TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
Av. Gov. Agamenon M agalhées, 1.160 - Bairro Gragas - CEP 52010-904 - Recife - PE
SECAO DE ARQUIVO E GESTAO DOCUMENTAL - SEAGED

REQUERIMENTO DE CONTRATAGAO/ESTUDOS PRELIMINARES -
SERVIGOS COM ALOCAGAO DE MAO DE OBRA

1. Resumo do Objeto
Contratagdo de empresa especializada para a prestagéo de servigos de operagéo de posto de
trabalho de arquivista para atender as necessidades do Tribunal Regional Eleitoral de
Pernambuco.
2. Unidade Demandante
Secao de Arquivo e Gestdo Documental - SEAGED/COJUD/SJ.
3. Justificativa da Contratagao
A presente contratagao justifica-se pela necessidade de aprimorar a Gestao Documental no
Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco, conforme a Resolugdo CNJ n° 324/2020 (que
determina aos 6rgaos do Poder Judiciario a observancia das normas de funcionamento do
PRONAME - Programa Nacional de Gestao Documental e Memaria do Poder Judiciario) e o
Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario. Dessa forma, surge a necessidade da
elaboragao dos instrumentos de gestdo documental, em especial, do Plano de Classificagao e

Tabelas de Temporalidade - PCTT dos processos judiciais e dos documentos administrativos do
Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco.

Ha também, nesse contexto, a necessidade de implantagéo de Repositorio Arquivistico Digital
Confiavel (RDC-Arq), com interoperabilidade de pacotes informacionais, visando assegurar a
autenticidade, a integridade, a seguranga, a preservagao e o acesso em longo prazo dos
documentos e processos.

Dessa forma, esse trabalho de Gestdo Documental visa fomentar as atividades de preservagao,
pesquisa e divulgacao da histdria da Justica Eleitoral do Estado de Pernambuco.

4. Previsao no Plano de Contratagdes Institucionais

Ainda nao houve formalizagao no PC12021 (SEIn°0012895-37.2021.6.17.8000)
5. Vinculagao com o Planejamento Estratégico

OBE 02 - Instituir a Governanga Judiciaria

6. Sugestdao de Modalidade da Contratagao:

Marcar com um “X” a alternativa que mais se aplica a contratacdo do objeto:

1. Adeséao a ata de outro 6rgéo federal

2. Contratagao direta - Dispensa

3. Contratagao doreta - Inexegibilidade

4. Pregao eletrdnico X
5. Pregéao eletrdnico pelo Sistema de Registro de Precos

6. Pregao Presencial

7. Termo de Cooperagéo, Convénio ou documentos afins

6.1 Caso haja sugestédo para adesao a uma ata de registro de preco especifica, preencher
os campos abaixo:



Nao se aplica.
6.2. Formalizagao da Contratagao
Ainda nao houve a formalizagédo da contratagao.

7. Descrigao dos Servigos (preencher apenas no caso da unidade demandante ser
distinta da contratante)

Elaboracao de Instrumentos de Gestdo Documental, em conformidade com a Resolugdo CNJ n°
324/2020 e o Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario.

Organizagéo do acervo documental fisico, conforme a classificagéo e temporalidade previstas nos
instrumentos de gestao.

Implantagéo e alimentagao dos sistemas Archivematica (Repositério Arquivistico Digital Confiavel)
e ICA-Atom (sistema de acesso a memoéria) para os documentos arquivisticos digitais (nato-
digitais e digitalizados).

DISTRIBUGAO DE POSTOS DE SERVIGOS

e Contratagdo Ordinaria: 01 (um) posto de trabalho com mao de obra especializada em
Arquivologia (curso de nivel superior).

INSTRUMENTO COLETIVO DE TRABALHO ADOTADO
* No estado de Pernambuco ndo ha registro de acordo coletivo de trabalho para Arquivistas.
ACORDO DE NIiVEL DE SERVIGCO

e Os servigos serdo avaliados mensalmente pela Unidade responsavel pela fiscalizagéo,
utilizando-se da ANS de forma a permitir o pagamento a contratada.

7.1 Categoria a ser Alocada

Alocagao de méao de obra vinculada a categoria de Arquivista, sob o Cédigo Brasileiro de
Ocupagdes - CBO n°2613-05.

7.2. CATSER
O senvigo solicitado esta cadastrado no SIASG/CATSER sob o n.° 14036 para arquivista.
7.3. Quantidade Estimada de Profissionais

Diante da inexisténcia de profissional especializado no quadro de servidores do TRE-PE, e em
razao da necessidade de elaboragao dos instrumentos de gestao documental, da classificagao de
todo o acervo documental fisico existente, para aplicagéo da tabela de temporalidade, e da
implantagéo do Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), faz-se necessario 01 (um)
posto de trabalho de arquivista, em razdo da demanda diaria de atividades, que implica na
permanéncia do profissional durante o expediente regular do Tribunal.

A seguir elaboramos um plano de trabalho para o profissional arquivista, destacando a
produtividade desejada:

e (02 (duas) horas por dia para a atividade de implantagéo e manutengédo do Repositério
Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) e disponibilizagdo no sistema de acesso a meméria
- inclusdo, em média, de 50 processos (digitalizados ou nato-digitais) por semana;

e 04 (quatro) horas por dia para a atividade de elaboragao do Plano de Classificagado e
Tabela de Temporalidade - inclusdo, em média, de 180 tipos documentais por semana até a
conclusao desses instrumentos;

e Apoés a elaboragdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade serdo
dedicadas 04 (quatro) horas por dia para a atividade de classificar a documentagéo
existente no Arquivo - classificar, em média, o contetido de 50 caixas-arquivo por semana
até a conclusao da classificagao de todo o acervo documental existente em suporte fisico.

Foram realizadas pesquisas preliminares acerca do custo de contratagdo com a alocagdo de mao
de obra especializada, conforme indicages abaixo:

1) A contratagéo realizada pelo TRE-RJ foi a que mais se assemelhou as nossas necessidades,
possuindo as mesmas atribuigoes para o servigo especifico de apoio para o posto de trabalho de
arquivista, conforme o PREGAO ELETRONICO TRE/RJ N° 80/2020 (processo n°
2020.0.000012177-9). O prego global desta licitagdo foi estimado em R$ 819.981,36 (oitocentos
e dezenove mil, novecentos e oitenta e um reais e trinta e seis centavos), sendo esse o limite
maximo para a contratagdo, de um total de 09 (nove) postos de trabalho. Custo anual médio de R$
91.109,04 (noventa e um mil cento e nove reais e quatro centavos) por cada posto de trabalho.

2) Pesquisa salarial obtida no site Arquivista - Piso Salarial 2021, Dissidio, Convencao Coletiva
(dissidio.com.br), demonstrou que o salario de Arquivista em Pernambuco no ano de 2021 foi

calculado por uma amostragem de 48 salarios de profissionais contratados e envolvidos

em convengao coletiva, acordo coletivo ou dissidio de Arquivista em todo o estado. O salario
médio na capital Recife é de R$ 1.565,49 (mil quinhentos e sessenta e cinco reais e quarenta e
nove centavos), podendo o mesmo ser utilizado como referéncia para o calculo do valor total da
contratacao.


https://dissidio.com.br/salario/arquivista/

7.4 Local da Prestagdo dos Servigos

SEAGED - Segéao de Arquivo e Gestdo Documental, situado na Av. Consul Vilares Fragoso, 291 -
Bongi - Recife/PE.

Podendo, eventualmente, desenvolver atividades nos demais prédios da Justiga Eleitoral.
7.5 Horario da Prestacao dos Servigos e Carga Horaria do Profissional

Necessidade de permanéncia de 22 a 62 feira durante o horario de funcionamento da Segéo de
Arquivo e Gestao Documental (SEAGED)

7.6 Descrigao Genérica das Atividades

Executar as atividades tipicas de arquivo, na Segdo de Arquivo e Gestdo Documental (SEAGED),
atuar na implantagao do Repositério Arquivistico Digital (RDC-Arq) e do sistema de acesso a
memodria, e participar das atividades da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
(CPAD).

7.7 Descrigao dos Servigos e Atividades de Rotina
7.7.1 ATRIBUIGOES DO ARQUIVISTA

e Contribuir para a organizagdo da massa documental acumulada no acervo da SEAGED, e
nas demais Unidades do Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco, conforme
planejamento;

e Classificar a documentacéo existente no acervo da unidade conforme o plano de
classificagao e a tabela de temporalidade documental;

e Receber, registrar, classificar e arquivar os documentos e processos encaminhados pelas
unidades do tribunal, observando o plano de classificagao e a tabela de temporalidade
documental;

e Desarquivar e encaminhar documentos e processos, quando requisitados;

e Operar de forma adequada os equipamentos e/ou sistemas disponiveis para a execugao
dos servigos, possibilitando o registro, processamento técnico e tramitagdo de documentos;

e Realizar atendimentos telefonicos e fornecer informagdes ao publico interno e externo as
pesquisas, solicitagdes e requisi¢des formuladas pelos interessados a informagéo, quando
autorizado pela chefia imediata;

e Operar de forma adequada os equipamentos e/ou sistemas disponiveis para a execugao
dos servigos, possibilitando o registro, processamento técnico e tramitagdo de documentos;

e Zelar pela seguranga, conservagao, higienizagao, desinfecgao e restauragao dos

documentos e processos;

Elaborar instrumentos de pesquisa como catalogos, inventarios e guias;

Assessorar trabalhos de pesquisa;

Apresentar sugestdes para a atualizagéo das Rotinas Administrativas;

Apresentar sugestdes para elaboragao/atualizacédo dos instrumentos de gestdo documental,

como Plano de Classificagédo e Tabela de Temporalidade, dentre outros, submetendo a

CPAD;

Auxiliar no levantamento e identificagdo de tipologias documentais;

Auxiliar nos trabalhos de descri¢ao arquivistica;

Desenvolver medi¢des do acervo e estudos;

Auxiliar no levantamento de dados para elaboragao de diagnésticos arquivisticos;

Auxiliar no planejamento de treinamentos sobre gestao documental;

Indicar os documentos que ja podem ser eliminados, submetendo a lista a avaliagéo da

CPAD;

e Organizar e participar da execugéo dos procedimentos necessarios a eliminagdo de
documentos;

e Auxiliar na implantagéo e manutencao do Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-
Arq) e disponibilizagao no sistema de acesso a memoria;

e Selecionar, organizar e preparar documentos do acervo para digitalizagao e incluséo
no Repositorio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq);

e Executar a digitalizagédo, conforme o disposto no Decreto n° 10.278, de 18 de margo de
2020, e no Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario, publicado pelo CNJ em
2021;

e Executar e/ou auxiliar no planejamento de outras atividades correlatas a gestdo documental;

e Emitir e assinar nota técninca ou parecer, quando solicitado.

e Acompanhar e resolver problemas e necessidades, relacionados ao Arquivo, que possam
surgir durante o decorrer deste contrato;

e Executar outras tarefas relacionadas com o cargo.

7.7.1 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DO ARQUIVISTA

Saber e gostar de lidar com pessoas;
Agilidade fisica e manual;

Agilidade raciocinio;

Habilidade com Tecnoloigia;
Atencéo;

Espirito de equipe;

Iniciativa;

Potencial para aprendizagem;
Relacionamento interpessoal.



7.8 Uniforme e Equipamento de Protegao Individual

e A Contratada devera fornecer no 1° dia de vigéncia do contrato uniforme completo e todos
os EPI’s necessarios, para cada profissional, os quais deverao ser previamente aprovados
pela Segéo de Avaliagcdo de Gestdo Documental (SEAGED) em conjunto com Secéo de
Servigos Continuos (SESEC), da seguinte forma:

7.8.1 - Uniforme Arquivista:

Descrigao do
Item|ltem
(UNIFORME)

Quantidade Total

Periodicidade

1 |Calga jeans

02 (duas) unidades

Semestral

Camisa tipo polo,
manga curta, em
2 |lalgodao, com
logo da empresa
bordado

02 (duas) unidades

Semestral

Calgado tipo
sapaténis

01 (uma) unidade

Semestral

7.8.2 - EPI Arquivista:

Material

Quantidade

Periodicidade

Total fornecido em
12 meses

Medida

Especificacio

1) Jaleco de manga curta

Semestral

Unidade

O Jaleco devera
ter comprimento
na altura do
joelho, com
manga curta,
gola e
abotoamento na
frente, devera
ter

trés bolsos, um
no lado esquerdo
e dois na parte
inferior,
contendo nome
ou logomarca
bordada da
empresa no
bolso superior
esquerdo.

2) Luva

60

Mensal

720

par

Branca, Nitrilica,
descartavel, sem
talco,

Tamanho G.
Descartavel.

3) Avental

Mensal

48

Unidade

Avental
hospitalar,

tipo cirargico,
material
TNT/100%
polipropileno,
tamanho unico,
gramatura 50
g/lem?,

cor branca,
caracteristica
adicional manga
longa, punho
com

elastico ou
sanfona

em malha, uso
Unico.

4) Oculos de Protegdo

02

Semestral

04

Unidade

Em
Policarbonato
com lente incolor
- Haste
regulavel,
utilizado para a
protecao dos
olhos

contra pequenas
particulas.




Branca, com
elastico.

5) Touca 04 Mensal 48 Unidade || Material
TNT.
Descartavel

Branca, com
elastico.
Material TNT
Descartavel.

6) Sapatilha 01 Mensal 12 Par

Confeccionada
em

quatro camadas:
camada externa
de

fibra sintética de
polipropileno;
camada

meio de fibras
sintética
estrutural;
camada filtrante
de

fibra sintética
com

tratamento
eletrostatico,
camada

interna de fibra
sintética de
contato

7) Mgscara de Protegdo 04 Mensal 48 Unidade fgmal com
Individual: tirantes de
cabeca de
elastico

para sustentagdo
da

pega facial e tira
metalica para
ajuste

sobre o septo
nasal,

classe PFF-2.
Deve

possuir registro
da

Anvisa e
certificagdo
Inmetro, com
indicagdo dos
registros na
embalagem.
Referéncia: 3M
NO95.

8. Previsao de Diarias

Nao se aplica

9. Necessidade de Horas Extras

Nao se aplica

10. Necessidade de Fornecimento de Equipamento, Ferramenta ou Material
Nao se aplica

10. Periodo de Execugéao e Vigéncia do Contrato

10.1 PERIODO DE EXECUGAO E VIGENCIA DO CONTRATO

e O prazo de vigéncia da contratacédo é de 12 (doze) meses, iniciando em 1° de novembro de
2021 até 31 de outubro de 2022 ou a partir da publicagdo do seu extrato no Diario Oficial da
Unido, caso ocorra em data posterior;

e Considerando a necessidade de cumprimento do requisito previsto no "Art. 50, X - Gestao
de Memoria e de Gestao Documental, Resolugdo CNJ n. 324/2020" da Portaria 135/2021 -
Prémio CNJ de Qualidade, o prazo de vigéncia iniciaria em 16 de agosto de 2021 até 15 de
agosto de 2022.

e O contrato podera ser prorrogado, mediante aditamento, até o limite de 60 (sessenta)
meses, caso sejam preenchidos os requisitos abaixo enumerados de forma simulténea e
autorizado formalmente pela autoridade competente:

a) Os servigos terem sido prestados regularmente;

b) A contratada nao ter sofrido qualquer puni¢cdo de natureza pecuniaria, exceto a
decorrente do ndo cumprimento do prazo de entrega da garantia contratual;



c) A administragdo ainda ter interesse na realizagéo do servico;
d) O valor do contrato permanecer economicamente vantajoso para a administragao;
e) A contratada concordar com a prorrogagao.

12. Adjudicagao do objeto

12.1 REGIME DE EXECUGAO E FORMA DE ADJUDICAGAO DO OBJETO

e Regime de Empreitada : Por Prego Global;
e Adjudicagdo do Objeto: MENOR PRECO GLOBAL.

13. Critérios de Sustentabilidade
13.1 Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS) relacionado(s) ao objeto:

e ODS 8. Trabalho Decente e Crescimento Econémico
o Objetivo: Promover o crescimento econdmico sustentado, inclusivo e sustentavel,
emprego pleno e produtivo e trabalho decente para todas e todos)

e ODS 16. Paz, Justica e Instituigdes eficazes
o Objetivo: Promover sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento
sustentavel, proporcionar o acesso a justica para todos e construir instituicoes
eficazes, responsaveis e inclusivas em todos os niveis

13.2 Critérios Gerais

* Alicitante vencedora devera apresentar declaragéo, afirmando que atende aos Critérios de
Sustentabilidade previstos nos itens acima, devendo apresentar documentos
comprobatérios do atendimento ao requisito de cumprimento da reserva de cota destinada a
pessoas com deficiéncia.

13.3 Critérios Ambientais

e A empresa contratada devera comprovar treinamento do(s) funcionario(s) a ser(em)
alocado(s) em consumo e descarte consciente, cabendo ao encarregado/supervisor pelo
senvigo fiscalizar e orientar para o cumprimento de praticas de gestéo sustentavel de agua,
energia, materiais, de modo a evitar o maximo possivel desperdicio, reduzir/minimizar a
geragao de residuos, bem como promover a separagao e descarte ambientalmente
adequado de materiais utilizados na rotina do servigo.

e A licitante vencedora devera apresentar na execugao de suas atividades,um programa
interno de treinamento de seus empregados nos trés primeiros meses de execugao
contratual, para redugdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugéo de
producgéo de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes, conforme
determina o art. 6°, inciso V, da IN MPOG/SLTI n° 01/2010.(vide RELATORIO DE
ACOMPANHAMENTO N.°2/2019/SCl, SEI: 0030551-75.2019.6.17.8000)

13.5 Critérios Sociais:

e A CONTRATADA néo podera possuir inscricdo no cadastro de empregadores flagrados
explorando trabalhadores em condigdes analogas as de escravo, instituido pela Portaria
Interministerial MTPS/MMIRDH n° 4, de 11 de maio de 2016;

e A CONTRATADA néo podera ter sido condenada, a licitante vencedora ou seus dirigentes,
por infringir as leis de combate a discriminacéo de raca ou de género, ao trabalho infantil
ao trabalho escravo, em afronta a previsao aos artigos 1° e 170 da Constituicdo Federal de
1988; do artigo 149 do Codigo Penal Brasileiro; do Decreto n° 5.017, de 12 de margo de
2004 (promulga o Protocolo de Palermo) e das Convengdes da OIT n.% 29 e 105;

e A CONTRATADA devera priorizar o emprego de mao de obra, materiais, tecnologias e
matérias-primas de origem local, nos termos dos incisos lle IV do art. 4° do Decreto n°
7.746/2012;

e A CONTRATADA devera obedecer as normas técnicas, de saude, de higiene e de
seguranga do trabalho, de acordo com as normas do Ministério do Trabalho e Emprego e
normas ambientais vigentes;

o A CONTRATADA devera fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se
fizerem necessarios a execucéo de servicos e fiscalizar seu uso, em especial pelo que
consta da Norma Regulamentadora n.° 6 do MTE;

* No que concerne aos direitos da pessoa com deficiéncia, a CONTRATADA devera atender
ao que estabelece as Leis n°®8.213/1991 e n° 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusao),
desde que a deficiéncia do profissional a ser empregado na prestagao do servigo seja em
grau de limitagdes compativeis com as atividades descritas no item 7.7, devendo possuir as
capacidades minimas para o exercicio das fungées necessarias para execugao do objeto
deste Termo de Referéncia. Tais condigbes devem ser mantidas durante toda a vigéncia do
contrato;

e E obrigagdo da contratada a manutencdo dessas condigdes, o que podera ser verificado
constantemente durante toda a vigéncia do contrato, sob pena de resciséo contratual;

e Como critério de desempate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, aos bens e
servigos produzidos ou prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva
de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia
Social e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislag&o. (Lei n° 8.666, 2°,
V, incluido pela Lei n° 13.146, de 2015).



14. Andlise de Riscos

Mapa de Riscos de Controles Internos da Contratacio

5.Analise Quantitativa do Risco

6.Controle Interno

1.0rdem|2.Risco 3.Causa [4.Consequéncia o " 6.1.Agdo ou ]
5.1.Probabilidade [5.2.Impacto|5.3.Criticidade|Pratica de |6.2.Prazo |6.3.Responsavel
Controle
Nao
classificagao
dos
documentos e Contratagao
criagéo da emergencial
Tabela de e/ou
Temporalidade realizagao
validados por da Durante o
01 Nao Contratagao arquivista. Baixa Alta Média :eparagao processo |Gestor da
Contratagéo|prejudicada N30 assinatura distribuicao de ) contratacao
de relatérios por de contratag&o.
arquivista materiais
conforme nas
exigéncia unidades do
constante no TRE-PE
anexo da
Portaria CNJ
n°135/2021.

15. Apoio ao Procedimento de Contratagao

15.1 Titular

Servidor: Tales Pedro da Silva Santos

Matricula: 1021

E-mail: tales.santos@tre-pe.jus.br

Telefone: 81-99195.2340

15.2 Substituto

Servidora: Luciana dos Santos Monteiro

Matricula: 786

E-mail: luciana.monteiro@tre-pe.jus.br

Telefone: 81-3194.9344

16. Gestores e Fiscais da(s) Ata(s) de Registro de Pregos/Contrato
16.1 Titular

Servidora: ANA CAROLINA MARTINS PEREIRA LOUREIRO
Matricula: 882

CPF:022.126.464-70

Setor: Segdo de Arquivo e Gestdo Documental (SEAGED/COJUD/SJ)
16.2 Substituto

Servidor : WALQUIRIA ARRUDA DE OLIVEIRA

Matricula : 1115

CPF: 039.458.134-25

Setor: Segao de Arquivo e Gestdo Documental (SEAGED/COJUD/SJ)

17. Informag6es Complementares (se houver)

18. Anexos
Néo se Aplica

Recife, 21 de junho de 2021.
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¥
3EI! ﬂ Documento assinado eletronicamente por ANA CAROLINA MARTINS PEREIRA LOUREIRO, Chefe de
Segiio, em 30/06/2021, as 12:12, conforme art. 1°, § 2°,1II, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura

L]
1 eletrbnica

——

a
JEI! ﬂ Documento assinado eletronicamente por WALQUIRIA ARRUDA DE OLIVEIRA, Técnico(a) Judiciario(a),
em 30/06/2021, as 12:20, conforme art. 1°, § 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura

[]
1 eletrbnica

. A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-pe.jus.br/sei/controlador_externo.php?
ok acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 1521204 e o codigo
* CRC B63BD509.

0010847-08.2021.6.17.8000 1521204v74



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
Av. Gov. Agamenon M agalhées, 1.160 - Bairro Gragas - CEP 52010904 - Recife - PE
SECAO DE SERVIGOS CONTINUOS DE APOIO ADMINISTRATIVO - SESEC

TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO — SERVICOS COM ALOCACAO DE MAO DE
OBRA

REF. PROC. SEI N° 0010847-08.2021.6.17.8000
(Anexo I do Edital)

1. Objeto Contratado

Contratacado de servigos continuados de arquivista para atender as necessidades do Tribunal
Regional Eleitoral de Pernambuco.

2. Modalidade de Contratagao Adotada
A contratagdo sera feita através de Pregéo Eletronico
3. Parcelamento do Objeto
Nao havera parcelamento do objeto, por ndo ser possivel.
4. Critério de Julgamento, Adjudicagdo e Homologagao
4.1 Critério de Julgamento
O critério de julgamento é o de menor prego global.
Se houver indicios de inexequibilidade da proposta, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, podera ser efetuada diligéncia, na forma do § 3° ,do art. 43, da
Lei n°8.666, de 1993, para efeito de comprovagao de sua exequibilidade, podendo ser adotado,

dentre outros, os procedimentos definidos no subitem 9.4, Anexo VII-A, da IN n°
05/2017/SEGES/MPDG (ME)".

1.9 4. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de prego, ou em caso da necessidade de esclarecimentos comp lementares, podera
ser efetuada diligéncia, na forma do § 3° do art. 43 da Lei n° 8.666, de 1993, para efeito de comprovagio de sua exequibilidade, podendo ser
adotado, dentre outros, os seguintes procedimentos:

a) questionamentos junto a proponente para a apresentagdo de justificativas e comprovagdes em relagdo aos custos com indicios de
inexequibilidade;

b) verificagdo de Acordos, Convengdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho;

¢) levantamento de informagdes junto ao Ministério do Trabalho;

d) consultas a entidades ou conselhos de classe, sindicatos ou similares;

¢€) pesquisas em orgos publicos ou empresas privadas;

f) verificagdo de outros contratos que o proponente mantenha com a Administragdo ou com a iniciativa privada;

g) pesquisa de prego com fornecedores dos insumos utilizados, tais como: atacadistas, lojas de suprimentos, supermercados e fabricantes;
h) verificagdo de notas fiscais dos produtos adquiridos pelo proponente;

i) levantamento de indicadores salariais ou trabalhistas publicados por orgios de pesquisa;

j) estudos setoriais;

k) consultas as Fazendas Federal, Distrital, Estadual ou M unicipal; e

1) analise de solugdes técnicas escolhidas e/ou condigdes excep cionalmente favoraveis que o proponente disponha para a prestagdo dos
servigos".

4.2 Critério de Adjudicagao e Homologagao

O objeto sera adjudicado a empresa que apresente proposta de MENOR PRECO GLOBAL,
desde que atendidas as exigéncias contidas neste Termo de Referéncia.

5. Tratamento Diferenciado - Microempresas e Empresas de Pequeno Porte

O certame deve ser exclusivo a participagdo de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
haja vista que o valor global da contratagdo em tela é inferior a R$ 80.000,00 e ha indicagio que
comprova a existéncia de pelo menos 03 (irés) fornecedores com enquadramento de
Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP), sediadas no estado de Pernambuco e
regido Nordeste, para fins de aplicagcdo e cumprimento do artigo 170, da Constituicdo Federal; do
artigo 48, inciso |, da Lei Complementar n°® 123/2006, alterada pela Lei Complementar n°
147/2014 e do artigo 6°, do Decreto n° 8.538/2015:

e DOMINANTE COMERCIO E SERVICOS GERAIS LTDA (PE), prestadora de servigos no
TRE-PE (CT 052/2015 e 020/2015). CNPJ n° 24.126.948/0001-56;

e PLUS SERVICE (PE), prestadora de servigos no TRE-PE (CT 016/2019). CNPJ n°



05.488.891/0001-90;
¢ DIPLOMATA TERCEIRIZAGAO EM GERAL (PE). CNPJ n° 04.803.820/0001-72;
o NORDESTE SUSTENTAVEL (PE). CNPJ n° 12.414.820/0001-09;
¢ RM SERVICOS EMPRESARIAIS EIRELI(CE). CNPJ n°09.561.137/0001-90;
e SHALON SERVICOS DE CONSERVACAO EIRELI (PB). CNPJ n° 21.179.250/0001-00;
¢ INOVA SERVIGCOS DE MAO DE OBRA EIRELI(CE). CNPJ n° 06.979.037/0001-90;

¢ LOC RH SOLUGOES EM RECURSOS HUMANOS E SERVICOS LTDA. (BA). CNPJ n°
13.028.145/0001-42;

¢ VERZZON ADMINISTRAGAO DE SERVICOS LTDA. (BA). CNPJ n°07.815.993/0001-07;
e HJ COMERCIO LTDA. (PE). CNPJ n°13.185.718/0001-88;

e SERCOSERV SERVICOS TERCEIRIZADOS EIRELI(PE). (CT 022/2017). CNPJ n°
08.717.223/0001-86.

As empresas listadas participaram dos ultimos certames promovidos pelo TRE/PE para
contratagao de diversos servigos com alocagéo de mao de obra, cujas atas constituem o Anexo
X.

A localizagdo das empresas foi apurada em consulta ao sitio eletronico www.consultacnpj.com.
6. Vigéncia do Contrato

O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses, iniciando em 1° de janeiro até 31 de
dezembro de 2022 ou a partir da publicagdo do seu extrato no Diario Oficial da Unido, caso ocorra
em data posterior.

O contrato podera ser prorrogado, mediante aditamento, até o limite de 60 (sessenta) meses,
caso sejam preenchidos os requisitos abaixo enumerados de forma simultdnea e autorizado
formalmente pela autoridade competente:

a) Os servicos terem sido prestados regularmente;

b) A contratada nao ter sofrido qualquer punigdo de natureza pecuniaria, exceto a
decorrente do ndo cumprimento do prazo de entrega da garantia contratual;

c) A administracdo ainda ter interesse na realizagédo do servico;
d) O valor do contrato permanecer economicamente vantajoso para a administragao;
e) A contratada concordar com a prorrogagao.

7. Das Condigoes de Habilitagao/Qualificagdao Técnica

As licitantes deverao apresentar a seguinte documentagao para fins de qualificagcéo técnico-
operacional:

Um ou mais atestado(s) e/ou declaragao(6es) de capacidade técnica, expedido(s) por pessoa(s)
juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da licitante, os quais comprovem o desempenho
de servigo(s) com caracteristicas semelhantes ao do objeto da presente contratagao;

Relativamente ao(s) documento(s) mencionado(s), a licitante devera comprovar que executou,
antes da publicacao do Edital de licitagdo, no &mbito de sua atividade econébmica especificada no
seu contrato social, contrato com no minimo 1 (um) empregado terceirizado, conforme Anexo VIFA,
item 10.6, alinea c.2, da IN n.° 05/2017-MPDG.

Ainda relativamente aos documentos mencionados, a licitante devera comprovar experiéncia
minima de 03 (trés) anos, ininterruptos ou ndo, até a data da sessao publica de abertura deste
Pregéo, na prestacao de servigos terceirizados, em conformidade com o Acérdao n.° 1214/2013 —
TCU — Plenario;

Nesse caso, os periodos concomitantes serao computados uma Unica vez;

Também, relativamente ao(s) documentos mencionados, o(s) mesmo(s) deve(m) ter sido
expedido(s) apos a conclusdo do contrato ou se decorrido no minimo um ano do inicio de sua
execugao, exceto se houver sido, tal pacto, firmado para ser executado em prazo inferior, em
conformidade com o Acérdéo n.° 1214/2013 — TCU — Plenario.

Devem constar do Edital os requisitos de qualificagao econdmico-financeira constantes da IN
n° 05/2017/MPDG (item 11.1, do Anexo VII-A). A licitante devera demonstrar ter as condi¢cbes
minimas necessarias de executar o contrato, gerir a mao de obra, recrutar e manter pessoal



capacitado e honrar todos os compromissos trabalhistas, previdenciarios e fiscais decorrentes da
avenca.

Justificativa

Esclarecemos que embora nao seja obrigatoria a adogéo da IN 5 pelo TRE/PE, utilizamos suas
regras por ser recomendada por orgaos de controle, o que da ao gestor do érgao maior
seguranga em suas contratacgoes.

Além disso, embora a contratagédo seja de apenas um posto de servigo, entendemos necessaria a
solicitacdo de atestado de qualificagado técnica para que tenhamos na disputa empresas com
experiéncia em execugao nesse tipo de servigo, evitando-se problemas a serem equacionados
pela gestao contratual.

Justifica-se, entdo, a exigéncia de atestado com a finalidade de resguardar a Administragédo de
contratar empresa que nao tenha condi¢bes de gerir contrato de servigos com alocagao de mao
de obra. Frize-se que a comprovagao pode ser relativa a qualquer categoria e ndo
especificamente para a qual estamos licitando.

Quanto a qualificagdo econémico-financeira, os indices previstos na IN sdo os minimos
necessarios para que a empresa comprove um razoavel equilibrio econdmico-financeiro, que a
permita (ao menos em tese) assumir todas as obrigagdes decorrentes do contrato a ser firmado,
ou seja, recrutar e manter pessoal capacitado e honrar todos os compromissos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais decorrentes da avenga. Ainda assim, ressalte-se, ndo ha como dar
garantia da capacidade da licitante executar integralmente o objeto pactuado, uma vez que ha
registros de casos neste Tribunal em que, mesmo tendo comprovado atender aos indices
previstos na IN, empresas solicitaram rescisdo antecipada de contrato firmado, exclusivamente
por auséncia de saude financeira para manter a contratagao.

8. Descrigao Detalhada dos Servigos
8.1 Unidade de Medida e Quantidade Estimada

POSTO (necessidade de permanéncia no local da execugao dos servigos, durante o horario de
funcionamento da unidade).

1 (um) posto de de arquivista - 1 profissional.
8.2. Local da Prestagao dos Servigos

SEAGED - Segao de Arquivo e Gestdo Documental, situado na Av. Cénsul Vilares Fragoso, 291 -
Bongi - Recife/PE.

Podendo, eventualmente, desenvolver atividades nos demais prédios da Justica Eleitoral.
8.3. Horario da Prestagao dos Servigos

Via de regra, o servigo devera ser prestado entre as 08h00 e as 17h00, de segunda a sexta-feira,
ou no horario determinado pela unidade usuaria, respeitando-se o descanso semanal remunerado
(DSR), a jornada de trabalho de 40 horas semanais e 200 horas mensais.

A empresa contratada devera travar — nos termos da legislacao trabalhista em vigor — acordo
individual ou coletivo, a fim de regular utilizagdo de eventual banco de horas.

8.4. Descrigao Genérica das Atividades e Cédigo de Classificagao Brasileira de
Ocupagobes -CBO

Executar as atividades tipicas de arquivo, na Segéo de Arquivo e Gestao Documental (SEAGED),
atuar na implantagéo do Repositério Arquivistico Digital (RDC-Arq) e do sistema de acesso a
memoria, e participar das atividades da Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental
(CPAD).

8.5. Qualificagdo Minima dos Profissionais
Méao de obra especializada em Arquivologia (curso de nivel superior)
8.6. Descricao dos Servigos e Atividades de Rotina

e Contribuir para a organizagdo da massa documental acumulada no acervo da SEAGED, e
nas demais Unidades do Tribunal Regional Eleitoral de Pernambuco, conforme
planejamento;

e Classificar a documentagéo existente no acervo da unidade conforme o plano de
classificagao e a tabela de temporalidade documental;

e Receber, registrar, classificar e arquivar os documentos e processos encaminhados pelas
unidades do tribunal, observando o plano de classificagdo e a tabela de temporalidade
documental;

e Desarquivar e encaminhar documentos e processos, quando requisitados;



Operar de forma adequada os equipamentos e/ou sistemas disponiveis para a execugao
dos servicos, possibilitando o registro, processamento técnico e tramitacédo de documentos;
Realizar atendimentos telefénicos e fornecer informagdes ao publico interno e externo as
pesquisas, solicitagdes e requisicdes formuladas pelos interessados a informagao, quando
autorizado pela chefia imediata;

Operar de forma adequada os equipamentos e/ou sistemas disponiveis para a execugao
dos servigos, possibilitando o registro, processamento técnico e tramitagdo de documentos;
Zelar pela seguranga, conservagao, higienizagao, desinfecgao e restauragdo dos
documentos e processos;

Elaborar instrumentos de pesquisa como catalogos, inventarios e guias;

Assessorar trabalhos de pesquisa;

Apresentar sugestdes para a atualizagdo das Rotinas Administrativas;

Apresentar sugestdes para elaboragao/atualizagéo dos instrumentos de gestao documental,
como Plano de Classificagédo e Tabela de Temporalidade, dentre outros, submetendo a
CPAD;

Auxiliar no levantamento e identificagéo de tipologias documentais;

Auxiliar nos trabalhos de descricao arquivistica;

Desenvolver medigbes do acervo e estudos;

Auxiliar no levantamento de dados para elaboracéo de diagndsticos arquivisticos;

Auxiliar no planejamento de treinamentos sobre gestdo documental;

Indicar os documentos que ja podem ser eliminados, submetendo a lista a avaliagéo da
CPAD;

Organizar e participar da execugéo dos procedimentos necessarios a eliminagéo de
documentos;

Auxiliar na implantagdo e manutengédo do Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-
Arq) e disponibilizagdo no sistema de acesso a memoria;

Selecionar, organizar e preparar documentos do acervo para digitalizagéo e inclusdo

no Repositoério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq);

Executar a digitalizagcao, conforme o disposto no Decreto n° 10.278, de 18 de marco de
2020, e no Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario, publicado pelo CNJ em
2021;

Executar e/ou auxiliar no planejamento de outras atividades correlatas a gestdo documental;

e Emitir e assinar nota técninca ou parecer, quando solicitado.
e Acompanhar e resolver problemas e necessidades, relacionados ao Arquivo, que possam

surgir durante o decorrer deste contrato;
Executar outras tarefas relacionadas com o cargo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS DO ARQUIVISTA

Saber e gostar de lidar com pessoas;
Agilidade fisica € manual;

Agilidade raciocinio;

Habilidade com Tecnoloigia;
Atencéo;

Espirito de equipe;

Iniciativa;

Potencial para aprendizagem;
Relacionamento interpessoal.

8.7. Uniforme e Equipamentos de Protegéao Individual (EPI)

A Contratada devera fornecer no 1° dia de vigéncia do contrato uniforme completo e todos
os EPI's necessarios, para cada profissional, os quais deverao ser previamente aprovados
pela Secéo de Avaliagdo de Gestao Documental (SEAGED) em conjunto com Secéo de
Servigos Continuos (SESEC), da seguinte forma:

Uniforme Arquivista:

Item

Descrigao do
Item Quantidade Total Periodicidade
(UNIFORME)

Calga jeans 02 (duas) unidades Semestral

Camisa tipo polo,
manga curta, em
algodao, com 02 (duas) unidades Semestral
logo da empresa
bordado

Calgado tipo 01 (uma) unidade Semestral

sapaténis




EPI Arquivista:

M aterial

Quantidade

Periodicidade

Total fornecido em
12 meses

Medida

Especificacio

1) Jaleco de manga curta

Semestral

Unidade

O Jaleco devera ter comprimento na altura do
joelho, com manga curta, gola e abotoamento na
frente, devera ter

trés bolsos, um no lado esquerdo e dois na parte
inferior, contendo nome ou logomarca bordada da
empresa no bolso superior esquerdo.

2) Luva

60

Mensal

720

par

Branca, Nitrilica, descartavel, sem talco, Tamanho G.
Descartavel.

3) Avental

Mensal

48

Unidade

Avental hospitalar, tipo cirurgico, material
TNT/100%  polipropileno,  tamanho  tnico,
gramatura 50 g/cn?, cor branca, caracteristica
adicional manga longa, punho com elastico ou
sanfona em malha, uso tinico.

4) Oculos de Protegio

02

Semestral

Unidade

Em Policarbonato com lente incolor - Haste regulavel,
utilizado para a proteg@o dos olhos contra pequenas
particulas.

5) Touca

Mensal

48

Unidade

Branca, com elastico. Material TNT. Descartavel

6) Sapatilha

01

Mensal

12

Par

Branca, com elastico. Material TNT. Descartavel.

7) Mascara de Protegdo
Individual:

Mensal

48

Unidade

Confeccionada em quatro camadas: camada externa
de

fibra sintética de polipropileno; camada meio de fibras
sintética estrutural; camada filtrante de fibra sintética
com tratamento eletrostatico, camada interna de fibra
sintética de contato facial. com tirantes de cabega de
elastico para sustentacdo da peca facial e tira metalica
para ajuste sobre o septo nasal, classe PFF-2. Deve
possuir registro da Anvisa e certificagdo Inmetro, com
indicagdo dos registros na embalagem. Referéncia: 3M
NOs.

8.8. Previsao de Diarias

N&o se aplica

8.9. Necessidade de Horas Extras

Nao se aplica

8.10. Necessidade de Fornecimento de Equipamento, Ferramenta ou Material

Nao se aplica

9. Visita Técnica/Vistoria

Nao se aplica

10. Critérios de Sustentabilidade

10.1 Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS) relacionado(s) ao objeto:

e ODS 8. Trabalho Decente e Crescimento Econémico
o Objetivo: Promover o crescimento econémico sustentado, inclusivo e sustentavel,
emprego pleno e produtivo e trabalho decente para todas e todos)

e ODS 16. Paz, Justica e Instituigcdes eficazes

o Objetivo: Promover sociedades pacificas e inclusivas para o desenvolvimento
sustentavel, proporcionar o acesso a justica para todos e construir instituicdes
eficazes, responsaveis e inclusivas em todos os niveis

10.2 Critérios Gerais

¢ A licitante vencedora devera apresentar declaragao, afirmando que atende aos Critérios de
Sustentabilidade previstos nos itens acima, devendo apresentar documentos
comprobatérios do atendimento ao requisito de cumprimento da reserva de cota destinada a
pessoas com deficiéncia.

10.3 Critérios Ambientais

e A empresa contratada devera comprovar treinamento do(s) funcionario(s) a ser(em)




alocado(s) em consumo e descarte consciente, cabendo ao encarregado/supervisor pelo
servigo fiscalizar e orientar para o cumprimento de praticas de gestao sustentavel de agua,
energia, materiais, de modo a evitar o maximo possivel desperdicio, reduzir/minimizar a
geracao de residuos, bem como promover a separacao e descarte ambientalmente
adequado de materiais utilizados na rotina do servigo.

¢ A licitante vencedora devera apresentar na execucao de suas atividades,um programa
interno de treinamento de seus empregados nos trés primeiros meses de execugao
contratual, para redugédo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e redugéo de
producéo de residuos sélidos, observadas as normas ambientais vigentes, conforme
determina o art. 6°, inciso V, da IN MPOG/SLTI n° 01/2010.(vide RELATORIO DE
ACOMPANHAMENTO N.°2/2019/SClI, SEI: 0030551-75.2019.6.17.8000)

10.4 Critérios Sociais:

e A CONTRATADA nao podera possuir inscricao no cadastro de empregadores flagrados
explorando trabalhadores em condigbes analogas as de escravo, instituido pela Portaria
Interministerial MTPS/MMIRDH n° 4, de 11 de maio de 2016;

e A CONTRATADA néao podera ter sido condenada, a licitante vencedora ou seus dirigentes,
por infringir as leis de combate a discriminagéo de raca ou de género, ao trabalho infantil
ao trabalho escravo, em afronta a previsdo aos artigos 1° e 170 da Constituicdo Federal de
1988; do artigo 149 do Cddigo Penal Brasileiro; do Decreto n° 5.017, de 12 de margo de
2004 (promulga o Protocolo de Palermo) e das Convengdes da OIT n.% 29 e 105;

¢ A CONTRATADA devera priorizar o emprego de mao de obra, materiais, tecnologias e
matérias-primas de origem local, nos termos dos incisos Il e IV do art. 4° do Decreto n°
7.746/2012;

e A CONTRATADA devera obedecer as normas técnicas, de saude, de higiene e de
seguranga do trabalho, de acordo com as normas do Ministério do Trabalho e Emprego e
normas ambientais vigentes;

e A CONTRATADA devera fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se
fizerem necessarios a execugao de servigos e fiscalizar seu uso, em especial pelo que
consta da Norma Regulamentadora n.° 6 do MTE;

e No que concerne aos direitos da pessoa com deficiéncia, a CONTRATADA devera atender
ao que estabelece as Leis n°8.213/1991 e n° 13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusido),
desde que a deficiéncia do profissional a ser empregado na prestacéo do servigo seja em
grau de limitagbes compativeis com as atividades descritas no item 7.7, devendo possuir as
capacidades minimas para o exercicio das fungdes necessarias para execugéo do objeto
deste Termo de Referéncia. Tais condi¢gdes devem ser mantidas durante toda a vigéncia do
contrato;

e E obrigacdo da contratada a manutengdo dessas condigdes, o que podera ser verificado
constantemente durante toda a vigéncia do contrato, sob pena de rescisédo contratual;

e Como critério de desempate, sera assegurada preferéncia, sucessivamente, aos bens e
servigos produzidos ou prestados por empresas que comprovem cumprimento de reserva
de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia
Social e que atendam as regras de acessibilidade previstas na legislacéo. (Lei n° 8.666, 2°,
V, incluido pela Lei n° 13.146, de 2015).

11. Obrigagoes da Contratada

A) Executar os servigos objeto do presente contrato, com observancia das normas previstas nos
instrumentos editalicio e contratual, na sua proposta e na legislagéo vigente. Todo o pessoal
utilizado na execugao dos servigos devera ser vinculado a CONTRATADA, Unica e exclusiva
responsavel pelo pagamento da sua remuneragéo, assim como por todos e quaisquer encargos
trabalhistas, previdenciarios e tributarios incidentes;

B) Alocar profissional especializado para o desenvolvimento dos trabalhos. A qualquer tempo a
FISCALIZACAO podera solicitar sua substituigio ao CONTRATADO, desde que entenda que seja
benéfico ao desenvolvimento dos trabalhos;

C) Selecionar, rigorosamente, o profissional que prestara o servigo;

D) Capacitar e treinar seu empregado com relagdo as normas de procedimento nas
dependéncias da CONTRATANTE, as quais serdo por esta fornecida, bem como quanto a rotina
de trabalho;

E) Prestar ao profissional orientagdes acerca da necessidade de comunicar a CONTRATADA
eventuais auséncias suas ao servigo, por qualquer que seja o motivo, a fim de agilizar sua
substituicao;

F) Prestar o servico apds selecéo rigorosa, capacitacéo e treinamento em conformidade com as
normas e procedimentos adotados por este Tribunal, quais sejam:

e observar as normas internas de postura e comportamento no servigo;
e manter a necessaria descricdo em relagao as atividades exercidas no TRE/PE;

e tratar com urbanidade o publico em geral e os servidores do 6rgdo CONTRATANTE,



atendendo a todos igualmente, sem distingdo de qualquer ordem;

e ser assiduo e pontual €, em caso de necessidade de auséncia, comunicar ao supervisor
com a maior brevidade possivel, para fins de substituigdo e ndo interrupgédo da prestagéo
dos servigos;

e comunicar ao PREPOSTO todo acontecimento entendido como irregular e que atente contra
a ordem e o patriménio do CONTRATANTE;

e desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranga do trabalho;

e zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

G) Cumprir e fazer com que seus trabalhadores cumpram as normas de higiene e seguranga do
trabalho, normas disciplinares e demais regulamentos do CONTRATANTE e dos locais de
prestacao dos servigos, devidamente disponibilizados, bem como tratar com cortesia todas as
pessoas que tiverem contato no local de execugao dos servigos;

H) Acatar as decisdes e observacdes feitas pela FISCALIZACAO do CONTRATANTE;

l) Zelar pela boa e completa execugao dos servigos contratados e facilitar, por todos os meios, a
ampla acéo fiscalizadora do CONTRATANTE, atendendo prontamente as exigéncias que lhe
forem solicitadas, inclusive referentes a apresentacéo de documentos comprobatorios da
execugao do contrato e os relacionados ao cumprimento de obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e fiscais;

J) Nao divulgar ou fornecer dados ou informagdes obtidos em razdo deste contrato, e ndo utilizar o
nome do CONTRATANTE para fins comerciais ou em campanhas e material de publicidade, salvo
com autorizagao prévia;

K) Responder por quaisquer roubos, subtra¢des ou atos prejudiciais, comprovadamente
praticados pelo seu profissional, que venham a ocorrer no local, durante a execugéo dos servigos;

L) Responder por quaisquer acidentes de que possa ser vitima seu profissional, e, ainda, por
danos eventuais causados ao TRE-PE, bem como a terceiros, quando praticados, ainda que
involuntariamente, por seu profissional, cabendo-lhe a restauragao, substituicdo ou indenizagao,
conforme o caso;

M) Substituir, imediatamente, o profissional por outro que atenda as mesmas exigéncias feitas em
relagcéo ao substituido, quando este ndo comparecer ao servigo, por qualquer motivo, ou que ndo
seja do interesse da Administragéo deste Tribunal, no que diz respeito a:

¢ falta de comportamento condizente com o ambiente de trabalho, como, por exemplo, briga
com colegas ou servidores do local de trabalho, apresentar-se ao trabalho alcoolizado,
insistir em ndo usar o fardamento, entre outros;

o falta de assiduidade e/ou pontualidade ao trabalho;
¢ falta de presteza nas atribui¢gdes pertinentes ao servigo;
e falta de cumprimento das determinag¢des do Tribunal.

N) Fornecer ao profissional cracha de identificacdo em plastico, com cordao, constando o nome
da empresa prestadora do servigo, nome do funcionario e fungdo desempenhada;

O) Manter o profissional alocado neste Tribunal com a devida identificagdo, quando em servigo
nas dependéncias da Justiga Eleitoral, sem que isto constitua vinculo empregaticio com o
CONTRATANTE;

P) Fornecer a Segao de Servigos Continuos de Apoio Administrativo deste Tribunal, no prazo de
10 (dez) dias Uteis a contar do inicio do contrato, através de digitalizagao, a ficha de

registro contendo todos os dados pessoais do profissional que executara o servi¢co (nome,
filiagdo, data de nascimento, endereco, telefone para contato, nimero de identidade, CPF, titulo
de eleitor, reservista, CTPS, PIS), Atestado de Saude Ocupacional (ASO) — que devera ser
renovado a cada periodo de 01 (um) ano — contrato de trabalho e o registro da

anotacao da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

e A CONTRATADA devera apresentar declaragdo de atendimento aos requisitos de
sustentabilidade previstos no item 10.3, para fins de analise pelo gestor, no prazo de 10
(dez) dias, contado a partir da assinatura do contrato.

Q) Realizar o exame de saude admissional do seu empregado, na forma da lei, assim como arcar
com todas as despesas decorrentes do exame, como transporte, alimentacéo e outras
especificadas;



R) Fornecer ao profissional, por cada dia de trabalho, vale-transporte (ida e volta), de acordo
com o local de sua residéncia. A entrega devera ser efetuada no 1° dia deste contrato, para o 1°
més e, no maximo, até o ultimo dia util do més anterior, para os meses seguintes. Nao sera
permitida a entrega de parcelas, ou seja, deverao ser entregues de uma s6 vez todos os vales
referentes ao periodo;

S) Efetuar o pagamento do salario de seu profissional, até, no maximo, o 5° (quinto) dia util do
més subsequente ao da prestagdo dos servigos, de conformidade com o disposto no art. 459, §
1°,da CLT;

T) Recolher ao sindicato obreiro, sem 6nus de quaisquer espécies para os representados da
entidade profissional, a contribuicao social prevista na Convengéo Coletiva de Trabalho da
categoria;

U) Fornecer ao profissional, mensalmente, auxilio-alimentagéo, em consonancia com as
clausulas da Convengao Coletiva de Trabalho da categoria:

e deverao ser observadas as instrugdes contidas no Programa de Alimentagao do
Trabalhador — PAT;

e as empresas que nao participam do Programa de Alimentagdo ao Trabalhador (PAT)
deverao considerar o valor do auxilio-alimentagao no item salarial da remuneragéo, nao
podendo, dessa forma, incluir tal valor no item beneficios mensais e diarios por ter natureza
salarial;

e aentrega devera ser efetuada até o 1° dia do contrato, para o 1° més, e, no maximo, até o
ultimo dia util do més anterior para os meses seguintes, ndo sendo permitida a entrega
parcelada;

e 0 auxilio devera ser fornecido em formato que permita sua facil utilizagéo pelo trabalhador,
devendo implementar-se solucdo de mercado (vales ou cartdes) bem aceita nos
estabelecimentos comerciais locais, que ndo privem ou dificulte seu usufruto;

V) Fornecer ao TRE/PE, até, no maximo, o 10° (décimo) dia util do més subsequente ao da
prestagao de servigos, copia do registro de frequéncia do profissional e até, no maximo, o 30°
(trigésimo) dia util do més subsequente ao da prestagéo de servigos, o Relatério de Controle
das Horas Trabalhadas;

W) Viabilizar e comprovar, até o 20° (vigésimo) dia do més subsequente ao do inicio da execugédo
contratual, o acesso de seu empregado, via internet, por meio de senha prépria, ao sistema

da Previdéncia Social, com o objetivo de verificar se as suas contribuigdes previdenciarias
foram recolhidas, em conformidade com o Acérdao n.° 1214/2013 — Plenario, do TCU;

X) Viabilizar e comprovar, até o 20° (vigésimo) dia do més subsequente ao do inicio da execugéo
contratual, 0 acesso de seu empregado, via internet, por meio de senha prépria, ao sistema do
Operador do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS (CEF), com o objetivo de
verificar se as suas contribui¢des fundiarias foram recolhidas, em conformidade com o Acérdéao
n.° 1214/2013 — Plenario, do TCU;

Y) Instituir banco de horas para os seu empregado postos a disposicdo do CONTRATANTE, nos
termos da legislagao vigente, obedecida a carga horaria de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, de forma que as horas trabalhadas a menor ou a maior sejam compensadas dentro do
periodo de vigéncia contratual:

e a CONTRATADA devera firmar acordo individual escrito ou acordo coletivo, junto ao
Sindicato competente, nos termos da legislagéo vigente para fins de compensacao de
horas;

e a CONTRATADA devera manter um controle efetivo do quantitativo de horas trabalhadas, a
cada més, devendo informar, mensalmente, a Seg¢ao de Servicos Continuos de Apoio
Administrativo do CONTRATANTE, o saldo de horas a compensar através de Relatério de
Horas Trabalhadas.

Z) Fornecer ao TRE/PE, a cada 12 (doze) meses, a escala de férias do seu profissional, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias ap6s o periodo aquisitivo;

AA) Apresentar a Segao de Servigos Continuos, ao final de cada més da prestagéo do servigo, os
Formularios de Cobertura (Anexo IV ao Contrato) em razio de afastamentos

do trabalhador alocado, sejam quais forem os motivos ensejadores das substituicdes, os quais
deverao estar claramente descritos no formulario;

AB) Instalar e manter, durante toda a vigéncia contratual, inclusive por ocasiao de eventuais
prorrogagdes, escritorio nesta Capital, funcionando em horario comercial, cujos custos devem
estar estimados pela CONTRATADA em sua taxa de administragcao. O escritorio deve possuir
estrutura fisica, equipamentos e funcionarios em nimero suficiente e com autonomia para resolver
- em tempo habil - questdes relacionadas ao cumprimento das obrigagdes assumidas pela
empresa em razao do presente contrato:



e havendo mudanga de enderecgo, devera a ocorréncia ser imediatamente comunicada aos
Gestores/Fiscais do Contrato;

e disponibilizar sistema de comunicagéo eficiente (telefone, conta de e-mail, celular e outros)
para atendimento das demandas do CONTRATANTE.

AC) Designar formalmente PREPOSTO, com amplos poderes para representar a empresa judicial
e extrajudicialmente, que acompanhara o contrato, sendo este o elo da empresa com o
CONTRATANTE, devendo possuir poderes para solucionar todos os problemas oriundos da
relagdo contratual;

AD) A CONTRATADA devera indicar endereco e telefone onde o PREPOSTO possa ser
encontrado em horario comercial, para, durante a execugéo do contrato, realizar os seguintes atos,
dentre outros, inerentes a prestagao de servigos:

e comparecer a este Regional, quando solicitado, para resolver questdes relativas aos
servigos objeto da contratacao;

e fiscalizar e ministrar as orientagdes necessarias aos profissionais prestadores do servigo;

e proceder as substituicdes dos profissionais quando ocorrerem as auséncias por qualquer
motivo;

e adotar as providéncias necessarias nos casos de acidente de trabalho;

e manter contato direto e constante com os fiscais e gestores do contrato, designados pela
Administracéo, a fim de prestar todas as informagoes relativas ao contrato e adotar todas as
providéncias necessarias ao bom andamento dos servigos;

e regularizar pendéncias relacionadas a vales-alimentagéo, vales-transporte, salarios e
demais beneficios, bem como fiscalizar as condigbes de apresentagdo dos empregados (se
estao uniformizados, portando identificagcéo etc);

e assinar declaragdo de comparecimento semanal no verso do formulario “Lista Mensal de
Imperfei¢des”, que compde o Acordo de Nivel de Servigo, por ocasido das visitas ao TRE-
PE.
AE) Autorizar, no momento da celebragdo da contratagdo, o pagamento direto do salario e
demais verbas trabalhistas, inclusive as rescisodrias, ao terceirizado disponibilizado ao
CONTRATANTE, quando houver falha no cumprimento dessas obrigacbes por parte da
CONTRATADA, em conformidade com o Acérdao n.° 1.214/2013 — Plenario, do TCU,;

AF) Manter, durante a execugéo do contrato, todas as condi¢gdes de sua proposta, conforme
determina o artigo 55, inciso XIll, da Lei n.° 8.666/93;

AG) Assumir, integralmente e exclusivamente, a responsabilidade das obriga¢des decorrentes
deste contrato;

AH) Assumir danos e/ou prejuizos que ocorrerem em decorréncias dos servigos contratados;
Al) Nao subcontratar, ceder ou transferir, parcial ou totalmente, o objeto deste contrato;

AJ) Responsabilizar-se por todas as obriga¢des que venham a ser previstas na Convengao
Coletiva de Trabalho adotada.

12. Obrigagdes do Contratante

A) Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pregos pactuados em instrumento contratual, desde
que nao haja dbice legal nem fato impeditivo provocado pela CONTRATADA;

B) Permitir o acesso aos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias, devidamente
credenciados e uniformizados;

C) Acompanhar e fiscalizar a execugao do contrato por meio dos servidores indicados no ltem 13
deste Termo de Referéncia;

D) Prover todas as condigdes necessarias para o desenvolvimento das atividades contratadas;

E) Comunicar a CONTRATADA as altera¢des que entender necessarias a realizacdo do objeto
contratado;

F) Arcar com as despesas de publicacéo do extrato do contrato, bem como de seus aditamentos,
no DOU, que sera providenciada pela Administragao até o 5° (quinto) dia util do més subsequente
ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo maximo de 20 (vinte) dias daquela data, nos termos
do Paragrafo Unico do art. 61, da Lei n° 8.666/93.

13. Gestao e Fiscalizagao Contratual



13.1. Gestao e Fiscalizagao Contratual

Gestor Titular

Servidora: ANA CAROLINA MARTINS PEREIRA LOUREIRO

Matricula: 882

CPF:022.126.464-70

Setor: Segéo de Arquivo e Gestdo Documental (SEAGED/COJUD/SJ)

Gestor Substituto

Servidor : WALQUIRIA ARRUDA DE OLIVEIRA

Matricula : 1115

CPF:039.458.134-25

Setor: Segéo de Arquivo e Gestdo Documental (SEAGED/COJUD/SJ)

Atribuicoes:

realizar, com o auxilio da fiscalizagdo administrativa, reunido inaugural de implantagdo do servico coma
empresa CONTRATADA, assim como outras reunides de alinhamento contratual porventura
necessarias;

solicitar da CONTRATADA, a qualquer tempo, a apresentacdo de documentos relacionados com a
execugdo do objeto deste edital;

dar imediata ciéncia a seus superiores dos incidentes e ocorréncias da execu¢do que possam acarretar a
imposi¢ao de sangdes ou a rescisdo contratual,

anotar, em registro proprio (Anexo I ao Contrato), as ocorréncias relativas ao contrato, determinando
as providéncias necessarias a corregdo das falhas ou defeitos observados;

acompanhar e preencher a “Lista Mensal de Imperfeicdes” (Anexo I ao Contrato), realizando em
momento oportuno a reunido para definicio do Acordo de Nivel de Servico (ANS) com a
CONTRATADA,;

atestar a prestacdo dos servi¢os;

solicitar prorrogagdo e alteragdes contratuais (aditamentos/supressoes) a fiscalizagdo administrativa do
contrato;

encaminhar os pedidos de repactuagio/reajuste de pregos de insumos, resgate ¢ movimentagdo de
saldos provisionados em conta vinculada a fiscalizagdo administrativa do contrato;

acompanhar, junto com a fiscalizagdo administrativa do contrato, a apresentagdo de garantia contratual e
refor¢os, nos prazos legais;

observar o uso adequado do uniforme e cracha, pontualidade, frequéncia mensal, controle das horas
trabalhadas, controle do banco de horas, recebimento de vale-alimentag@o e vale-transporte e
substituicdes do profissional alocado;

comunicar imediatamente 8 CONTRATADA a auséncia do profissional para que seja providenciada a
substituicdo do mesmo;

aprovar as amostras de uniformes e EPI’s fornecidos pela CONTRATADA, conferindo sua quantidade
e qualidade;

solicitar 8 CONTRATADA a substituicdo de insumos, caso nio atendam as especificacdes previstas no
contrato, bem como solicitar sua substituicao definitiva, quando ndo se adeque a realidade do servigo,
por outro equivalente, sem que isso gere 6nus para a CONTRATADA;

esclarecer prontamente as dividas da CONTRATADA, solicitando ao setor competente do Tribunal,
se necessario, parecer de especialistas.

13.2. Da Fiscalizagao Setorial

Fiscal Titular

Servidor: Tales Pedro da Silva Santos

Matricula: 1021

E-mail: tales.santos@tre-pe.jus.br
Telefone: 81-99195.2340

Fiscal Substituto

Servidora: Luciana dos Santos Monteiro


mailto:tales.santos@tre-pe.jus.br
callto:81-99195.2340

Matricula: 786

E-mail: luciana.monteiro@tre-pe.jus.br
Telefone: 81-3194.9344

14. Pagamento

O pagamento dos servigos objeto da presente contratagao sera efetuado a empresa vencedora,
mensalmente, em moeda corrente, mediante crédito em conta-corrente, em até 5 (cinco) dias
Uteis, na hipotese de o valor da Nota Fiscal/Fatura ser de até R$ 17.600,00 (dezessete mil e
seiscentos reais), e em até 10 (dez) dias Uteis, para valores superiores, contado da data do atesto
pela Secéo de Servigos Continuos de Apoio Administrativo, no verso da Nota Fiscal/Fatura, desde
que ndo haja fato impeditivo provocado pela CONTRATADA. A Secretaria de Orgamento e
Finangas devera conferir toda a documentagédo referente a comprovagdo da quitagdo das
obrigacdes fiscais impostas a CONTRATADA, bem como efetuar, na fonte, todos os descontos
legais;

Nenhum pagamento sera efetuado a empresa enquanto pendente de liquidagdo qualquer
obrigagédo financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que
isso gere direito ao pleito de reajustamento de precos ou corre¢ao monetaria;

O nimero do CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - constante das notas fiscais/faturas
devera ser aquele fornecido pela empresa CONTRATADA na apresentacdo da proposta;

Os pagamentos serao proporcionais ao atendimento das metas estabelecidas no ANS, nos
termos da Resolugéo n.° 23.234/2010, do Tribunal Superior Eleitoral.

15. Penalidades

A aplicagéo das penalidades previstas na Lei n.° 8.666/93 e na Lei n° 10.520/2002 realizar-se-a
em processo administrativo, que assegurara o contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se os procedimentos legais previstos na legislagdo em vigor.

A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levara em consideragéo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragao,
observado o principio da proporcionalidade.

As penalidades passiveis de aplicagéo sao:

A) adverténcia por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem prejuizos
significativos para o TRE/PE;

B) multa moratdria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, dobravel na reincidéncia até 2% (dois por cento), respeitado o limite total de 20%
(vinte por cento);

C) multa compensatéria de até 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de
inexecucgao total ou parcial do objeto;

D) suspensédo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com o
TRE/PE, pelo prazo de até dois anos;

E) impedimento de licitar e contratar com a Unido com o consequente descredenciamento no
SICAF, pelo prazo de até cinco anos;

F) declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagao
perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a
CONTRATADA ressarcir o TRE/PE pelos prejuizos causados.

16. Custo Médio Estimado da Licitagdo ou Custo da Contratagao Direta/Adesdao a ARP

CUSTOS DA CONTRATAGAO - 01/01/2022 a 31/12/2022

SERVIGOS ORDINARIOS 2022



mailto:luciana.motneiro@tre-pe.jus.br
callto:81-3194.9344

Arquivista 1 R$ 5.503,77 12 R$ 66.045,24

VALOR TOTAL — ORDINARIO R$ 66.045,24

17. Modalidade de Empenho
O empenhamento relativo ao servigo ordinario devera ser feito por empenho GLOBAL

18. Critérios a serem adotados para fins de composigao da planilha de custos, tais como
ISS, horas extras, diarias (Item 7 do Edital).

19. Coédigo SIASG/CATSER

O servigo solicitado esta cadastrado no SIASG/CATSER sob o n.° 14036 para arquivista.
20. Anexos

Apresentar os seguintes documentos:

20.1 Anexos para o Edital

ANEXOI

Sempre sera o Termo de referéncia para o efeito de elaboragdo do Edital

ANEXO Il - PLANILHAS OR(}AMENTARIAS DE REFERENCIA - SERVIGOS ORDINARIOS,
EXTRAORDINARIOS E DIARIAS.

1599891
ANEXO Il - MEMORIA DA COMPOSIGAO DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS
1578546

ANEXO IV - MEMORIA DE CALCULO DE UNIFORMES, EPI, MATERIAL E
FERRAMENTAS

1578559

ANEXO V - QUADRO RESUMO DO CUSTO ESTIMADO DA CONTRATAGAO / PREGO
GLOBAL MAXIMO ADMITIDO

1673073
ANEXO VI - MODELO DE PLANILHAS ORCAMENTARIAS
1578581

ANEXO VIl - MODELO DE MEMORIA DE CALCULO DE UNIFORMES, EPI, MATERIAL E
FERRAMENTAS

1578583

ANEXO VIl - MODELO DE QUADRO RESUMO DO CUSTO ESTIMADO DA CONTRATAGCAO
1673074

ANEXO IX - TABELA DE INFRAGOES

1578625

OUTROS ANEXOS

Anexo X -CBO -1578639
Anexo Xl - Pesquisa de Preg¢os (Uniforme e EPIs) - 1578665
Anexo XII - Tarifario - Consércio Grande Recife - 1578667

Anexo XIII - Atas dos Preg6es (2017-2019) - 1599893



20.2 Anexos para a minuta do Contrato

ANEXO | - ACORDO DE NIiVEL DE SERVIGO (ANS)

1578694

ANEXO Il - TERMO DE NOMEAGAO DE PREPOSTO

1578717

ANEXO lil - TERMO DE CONHECIMENTO DE OBRIGAGOES DO PREPOSTO
1578746

ANEXO IV - FORMULARIO DE COBERTURA DE PROFISSIONAIS
1578754

ANEXOV - DECLARAGAO — RESOLUGAO CNJ N° 007/2005
1578762

Recife, 10 de novembro de 2021.
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