoral.
4.2 Natureza do objeto

Trata-se de servico comum e temporario de apoio administrativo (area de atendimento/recepgao), nos termos
do art. 12, §§ 12 e 29 da Resolucgao TSE n. 23.702/2023 e do art. 62, XIII da Lei n. 14.133/2021.

4.3 Critérios de sustentabilidade

4.3.1 A empresa contratada devera atender a Politica Nacional de Incentivo a Participacdo Feminina no Poder
Judicidrio, instituida pela Resolugao n? 255/2018 do Conselho Nacional de Justica - CNJ, observando os seguintes
parametros:

a) reservar para mulheres, no minimo, 50% (cinquenta por cento) das vagas;
b) para a composicdo equanime, por mulher compreende-se mulher cisgénero, mulher transgénero e fluida.

4.3.1.1 A indisponibilidade de m&do de obra com a qualificacdo necessaria para atendimento do objeto contratual
nao caracteriza descumprimento da reserva de vagas.

4.3.2 A contratada atenderd, no que couber, ao Plano de Logistica Sustentavel do TRE/MA e priorizara, sempre que
possivel, a mao de obra local.

4.4 Da garantia da contratacao

A Contratada prestara garantia no valor correspondente-a 5% {cince por cente) dgo valor inicial do contrato, na



forma prevista no Edital e no Contrato.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1 Descricao dos servicos

a. Os servigos serao prestados nos cartérios eleitorais ou em local determinado para a realizagao do atendimento
eleitoral ou recadastramento de dados biométricos, nos municipios relacionados no ANEXO I.

b. Os servigos deverdo ter os perfis exigidos no subitem 5.2 deste Termo de Referéncia,

c. A alocacao dos profissionais na execucao do contrato devera seguir o especificado no Anexo I, considerando a
demanda apresentada por cada um dos Cartoérios Eleitorais daqueles Municipios e o planejamento e logistica
determinada por cada Juiz Eleitoral para atendimento do eleitorado.

d. Em hipdtese alguma sera admitida a alocagao no posto de trabalho de estagiarios ou afins, servidores ou
empregados com vinculo com a administracao publica federal, estadual ou municipal, para a prestacdo dos
servigos objeto deste Termo de Referéncia.

e. Fica vedada também a contratacdao de profissionais que sejam conjuges, companheiros ou parentes em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de
assessoramento e de membros e juizes vinculados a Justica Eleitoral Resolugdo n? 7/2005, do Conselho
Nacional da Justica).

f. Os servigos deverao ser realizados nos municipios indicados no Anexo I, ou em outros por interesse da
administracao.

g. Todos os postos de trabalho contratados receberao treinamento teérico/pratico na prépria Zona Eleitoral para
os servigos de atendimento aos (as) eleitores (as).

h. O contetdo tedrico e pratico do treinamento e a indicagdo da midia a ser utilizada para sua realizagdo serdo de
responsabilidade do TRE/MA.

i. Caso a mdo de obra alocada nao se apresente em seu posto de trabalho no dia e horario determinados, ou
venha a abandonar seu posto de trabalho, ou, ainda, ndo venha a corresponder as necessidades da
Contratante, a Contratada, por seu preposto, deverd providenciar sua substituicdo em prazo néo superior a 24
horas, contadas a partir da comunicacgao oficial do TRE/MA.

j. Os instrutores dos treinamentos dos profissionais serao servidores da Justica Eleitoral, previamente indicados
para esse fim.

k. Os custos de treinamento relativos a local, mdveis e utensilios, projetores multimidias, materiais graficos,
instrutores e fornecimento e transporte de microcomputadores serao de responsabilidade do TRE-MA.

5.2 Perfis dos profissionais

5.2.1 Os profissionais a serem alocados nos postos de trabalho deverao atender aos seguintes requisitos:
5.2.1.1 Recepcionista/atendente:

a. Idade minima de 18 anos completados até a data de contratacgao;

b. Possuir aptidao fisica e mental para o exercicio de suas atribuigoes;

c. Deter conhecimentos basicos de informatica, comprovados mediante diploma e/ou certificados de cursos de
software para Windows que somados apresentem carga hordaria de 40h;

d. Certificado de conclusdo do ensino médio ou similar.

5.2.1.2 Recepcionista/atendente com capacitacdo em LIBRAS:
a. Idade minima de 18 anos completados até a data de contratacao;
b. Curso de Linguagem Brasileira de Sinais (LIBRAS) com no minimo 120 horas;
c. Conhecimentos béasicos de informatica, comprovados mediante diploma e/ou certificados de cursos de
software para Windows que somados apresentem carga horaria minima de 40h;
d. Certificado de conclusdo do ensino médio ou similar.

5.3 Periodo e horario de realizacao dos servicos

5.3.1 O periodo de realizagdo dos servigos encontra-se discriminado no Anexo I.

5.3.2 O horario de prestacdo dos servigos ficara a critério da Contratante, a ser definido pelo fiscal de execugao em
cada localidade, devendo estar compreendido entre 8h e 19h, limitada a jornada a 44h semanais.

5.4 Atividades que serao realizadas



5.4.1 Pelo(a) recepcionista/atendente:
a) Recepcionar/atender os eleitores;

b) Triar e transcrever dados contidos nos documentos, por meio de uso de equipamentos especificos, com a
posterior verificacdo do servidor do TRE/MA;

c) Orientar os eleitores quanto ao posicionamento nas filas e guichés e proceder a entrega de documentos;
d) Orientar e auxiliar os eleitores com relacdao aos documentos necessarios para emissdo do titulo de eleitor;
e) Insercdo dos dados dos eleitores no sistema ELO ou recadastramento biométrico;

f) Receber e analisar os requerimentos feito por meio do Titulo Net, e

g) Prestar informacoes inerentes ao recadastramento eleitoral por telefone.

5.4.2 Pelo (a) recepcionista/atendente com capacitacao em LIBRAS:

a) Recepcionar/atender os eleitores, inclusive na Linguagem Brasileira de Sinais (LIBRAS);

b) Triar e transcrever dados contidos nos documentos, por meio de uso de equipamentos especificos, com a
posterior verificagao do servidor do TRE/MA;

c) Orientar os eleitores quanto ao posicionamento nas filas e guichés e proceder a entrega de documentos;
d) Orientar e auxiliar os eleitores com relagdo aos documentos necessdarios para emissao do titulo de eleitor;
e) Insercdo dos dados dos eleitores no sistema ELO ou recadastramento biométrico;

f) Receber e analisar os requerimentos feito por meio do Titulo Net, e

g) Prestar informacodes inerentes ao recadastramento eleitoral por telefone.

5.5 Obrigacoes da Contratada

a. Disponibilizar a mdo de obra para execucdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia em até 10 (dez) dias
Gteis apds a emissao da Ordem de Servigo, assim como eventuais acréscimos no prazo de até 3 (trés) uteis.

b. A eventual necessidade de supressédo ou desativacao de posto serd comunicada a empresa pelo TRE-MA, por
meio de oficio, que, apds cientificada, devera realizd-la em até 5 dias tuteis.

c. Selecionar a mao de obra para ocupar os postos de trabalho indicados neste Termo de Referéncia, de acordo com
as exigéncias dos perfis descritos no item 5.2.

c.1 A contratada devera encaminhar a mao de obra que sera alocada na execucdo dos servigos, com as qualificacoes
exigidas no Edital. Caso o perfil da pessoa selecionada pela contratada nao se amolde as necessidades do TRE/MA,
a contratada devera encaminhar outra pessoa no prazo maximo de 24 horas, e assim sucessivamente até que a vaga
seja preenchida.

c.2 Responsabilizar-se pelas despesas relativas a prestacdo dos servigos, tais como: mao de obra, encargos sociais,
impostos de toda e qualquer natureza, direitos trabalhistas, auxilio- alimentacao, auxilio-transporte e outras que
incidam sobre a execuc¢do do contrato.

d. Prestar os servigos conforme especificacoes, condigoes, quantidades e prazos estipulados neste Termo de
Referéncia.

e. Providenciar para que a apresentacao dos alocados dé-se no dia, hora e local determinados para o treinamento.

f. Responsabilizar-se pelas informacdes contidas no curriculo e demais certificacdes exigidas dos candidatos e
encaminhados ao TRE-MA, para analise.

g. Controlar a frequéncia e a produtividade dos alocados contratados para a realizacao dos servigos.

h. Designar, formalmente, preposto durante a execucao do contrato para, quando for o caso, representa-la perante
a Justica Eleitoral, objetivando dirimir questdes pertinentes a execucao do objeto da licitacdao durante toda a sua
vigéncia, com capacidade gerencial e poderes para solucionar questdes referentes ao instrumento contratual e aos
empregados que prestarem, servigco.ao TRE-MA, informando nimeres de telefene, e-mail e endereco. A



disponibilizagdo do preposto nao resultarda em acréscimos aos pregos contratados.

i. Responsabilizar-se pelos danos causados por seus empregados ao patriménio do TRE- MA ou de terceiros, ficando
obrigada a promover o ressarcimento.

j. Responsabilizar-se por todas as obrigacgoes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas
na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a Contratante.

1. Manter, sem interrupcao, todos os postos de trabalho preenchidos. O ndao preenchimento dos postos, por qualquer
motivo, inclusive por motivo de férias, pagamento de funcionarios, descanso semanal, licenca, greve, falta ao
servigo ou demissdo de empregado serdao consideradas auséncias, ou seja, servigos nao executados.

m. Manter, durante a execucao do contrato, todas as condicdes de habilitacao e qualificacao exigidas no edital.

n. A empresa devera apresentar mensalmente, anexada a nota fiscal/fatura, ou sempre que solicitado pelo Fiscal do
Contrato, os comprovantes do cumprimento das obrigagdes previdenciarias, do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico - FGTS, do pagamento dos salarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados colocados a disposicao
da Contratante.

A auséncia da documentacéao pertinente ou da comprovacao do cumprimento das obrigacoes trabalhistas,
previdencidrias e relativas ao FGTS implicara a possibilidade de retencao do pagamento da fatura mensal, em
valor proporcional ao inadimplemento, mediante prévia comunicacéo, até que a situacdo seja regularizada, sem
prejuizo das demais sangoes cabiveis.

o. Ultrapassado o prazo de 15 (quinze) dias, contados na comunicacdao mencionada no subitem anterior, sem a
regularizacao da falta, a Administracao podera efetuar o pagamento das obrigacoes diretamente aos empregados
da CONTRATADA que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do contrato, sem prejuizo das demais
sancodes cabiveis. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela contratante para
acompanhar o pagamento das respectivas verbas.

p. Cumprir rigorosamente o que preceitua a CLT em relacao ao pagamento de seus funcionéarios, evitando qualquer
espécie de atraso, sob pena de aplicagdo de sang¢6es administrativas

g. Apresentar a seguinte documentacao no primeiro meés de prestacdo dos servigos:

g.1) Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, saldrio, horario do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacao dos
responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;

g.2) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela CONTRATADA;

g.3) Exames médicos admissionais dos empregados que prestardo os servigos;

q.4) Declaracao de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA sobre a quitacao dos encargos trabalhistas e
sociais decorrentes do contrato;

g.5) Os documentos acima mencionados deverdo ser apresentados para cada novo empregado que se vincule a
prestacao do contrato administrativo. De igual modo, o desligamento de empregados no curso do contrato de
prestacao de servicos deve ser devidamente comunicado, com toda a documentacao pertinente ao empregado
dispensado, a semelhanca do que se exige quando do encerramento do contrato administrativo

r. Apresentar mensalmente, anexado a nota fiscal/fatura, os documentos listados a seguir, dos alocados vinculados a
prestacao dos servigos, referente ao més imediatamente anterior aquele que estd sendo faturado:

r.1) Comprovante de depdsito do saldrio dos funcionarios em conta-corrente ou conta-salario,

r.2) Repasse do crédito relativo ao vale-transporte e vale-alimentacgdo no valor estabelecido na convengao coletiva
de trabalho da categoria;

r.3) Relagdo GFIP/SEFIP, exclusivamente, dos alocados que laboram no TRE-MA, com o respectivo protocolo de
envio;

r.4) Coépia da folha de pagamento analitica e sintética em que conste como tomador o érgédo ou entidade
contratante;

r.5) Guia de recolhimento do FGTS e INSS e respectivo comprovante de depdsito.

s. Apresentar, sempre que solicitado pelo Fiscal do Contrato, os seguintes documentos:

s.1) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério do CONTRATANTE;

s.2) Cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més de prestagdo dos servigos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

s.3) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo, 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 a qualquer empregado;

t. Apresentar a documentacgdo abaixo relacionada, quando da extin¢ao ou rescisao do contrato, apds o ultimo més



de prestacgdo dos servigos, no prazo de até 30 (trinta) dias:

t.1) Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

t.2) Guias de recolhimento da contribuigédo previdenciaria e do FGTS referentes as rescisoes contratuais;

t.3) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado.

u. Quando nao for possivel a verificacao da regularidade da empresa no Sistema de Cadastro de Fornecedores -
SICAF, a CONTRATADA devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagdo do contrato, no prazo da notificacdo,
os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social; 2) certidao conjunta relativa aos
tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certidoes que comprovem a regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado; 4) Certidao de Regularidade do FGTS - CRF; e
5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

v. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

w. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacoes previstas em Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de
Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacgoes trabalhistas, sociais,
previdencidrias, tributéarias e as demais previstas em legislacao especifica, cuja inadimpléncia néo transfere a
responsabilidade a CONTRATANTE;

w.1) Nao serdo incluidas nas planilhas de custos e formagdo de precos as disposi¢coes contidas em Acordos,
Dissidios ou Convencgoes Coletivas que tratem de pagamento de participacao dos trabalhadores nos lucros ou
resultados da empresa contratada, de matéria nao trabalhista, ou que estabelegam direitos nao previstos em lei,
tais como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os
insumos relacionados ao exercicio da atividade.

w.2) Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugao contratual mediante depdsito na
conta bancaria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que
ocorre a prestacdo dos servigos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte da CONTRATANTE.
Em caso de impossibilidade de cumprimento desta disposicdo, a CONTRATADA devera apresentar justificativa, a
fim de que a Administracao analise sua plausibilidade e possa verificar a realizacao do pagamento.

X. Autorizar a Administracao 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 contribuicoes previdenciarias e do FGTS, quando nao demonstrado o cumprimento tempestivo e
regular dessas obrigacoes, até o momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangées cabiveis;

x.1) Quando nédo for possivel a realizacao desses pagamentos pela propria Administracao (ex.: por falta da
documentacao pertinente, tais como folha de pagamento, rescisées dos contratos e guias de recolhimento), os
valores retidos cautelarmente serao depositados junto a Justica do Trabalho, com o objetivo de serem utilizados
exclusivamente no pagamento de saldrios e das demais verbas trabalhistas, bem como das contribuicdes sociais e
FGTS decorrentes.

y. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a nao executar
atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a CONTRATADA relatar a Administracao toda e qualquer
ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fungao;

z. Instruir seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtencao das informacdes de seus
interesses junto aos érgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigagoes a ele inerentes, adotando, entre
outras, as seguintes medidas:

z.z.1) Viabilizar o 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 verificar se as suas contribui¢cées previdenciarias foram recolhidas,
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos ou da admissdo do empregado;

z.z.2) Viabilizar a emissdo do cartao cidaddo pela Caixa Economica Federal para todos os empregados, no prazo
maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestagdo dos servigos ou da admissdo do empregado;

z.z.3) Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos de recolhimentos de
seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel.

a.a) Vedar a utilizacdo, na execugao dos servigos, de empregado que seja familiar de agente publico ocupante de
cargo em comissdo ou funcao de confianca no 6rgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de
2010;

b.b) Atender aos requisitos de sustentabilidades previstos neste instrumento.



5.6 Obrigacoes do contratante

a. Emitir a ordem de servigo informando o municipio, o quantitativo de postos de servigcos e o periodo de execucgao;
b. Colocar a disposigédo da contratada a infraestrutura necessaria para a execucao dos servicos objeto deste Termo
de Referéncia, tais como disponibilidade de horario, espaco fisico, méveis e equipamentos necessarios;

c. Solicitar a contratada a substituicdo de alocados que ndo correspondem as necessidades da Justiga Eleitoral;

d. Exercer a supervisao, acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos contratados, independentemente de adocao
de sistemas de acompanhamento e fiscalizacao utilizados pela contratada, mediante;

d.1) Verificacao da qualidade de insercao dos dados no sistema;

d.2) Realizacdo de reunides para coordenacao, planejamento, organizacdo e avaliacdo da contratacdo, propondo
modificacdo na sistematica e outras providéncias, com vistas a manutencédo da qualidade e eficacia da contratacéo;

e. Notificar, por escrito, a empresa contratada na ocorréncia de eventuais imperfeigoes no curso de execugao do
contrato, fixando prazo para sua correcao, aplicando, se for o caso, as penalidades previstas neste Termo de
Referéncia;

f. Aplicar a Contratada as penalidades regulamentares e contratuais;

g. Elaborar o contetido teérico do treinamento dos profissionais a serem contratados para execugdo dos servigos;
h. O TRE/MA poderd, a seu critério, implementar sistema informatizado para controle da execucao do contrato;

i. Encaminhar a contratada, previamente ao inicio da execugdo contratual, para fins de selegdo, a relacdo das
mulheres vitimas de violéncia doméstica, procedendo a avaliagdo objetiva, para verificar se a candidata satisfaz os
requisitos

elencados no objeto do contrato e exigir da Contratada o cumprimento das obrigagcoes com vistas ao atendimento
do Programa “Transformacdo” oriundo do Acordo de Cooperacao Técnica n. 243/2023 - TRE-MA, publicado no
Diario de Justica Eletronico do dia 22 de novembro de 2023, inclusive com a manutencdo do percentual minimo
exigido em caso de substituicdao de colaboradora.

5.7 Vigéncia da ata de registro de preco/ duracao do contrato

a) O Contrato tera vigéncia de 6 (seis) meses, contados a partir do primeiro dia util seguinte a publicacao.

b) A Ata advinda do Sistema Registro de preco tera validade de 1 (um) ano, conforme artigo 22 do Decreto n®
11.462/2023, podendo ser prorrogada na forma da lei - e com possibilidade, ainda, de renovagao dos quantitativos,
conforme Enunciado 42/2023 do Conselho Federal de Justica.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1 Formas de comunicacao e nomeacao do preposto

a. A CONTRATADA devera designar formalmente preposto(a), com informacao de RG, CPF, dados relativos a
qualificacdo profissional, nimero telefonico mével e whatsapp, para dirimir questes pertinentes a execucdo de
servicos, e conta de e-mail para cumprimento de ordens de servigos e adogdo de outras solugoes.

b. Durante os dias tuteis, as 8h as 12h e 14h as 18h, o(a) preposto(a) devera estar acessivel para dirimir, por
whatsapp, questbes pertinentes a execucao de servigos, no prazo maximo de 2h (ndo contabilizado o periodo de
12h01min as 13h59min).

c. Em situagdes de urgéncia, o(a) preposto(a) também podera ser contatado em outros horarios e em dias nao uteis.
d. Quando necessario, sera solicitada a presenca pessoal do(a) preposto(a) na sede do Tribunal Regional Eleitoral
do Maranhdo ou local de prestagao do servigo, com prazo minimo de convocacgdo de 02 (dois) dias uteis.

e. Todas as mensagens via e-mail serao enviadas para o(a) preposto(a), que se encarregara de efetuar, se for o caso,
0 encaminhamento para os setores internos da CONTRATADA.

f. As mensagens enviadas por e-mail em dias ndo uteis ou apos as 18h, em dias uteis, somente serao consideradas
enviadas as 8h do proximo dia util, exceto na hipotese prevista na alinea “c”.

g. As mensagens enviadas por e-mail em dias uteis antes das 8h, somente serao consideradas enviadas neste
horério, exceto na hipotese prevista na alinea “c”.

h. A CONTRATADA devera acusar o recebimento de todas as mensagens enviadas por e-mail ao seu enderego
eletronico, para fins de contagem dos prazos e outras demandas.

i. Nao sendo acusado o recebimento, as mensagens serao consideradas lidas 48 (quarenta e oito) horas apds o
envio.

j. O(a) preposto(a) deverd apresentar-se a respectiva unidade fiscalizadora em até 2 (dois) dias uteis apos a
assinatura do contrato, para firmar, juntamente com os(as) servidores(as) designados para esse fim, o Termo de
Abertura do Livro de k. Ocorréncias, destinado ao assentamento das principais ocorréncias durante a execugao do
Contrato, bem como para tratar dos demais assuntos pertinentes a implantacao de postos e execugdo do contrato
relativos a sua competéncia.

k. A empresa orientard o(a) preposto(a) quanto a necessidade de acatar as orientagées da Administragdo, inclusive
quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho, bem como quanto a:

k.1) acompanhar e orientar os servicos desenvolvidos, seguindo as determinagoes do(a) fiscal do contrato;



k.2) zelar pelo bom comportamento, fardamento e agilidade no cumprimento dos servicos estabelecidos aos
funciondrios alocados pela Contratada;

k.3) distribuir as tarefas e verificar se os servigos estao sendo executados com a qualidade desejada;

k.4) exercer o controle sistemético sobre as folhas de frequéncia dos(as) empregados(as), adotando as providéncias
junto a Contratada para a substituicdo dos ausentes;

6.2 Da fiscalizacao do contrato

a. O contrato devera ser fielmente executado pelas partes, de acordo com as cldusulas contratuais, respondendo
cada uma pelas consequéncias de sua inexecucgdo total ou parcial.

b. A gestdo do contrato serad exercida por comissao designada pelo Diretor Geral do TRE/MA. A fiscalizacao sera
exercida pelos respectivos chefes de cartério, sob supervisdo da referida comissao.

c. As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao contratual sao o conjunto de acdes que tem por objetivo aferir
o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao para o servico contratado, verificar a regularidade das
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugdo processual e o
encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacao dos procedimentos
relativos a repactuacao, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacao de sangoes, extingdo
do contrato, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas e a solugdo de problemas
relativos ao objeto.

d. As atividades de fiscalizacao da execucao contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e
sistematica, podendo ser efetivadas com base em critérios estatisticos, levando-se em consideracgao falhas que
impactem o contrato como um todo e nao apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um
determinado empregado.

e. A fiscalizagdo sera exercida no interesse da CONTRATANTE e nao exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades e, na sua ocorréncia, ndo implica
corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e prepostos.

f. A CONTRATANTE se reserva o direito de rejeitar no todo ou em parte o servigo prestado, se em desacordo com o
Contrato.

g. A execucgdo dos servigos contratados obedecera as normas de boa técnica e qualidade, bem como disposicoes
técnicas constante do Edital.

h. Nao obstante a CONTRATADA seja a Gnica e exclusiva responsavel pela execucao dos servigos, a CONTRATANTE
se reserva o direito de exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo dos servigos, podendo para isso, entre outras
coisas:

h.1) Notificar imediatamente a CONTRATADA acerca de qualquer problema na execucdo do servico, fixando prazo
para sua corregao;

h.2) Examinar toda a documentacao referente ao cumprimento de obrigacoes trabalhistas e previdenciarias
decorrentes da execucao do objeto.

i. O Fiscal do Contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucdo dos servigos
contratados, determinando o que for necesséario a regularizacao das faltas ou defeitos observados. Qualquer
irregularidade serd comunicada ao Gestor do Contrato, para que tome as devidas providéncias.

j. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Fiscal do Contrato deverdo ser solicitadas a
autoridade competente, em tempo hdébil, para a adogao das medidas cabiveis.

6.3 Das inexecucoes

6.3.1 Constituem hipdteses de inexecugao PARCIAL do objeto contratual:

a) Permitir a presenca de alocados sem identificagao;

b) Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano fisico, lesao corporal ou consequéncias letais;
c) Suspender ou interromper, salvo motivo de forca maior ou caso fortuito, os servicos contratuais;

d) Alocar na execucgao do contrato funcionario sem a devida capacidade técnica;

e) Transferir a outrem o objeto da presente contratacao, no todo em parte;

f) Nao iniciar a execugao no prazo estabelecido na ordem de servigo;

g) Ndo manter o registro diario de frequéncia de cada colaborador atualizado;

h) Deixar de cumprir as orientacdes gerais de servigcos determinadas pela fiscalizacao da Contratante contidas no
contrato e nas Ordens de Servigo emitidas, ou cumprir de forma desidiosa ou negligente;

i) Deixar de aceitar, nas mesmas condicées contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios,



até o limite 25% do valor inicial do contrato, consoante o art. 125 da Lei n.2 14.133/21;
j) Nao indicar preposto apto a tratar em nome da empresa junto ao fiscal do contrato;

k) Deixar de atender, de imediato, as solicitagées da Contratante quanto a substitui¢do de colaboradores néo
qualificados ou entendidos como inadequados a prestacao dos servigos;

1) Deixar de pagar quaisquer de suas obrigagdes perante o Poder Publico durante a execugdo do contrato, causando
com isso o retardamento na execucgao dos servigos;

m) Falhar ou retardar na execucgao dos servigos por falta de colaborador;

n) Permitir que funcionario se apresente com sinais de embriaguez ou sob efeito de substancia toxica para a
execucao dos servigos;

0) Deixar de manter, durante toda execucao do Contrato, as condigdes de habilitacao e qualificacao exigidas na
licitacao;

p) Néo reparar eventuais danos provocados a Contratante ou a terceiros, decorrentes de atos de preposto ou
funciondrios seus, relacionados a execucgao do contrato.

q) Deixar de efetuar o pagamento de salarios, vale-transporte, vale-refeicao, seguros, encargos fiscais e sociais,
bem como de fazer os recolhimentos das contribuiges sociais da Previdéncia Social ou do FGTS, bem como de
arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a execugao do contrato nas datas avencgadas;

r) Nao apresentar a documentacao exigida para pagamento.

6.3.2 Constituem hipoteses exemplificativas de inexecucao TOTAL do objeto contratual, as quais dardo ensejo a
extingdo do contrato por ato unilateral e escrito do contratante e a aplicagao das penalidades cabiveis:

a) O atraso injustificado no inicio da prestacdo do servico superior a 10 (dez) dias;

b) Causar, por ma fé ou falta de diligéncia, prejuizo a Administragdo Publica, ao processo eleitoral ou a terceiros, de
graves consequéncias, de dificil reparagdo ou que onerem substancialmente a execucao do contrato.

6.4 Sancoes Administrativas

6.4.1 Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n? 14.133, de 2021, o contratado que:

a. der causa a inexecucgao parcial do contrato;

b. der causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c. der causa a inexecugdo total do contrato;

d. ensejar o retardamento da execucgao ou da entrega do objeto da contratagao sem motivo justificado;

e. apresentar documentacgao falsa ou prestar declaragao falsa durante a execucgao do contrato;

f. praticar ato fraudulento na execucao do contrato;

g. comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h. praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n® 12.846, de 12 de agosto de 2013.

6.4.2 Ao contratado que incorrer nas infragdes acima descritas serao aplicadas as seguintes sancgoes:

6.4.2.1 Adverténcia, em caso de inexecugoes parciais de baixo potencial lesivo, assim entendidas como aquelas
que nao comprometam a execucao do objeto.

6.4.2.2 Impedimento de licitar e contratar com a Uniao pelo prazo de até 3 anos, quando praticadas as
condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem 6.4.1, sempre que nao se justificar a imposicéo de
penalidade mais grave;

6.4.2.3 Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracao Publica, quando
praticadas as condutas descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem 6.4.1, bem como pela pratica de condutas
sujeitas a sancao de impedimento de licitar e contratar (subitem 6.4.2.2 ) que, pela extensdo dos danos, justifiquem
a imposicao de penalidade mais grave;

6.4.2.4 Multa:

6.4.2.4.1 Moratoria de 1% (um por cento) sobre o valor da parcela inadimplida, por dia de atraso injustificado no
cumprimento das obrigagdes e prazos contratuais, até o limite de 10 (dez) dias;

6.4.2.4.1.1 O atraso superior a 10 (dez) dias autoriza a Administracao a converter a multa moratéria em
compensatéria e promover a extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas,
conforme dispoe o inciso I do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

6.4.2.4.2 Compensatoria de 5% a 10% sobre o valor total do contrato, nos descumprimentos e inexecugoes
parciais que comprometam a execucao do objeto, desde que ndo configurem a hipétese prevista na alinea “b” do
subitem 6.4.1.

6.4.2.4.3 Compensatoria de 11% a 30% sobre o valor total do contrato, nas hipéteses sujeitas as sangées de
impedimento de licitar e contratar (subitem 6.4.2.2) e declaracao de inidoneidade (subitem 6.4.2.3), bem como nas
inexecugoes totais e na hipétese prevista na alinea “b” do subitem 6.4.1.



6.4.3 A aplicagdo das sangOes previstas neste instrumento nao exclui, em hipdtese alguma, a obrigagao de
reparacao integral do dano causado ao Contratante.

6.4.4 Todas as sancgoes previstas neste Contrato poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

Antes da aplicacdo da multa serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias tuteis, contado da
data de sua intimacao.

6.4.5 Se a multa aplicada e as indenizagoes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido
pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada, se
houver, ou cobrada judicialmente.

6.4.6 A aplicacdo das sangoes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o contraditério e a ampla
defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133,
de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaragao de inidoneidade para licitar ou
contratar.

6.4.7 Na aplicacao das sangbes serao considerados:

a. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

b. as peculiaridades do caso concreto;

c. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d. os danos que dela provierem para o Contratante.

6.4.8 Os atos previstos como infracoes administrativas na Lei n? 14.133, de 2021, ou em outras leis de licitacoes e
contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013,
serao apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade
competente definidos na referida Lei.

6.4.9 A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito
para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste instrumento ou para provocar
confusao patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sancdes aplicadas a pessoa juridica serao estendidos aos
seus administradores e socios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo
ramo com relacao de coligacao ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos os casos,
o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

6.4.10 As sancgbes de impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sdo
passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n® 14.133/21.

6.4.11 Os débitos do contratado para com a Administracdo contratante, resultantes de multa administrativa e/ou
indenizagées, nao inscritos em divida ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos
devidos pelo referido 6rgao decorrentes deste mesmo contrato ou de outros contratos administrativos que o
contratado possua com o mesmo 6rgao ora contratante.

7. DO PAGAMENTO

7.1 O objeto sera considerado aceito apos a verificacao, pela Fiscalizacdo do Contrato, do cumprimento de todas as

obrigacoes e especificacdes constantes do Contrato, do Edital e dos demais documentos integrantes do

procedimento licitatorio, bem como da conformidade com a legislagdo de regéncia.

7.2 O pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias, a contar do recebimento definitivo dos servigos,

formalizado por meio de atesto da respectiva nota fiscal/fatura pelo Fiscal do Contrato. A nota fiscal/fatura devera

conter o detalhamento dos servicos executados e ser acompanhada das seguintes comprovacgoes, referentes ao

més imediatamente anterior ao vencido - ou seja, ao més anterior ao da execucgao dos servigos indicados na nota

fiscal emitida:
7.2.1Comprovantes da quitacdao das obrigacoes trabalhistas do més imediatamente anterior ao vencido
(equivalente ao més anterior ao da execugao dos servigos indicados na Nota Fiscal emitida), especialmente de
pagamento dos salarios de todos os empregados que trabalharam na execucao dos servicos, através de
estabelecimento bancério em conta salério, e da entrega dos vales transportes e auxilio-alimentacé&o.
7.2.2Comprovantes da quitacao dos encargos trabalhistas e previdenciarios, do més imediatamente anterior
ao vencido, especialmente:

a. Relacao dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Resumo de Fechamento, tomador de servigco/obra.

b. Relagao de Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP - Resumo de Fechamento - Empresa FGTS.

c. Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecéanica ou acompanhada do comprovante de

recolhimento bancério ou o comprovante emitido quando recolhi- mento for efetuado pela Internet, relativo,

exclusivamente, aos trabalhadores que prestam servico ao TRE-MA.

e. Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecéanica ou acompanhada do comprovante de

recolhimento bancdario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet.

f. Comprovante de Declaracgdo das Contribuigdes a Recolher a Previdéncia Social e outras Entidades e Fundos por

FPAS - Empresas.

g. Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP), relativo, exclusivamente, aos

trabalhadores que prestam servigco ao TRE-MA.

h. Da regularidade fiscal, constatada através de consulta "on-line" ao Sistema de Cadastramento Unificado de

Fornecedores - SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios

eletronicos oficiais ou a documentagao mencionada no art. 29 da Lei 8.666/93, dentre as quais se destacam as




seguintes Certidées Negativas de Débito:

g.1) Tributos Contribuicées Federais e previdenciarios
g.2) Tributos Contribuicdes Estaduais;

g.3) Tributos Contribui¢cées Municipais;

g.4) Regularidade do FGTS (CRF);

g.5) Trabalhista

h. Folha de pagamento, especifica para o tomador de servigos TRE/MA.

7.3 A auséncia da documentagao pertinente ou da comprovacao do cumprimento das obrigagdes trabalhistas,
previdencidrias e relativas ao FGTS ensejara a possibilidade de retencao do pagamento da fatura mensal, em
valor proporcional ao inadimplemento, ou mesmo de pagamentos diretos aos trabalhadores.

7.4 Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para verificar a manutencao das
condicbes de habilitacdo exigidas no edital.

7.5 Constatando-se, junto ao SICAF, a situagao de irregularidade da contratada, serd providenciada sua
notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagao ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

7.6 Nado havendo regularizacao ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera comunicar aos
orgdos responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como
quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios
para garantir o recebimento de seus créditos.

7.7 Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas necessdrias a rescisao contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.

7.8 Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela
rescisao do contrato, caso a contratada nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

7.9 Sera rescindido o contrato em execuc¢do com a contratada inadimplente no SICAF, salvo por motivo de
economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em
qualquer caso, pela maxima autoridade da contratante.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1 Regime de Contratacao

8.1.1 A modalidade licitatéria serd Pregdao Eletronico, por meio do Sistema Registro de Precos, com fundamento no
art. 3.2, V do Decreto n.? 11.462/2023, tendo em vista nao ser possivel definir previamente o quantitativo a ser
demandado pela Administracao.

8.1.2 A adjudicacao dar-se-a4 de maneira global (grupo Unico), em que o objeto compreende o conjunto de todos os
itens. A contratacdo dos itens ocorrera de forma gradativa, de acordo com a necessidade do TRE-MA, nao sendo
admitida qualquer forma de subcontratacao.

8.2 Habilitacao técnica

8.2.1 Para fins de QUALIFICACAO TECNICA, as licitantes deverdo apresentar um ou mais atestados de capacidade
técnica, fornecido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove(m) aptidao para desempenho
de atividade pertinente e compativel em caracteristicas com o objeto desta licitagao, demonstrando que a licitante

gerencia ou gerenciou servicos terceirizados de complexidade similar, nos termos da lei n® 14.133/2021

8.2.2 O atestados de capacidade técnica podem ser apresentados em nome da matriz ou da filial da empresa
licitante;

8.2.3 Os atestados deverdo se referir a servicos prestados no ambito de sua atividade econémica principal ou
secundaria especificadas no contrato social vigente;

8.2.4 Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusédo do contrato ou se decorrido, pelo menos, um
ano do inicio de sua execugdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior (Anexo VII-A, art. 10.6
Instrucao Normativa n2 5, de 25 de maio de 2017);

8.2.5 A licitante deve disponibilizar todas as informagdes necessarias a comprovacgdo da legitimidade dos atestados
solicitados, apresentando, dentre outros documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratagéo, endereco



atual da contratante e local em que foram prestados os servicos.

8.3 Qualificacao Economico-Financeira

8.3.1 Para fins de comprovacado da QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA, os licitantes deverdo apresentar:

a) Balango patrimonial e demonstragées contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados na forma
da lei, que comprovem a boa situagdo financeira mediante obtencgao de indices de Liquidez Geral (L.G), Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (um), vedada a sua substituicao por balancetes ou balancos
provisoérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de
apresentacao da proposta;

a.1) Caso a licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices, devera apresentar
patrimonio liquido igual ou superior a 10% (dez cento) do valor estimado para a contratagao.

b) Certidao Negativa de Faléncia, recuperacao judicial ou extrajudicial, expedida pelo Cartério Distribuidor da sede
da Licitante, com emissdo de até 60 dias da abertura da licitagao; por

b.1) No caso de certidao positiva de recuperacao judicial ou extrajudicial, o licitante devera apresentar a
comprovacao de que o respectivo plano de recuperacao foi acolhido judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.2
11.101, de 09 de fevereiro de 2005, sob pena de inabilitacdo, devendo, ainda, comprovar todos os demais requisitos
de habilitacao.

c) Comprovacgao de possuir Capital Circulante Liquido (CCL) 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
para a contratacdo ou lote pertinente, tendo por base o balancgo patrimonial e as demonstragoes contdbeis do ultimo
exercicio social;

c.1) Para fins de célculo, a Administragdo cadastrara como parametro o periodo de 12 (doze) meses correlato a
contratacao, considerando o prazo de apuracao anual das demonstragoes financeiras.

d) Comprovacao, por meio de declaracao, da relacao de compromissos assumidos, de que 1/12 (um doze avos) do
valor total dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou com a iniciativa privada, vigentes na data da
sessdo publica de abertura deste Pregdo, nao é superior ao Patrimoénio Liquido da licitante, podendo este ser
atualizado na forma ja disciplinada neste Edital;

d.1) A declaracgao de que trata a subcondicdo acima deverd estar acompanhada da Demonstracao do Resultado do
Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio social.

d.2) Quando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, entre a
declaracgao aqui tratada e a receita bruta discriminada na Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), deverao
ser apresentadas, concomitantemente, as devidas justificativas.

8.4 O LICITANTE devera apresentar em sua proposta, além dos itens de habilitacdo exigidos, as seguintes
informacoes:

a) Planilha de Custos da médo de obra envolvida na execugao dos servigos;

b) Quadro-resumo idéntico ao modelo apresentado abaixo (TOPICO 9, QUADRO 1), preenchendo todos os dados
nele constantes, entre os quais os referentes ao quantitativo de postos de servigo com os custos unitarios e totais,
com as respectivas memorias de céalculo, quando cabiveis;

c) Declaracao informando o enquadramento sindical do licitante, relacionando qual a atividade econémica
preponderante e a justificativa para adocao do instrumento coletivo do trabalho em que se baseia sua proposta;

d) Cépia da carta ou do registro sindical do sindicato ao qual o licitante declara ser enquadrado;

e) Copia do Acordo, Convengao Coletiva de Trabalho ou Dissidio Coletivo utilizado pelo licitante para a elaboragao
da planilha de custos e formacao de precos que embasam o valor global ofertado; e

f) Declaracgdo de que é responsabilidade do licitante a veracidade das informacdes prestadas, assumindo a
responsabilidade integral por eventuais erros no enquadramento sindical ou fraude pela utilizacao de instrumento
coletivo incompativel com o enquadramento sindical declarado, e por qualquer 6nus decorrente de
reenquadramentos que ocorram durante a vigéncia contratual, sujeitando-se as sangoes previstas no art. 156,
incisos III e IV, da Lei n? 14.133, de 19 de abril de 2021.

9. CUSTO ESTIMADO E PLANILHA DE FORMACAQ DE PRECOS




9.1 A licitante deverd elaborar a proposta observando o disposto na Resolugao TSE n.2 23.702/2022 e
especificidades deste Termo de Referéncia, consignando obrigatoriamente e expressamente o detalhamento, em
planilhas de custo, conforme modelo em anexo III, de todos os elementos que formardo o preco final do posto de
trabalho.

9.2 A licitante devera apresentar em sua proposta, além dos itens de habilitacao exigidos, a Convencao ou Acordo
Coletivo de Trabalho da categoria em que se fundamentou para formar a sua planilha de custos.

9.3 O custo total estimado desta contratacdo é de R$ 996.709,42 (novecentos e noventa e seis mil, setecentos
e nove reais e quarenta e dois centavos), conforme detalhamento nas planilhas de formacao de precos e tabela

abaixo:

CUSTOS ESTIMADOS DA CONTRATACAO

DISCRIMINACAO DO MUNICIPIO UNIDADE QTD VALOR VALOR VALOR
5] 24:3% (o]0 DE MAXIMA UNITARIO TOTAL TOTAL P/
PRESTACAO DOS MENSAL MENSAL 2 MESES
SERVICOS
1 Recepcionista/atendente| Céandido Mendes POSTO 15 R$ R$ R$
4.720,80 | 70.812,00 |141.624,00
2 Recepcionista/ Candido Mendes POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao 5.102,33 5.102,33 | 10.204,66
em libras
3 Recepcionista/atendente| Godofredo Viana POSTO 9 R$ R$ R$
4.720,80 | 42.487,20 | 84.974,40
4 Recepcionista/ Godofredo Viana POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao 5.102,33 5.102,33 | 10.204,66
em libras
5 Recepcionista/atendente Amapé do POSTO 5 R$ R$ R$
Maranhéo 4.720,80 | 23.604,00 | 47.208,00
6 Recepcionista/ Amapa do POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao Maranhdo 5.102,33 5.102,33 | 10.204,66
em libras
7 Recepcionista/atendente Séao Luis POSTO 49 R$ R$ R$
4.720,80 |231.319,20|462.638,40
8 Recepcionista/ S&o Luis POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao 5.102,33 | 5.102,33 | 10.204,66
em libras
9 Recepcionista/atendente Imperatriz POSTO 9 R$ R$ R$
4.720,80 | 42.487,20 | 84.974,40
10 Recepcionista/ Imperatriz POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao 5.102,33 5.102,33 | 10.204,66
em libras
11 |Recepcionista/atendente Sao José de POSTO 6 R$ R$ R$
Ribamar 4.720,80 | 28.324,80 | 56.649,60
12 Recepcionista/ Sdao José de POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao Ribamar 5.102,33 5.102,33 | 10.204,66
em libras
13 Recepcionista/atendente| Paco do Lumiar POSTO 5 R$ R$ R$
4.720,80 | 23.604,00 | 47.208,00
14 Recepcionista/ Paco do Lumiar POSTO 1 R$ R$ R$
atendente com aptidao 5.102,33 5.102,33 | 10.204,66
em libras
Totais R$ R$
498.354,71(996.709,42

9.4 As Convengoes Coletivas de Trabalho (CCTs) utilizadas como base para estimativa de custos foram as seguintes:

a) Para os servigos a serem executados em Sdo Luis: CCT 2024/2024, registrada no Ministério do Trabalho em
Emprego (MTE) sob o nimero MA000102/2024, envolvendo o Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagao do
Estado do Maranhdo (CNPJ 06.991.483/0001-10) e o Sindicato dos Empregados de Empresas de Asseio e



Conservacao do Estado do Maranhao (CNPJ 05.760.442/0001-50) - categoria RECEPCIONISTA/ATENDENTE.

b) Para os servigos a serem executados nos demais municipios do estado do MA: CCT 2024/2024, registrada no
Ministério do Trabalho em Emprego (MTE) sob o nimero MA000125/2024, envolvendo o Sindicato das Empresas
de Asseio e Conservacao do Estado do Maranhao (CNPJ 06.991.483/0001-10) e o Sindicato dos Empregados de
Empresas de Asseio e Conservacao do Estado do Maranhao (CNPJ 05.760.442/0001-50) - categoria
RECEPCIONISTA/ATENDENTE.

9.5 No caso do RECEPCIONISTA/ATENDENTE COM CAPACITACAO EM LIBRAS, a composicdo da remuneracéo
(moédulo 1 da planilha) foi obtida com acréscimo de 10% (dez por cento) ao valor do saldrio-base.

9.6 Como a Administragao utilizou normas coletivas vencidas para estimativa dos salarios e demais beneficios nela
previstos (uma vez que, até a consolidacao da pesquisa, ainda nao haviam sido registradas as novas CCTs), os
licitantes que adotarem as mesmas normas coletivas deverao observa-las na formulacao de suas propostas,
assegurando-se ao que vier a ser contratado o direito a repactuacao, tao logo registradas as novas normas coletivas
do trabalho.

9.7 Néo serao incluidas nas planilhas de custos e formacédo de precgos as disposi¢goes contidas em Acordos, Dissidios
ou Convencgoes Coletivas que tratem de pagamento de participacao dos trabalhadores nos lucros ou resultados da
licitante, de matéria néo trabalhista, ou que estabelegam direitos ndo previstos em lei, tais como valores ou indices
obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios, bem como de pregos para os insumos relacionados ao exercicio
da atividade.

|1 0. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

A dotacdo orcamentaria € a seguinte: - Setor: CRE; - Plano Interno: Fun Apoio. - Natureza da Despesa: 339037 -
Apoio Administrativo, Técnico e Operacional.

ll 1. CONTA VINCULADA, REPACTUACAO E REAJUSTE

11.1 Em razdo da predominancia da méao de obra e do disposto na Resolugao n?169/2013 do Conselho Nacional de
Justica - CNJ, as provisées de encargos trabalhistas relativas a férias, 132 salario e multa do FGTS por dispensa sem
justa causa, a serem pagas pelo TRE/MA a Contratada, serdo glosadas do valor mensal do contrato e depositadas
exclusivamente em banco publico oficial, para a garantia do cumprimento das obrigacoes trabalhistas relativas a
contratacao.

11.2 Os depdsitos de que trata o subitem anterior devem ser efetivados em conta corrente vinculada - bloqueada
para movimentacao - aberta em nome da Contratada, unicamente para essa finalidade e com movimentacao
somente por ordem do TRE/MA.

11.3 Os precos contratados poderao ser repactuados, mediante negociacao entre as partes, observado o interregno
minimo de 12 meses, a contar da data do orgamento a que a proposta se referir, cabendo a contratada apresentar,
junto a solicitagdo, a devida justificativa e demonstragdo analitica da variacdo dos componentes de custo do
contrato, de acordo com planilha de custos e formacao de pregos, acordo, convengao ou dissidio coletivo de
trabalho ou equivalente, com a comprovacao de registro na Delegacia Regional do Trabalho, entre outros, visando
andlise e aprovacao pelo contratante.

11.4 Caberda a repactuacdo de pregos, como espécie de reajuste contratual, desde que seja observado o interregno
minimo de um ano, contado da data da apresentagdo da proposta ou da data da ultima repactuacgao, conforme
estabelece o0 § 39, Art. 135, da Lei n.2 14.133/2021.

11.5 A repactuacao para fazer face a elevagdo dos custos da contratacao, respeitada a anualidade, e que vier a
ocorrer durante a vigéncia do contrato, é direito da CONTRATADA, e nao poderd alterar o equilibrio econémico e
financeiro dos contratos, conforme estabelece o art. 37, inciso XXI da Constituigcdo da Republica Federativa do
Brasil, sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as condicoes efetivas da proposta.

11.6 Quando a contratacao envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases diferenciadas, a
repactuacdo devera ser dividida em tantas quanto forem os acordos, dissidios ou convengoes coletivas das
categorias envolvidas na contratacao.

11.7 A repactuacgao para reajuste do contrato em razdo de novo acordo, dissidio ou convengéao coletiva deve
repassar integralmente o aumento de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

11.8 Tratando-se de reajuste, o indice adotado sera o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE,
respeitada a contagem da anualidade.



12. PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATACOES

12.1 Esta contratacdo nao foi prevista no PCA aprovado para o exercicio de 2025, tendo em vista que a demanda
surgiu em razdo da Resolugcao do TRE-MA n? 10.298/2024, que dispde sobre a realizacdo da revisao eleitoral, com
recadastramento biométrico dos eleitores da 642 Zona Eleitoral, que abrange os municipios de Candido Mendes,
Godofredo Viana e Amapa do Maranhao.

12.2 Nao obstante, a contratacao serd incluida no PCA na proxima revisdo, prevista para ocorrer entre 24/03/20025
e 4/04/2025, conforme Portaria TRE/MA n. 310/2025.

13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Nédo serd permitido a contratada utilizar a estrutura do TRE/MA para servigos administrativos tais como:
selecionar, entrevistar, contratar ou dispensar funcionarios durante a vigéncia do contrato.

13.2 As quantidades sdo estimativas maximas para o periodo de vigéncia da ata de registro de precos, sendo que o
TRE/MA se reserva ao direito de adquirir o quantitativo que julgar necessario, podendo ser parcial, integral ou nédo
adquirir qualquer quantidade.

13.3 Duvidas relativas ao objeto desta contratacdo poderao ser sanadas pela Coordenadoria de Gestdo do Cadastro
Eleitoral e Orientagdo - COGEO no telefone (98) 2107-8765.

Sao Luis, 12 de margo de 2025.
ROBERTO MAGNO AGUIAR FRAZAO

Coordenador de Gestdo do Cadastro Eleitoral e Orientagao

ANEXO 1
QUADRO 2
Quantitativos estimados para apoio ao procedimento de REVISAO
ELEITORAL em Candido Mendes, Godofredo Viana e Amapa do
Maranhao
MUNICIPIOS Previsao de Posto de Quant.
atendimento Trabalho de Meses
Quantidade
Maxima
Candido Mendes 15.627 16 02
Godofredo Viana 9.645 10
Amapa do 5.954 06
Maranhao
TOTAIS 31.226 32 02

QUADRO 3

Quantitativos estimados para apoio ao FECHAMENTO DE CADASTRO em Sao Luis, Imperatriz, Sao
José de Ribamar e Paco do Lumiar
MUNICIPIOS Previsao de Posto de Trabalho Quant. de Meses
atendimento Quantidade Maxima
Sao Luis 50.000 50
Imperatriz 10.000 10
Sao José de Ribamar 7.000 7
Pacgo do Lumiar 6.000 6 02
TOTAIS 73.000 73 02

ANEXO II - ORDEM DE SERVICO



Solicitacao de Servigos

1. Ordem de Servico n.? 2. Data de emissao:

3. Local de Realizacao dos Servicos:

4. Objeto desta ordem de servico:

5. Servicos a serem executados:

6. Periodo de Execucao:

7. Quantidade de Postos de servicos a serem utilizados:

8. Custo estimado desta Ordem de Servico

9. Email do Responsavel pela emissao desta OS

10.Responsavel pela 11.Data:
emissao desta Ordem de . .
. (assinatura e carimbo)
Servico
12. Autorizacao do Fiscal 13.Data:

do Contrato no TRE: . .
(assinatura e carimbo)

14. Autorizacao da 15.Data:

Contratada: . .
(assinatura e carimbo)

16. OBS:

ANEXO III - MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Data da Apresentacao da
Proposta



Muncipio/UF

Ano da Convencgao Coletiva

Tipo de Servico

Classificacao Brasileira de
Ocupacao

Salario Normativo da Categoria
Profissional

Categoria profissional (vinculada
a execucao contratual)

Registro no Ministério do
Trabalho e Emprego

Data base da categoria
(dia/més/ano)

Moédulo 1 - Composicao da Remuneracao

1 COMPOSICAO DA VALOR R$
REMUNERACAO

A | Salario-Base R$ -

B | Adicional de Periculosidade R$ -

C | Adicional de Insalubridade R$ -

D | Adicional Noturno R$ -

E | Adicional de Hora Noturna R$ -
Reduzida

F | Adicional de Hora Extra no R$ -
Feriado Trabalhado

G | Outros (especificar) R$ -




Total R$ -

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submodulo 2.1 - 132 (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias

2.1 | 132 Salario, | Percentual VALOR R$
Férias e %
Adicional
de Férias

A | 132 Salario R$ -

B | Adicional de R$ -
Férias

SUBTOTAL R$ -

C Incidéncia R$ -
do
Submodulo
2.2 sobre
13%e
Adicional de
férias

TOTAL R$ -

Submadulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), FGTS e outras contribuicoes.

2.2 GPS, FGTS, | Percentual VALOR R$
Outras %
Contribuicoes
A | INSS R$ -
B | Salério R$ -
Educacao
C | RAT Ajustado R$ -
= RAT x FAP
D | SESC ou SESI R$ -




E | SENAI-SENAC R$ -
F | SEBRAE RS -
G |INCRA R$ -
H | FGTS R$ -

Total R$ -

Submoédulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

2.3 | Beneficios Mensais | Percentual VALOR R$
e Diarios %

A | Transporte

A.1 | (-) Participacéo do R$ -
Trabalhador
B | Auxilio-
Refeicao/Alimentacao
B.1 | (-) Participacdo do R$ -
Trabalhador
C | Assisténcia Médica e R$ -
Familiar

D | Cesta Basica

E | Seguro de vida,
invalidez e funeral

F | Outros ( especificar) R$ -

Total R$ -

Quadro-Resumo do Médulo 2 - Encargos e Beneficios anuais, mensais e diarios




Encargos, Beneficios

Anuais, Mensais e Diarios

VALOR R$

2.1

132 (décimo terceiro)

Salario, Férias e Adicional de

Férias.

R$ -

2.2

GPS, FGTS e outras

contribuigoes

R$ -

2.3

Beneficios Mensais e Diarios

R$ -

Total

R$ -

Moédulo 3 - Provisao para Rescisao

Provisao
para
Rescisao

Percentual
%

VALOR R$

Aviso Prévio
Indenizado

R$ -

Incidéncia do
FGTS sobre o
Aviso Prévio
Indenizado

R$ -

Multa do
FGTS sobre o
Aviso Prévio
Indenizado

R$ -

Contribuicao
social sobre o
Aviso Prévio
Indenizado

R$ -

Aviso Prévio
Trabalhado

R$ -

Incidéncia
dos encargos
do submodulo
2.2 sobre o
Aviso Prévio
Trabalhado

R$ -




Multa do
FGTS sobre o
Aviso Prévio
Trabalhado

R$ -

Contribuicgao
social sobre o
Aviso Prévio
Trabalhado

R$ -

Total

R$ -

Modulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente

Auséncias | Percentual VALOR R$
Legais %

Férias R$ -
Auséncias R$ -
Legais
Licencga R$ -
Paternidade
Auséncia por R$ -
Acidente do
Trabalho
Afastamento R$ -
Maternidade
Afastamento R$ -
por doenca
Outros ( R$ -
especificar)
SUBTOTAL R$ -
Incidéncia do R$ -

Submoédulo
2.2 sobre o
Custo de




Reposicao do
Profissional
Ausente
TOTAL R$ -
Moédulo 5 - Insumos Diversos
5 Isumos VALOR R$
Diversos
A | Uniformes
B | Materiais de
Limpeza e
Complementar
C | Equipamentos
D | EPIs
E Outros
Total R$ -
Moédulo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro
6 Custos Percentual VALOR R$
Indiretos, %
Tributos e
Lucros
A | Custos R$ -
Indiretos
B | Lucro R$ -
C | Tributos
C.1 | Tributos
Federais ( a




especificar)

PIS 0,65%

R$ -

COFINS 3,00%

R$ -

C2

Tributos
Estaduais (
especificar)

C3

Tributos
Municipais

ISS

R$ -

Lucro

Total

R$ -

2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADO

Tributos e Lucro

Mao de obra vinculada a | VALOR
execucao contratual RS
(valor por empregado)
A | Médulo 1 - Composigdo da R$ -
Remuneracao
B | Mddulo 2 - Encargos e R$ -
Beneficios Anuais, Mensais e
Diérios
C | Moédulo 3 - Provisao para R$ -
Rescisao
D | Médulo 4 - Custo de RS -
Reposicao do Profissional
Ausente
E | Médulo 5 - Insumos Diversos R$ -
Subtotal (A + B +C+ D+E) R$ -
F | Médulo 6 - Custos Indiretos, R$ -




Valor Total por Empregado R$ -

ANEXO IV- RELATORIO DE SERVICOS PRESTADOS

PODER
DICIARI
JUDICIARIO EMPRESA
RELATORIO DE PRESTADORA
SERVICOS
PRESTADOS
JUSTICA
ELEITORAL
NOME DO PERIODO DE ORDEM DE
PREPOSTO EXECUCAO SERVICO N¢

PERIODO TOTAL DE ATENDIMENTO

ORDEM NOME DO EFETUADO

PROFISSIONAL

DATA DATA QUANT. DIAS
INICIAL | FINAL EFETIVAMENTE
PRESTADOS




ASSINATURA DO PREPOSTO LOCAL DATA

il
Ser &
assinatura

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por ROBERTO MAGNO AGUIAR FRAZAO, Coordenador(a), em 12/03/2025, as 16:11,
conforme art. 19, § 22, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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