TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL
R. Desembargador Ledo Neto do Carmo, 23 - Bairro Parque dos Poderes - CEP 79037-100 - Campo Grande - MS

TERMO DE REFERENCIA
ANEXO 1

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. O presente Termo de Referéncia visa a contratacao de pessoa juridica para a prestacdo de servicos de apoio
administrativo de Jornalista e Design Gréafico, com prestacdo dos servicos por intermédio de mdo de obra prépria da
empresa contratada.

1.2. Os servicos serao executados com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, conforme condicbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento e anexos.

ITEM ESPECIFICACAO CARGA QUANTIDADE CATSER PRAZO DE VALOR VALOR
HORARIA EXECUCAO UNITARIO GLOBAL
POR TOTAL
POSTO MAXIMO
(12 (04
MESES) postos/24
meses)
1 Jornalista Junior 30h 4 5380 12 meses 96.970,32 R$
387.881,28
2 Design Gréfico 30h 4 5380 12 meses 87.119,04 R$
348.476,16
TOTAL R$
736.357,44
Intervalo minimo entre os lances R$ 10,00

1.3. Para esta contratacao o objeto foi dividido em 02 (dois) itens, podendo ser ofertado precos para todos os itens ou
somente para o item de interesse.

1.4. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo bem de luxo, conforme Portaria TRE/MS n2 131/2023.

1.5. Os servicos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa do Estudo Técnico
Preliminar.

1.6. Os servicos a serem contratados se enquadram como servigos continuados, pois visam atender as demandas
provenientes das unidades da Secretaria do TRE-MS e de todos os Cartérios Eleitorais por meio de producdo de midias
audiovisuais a serem entregues pela Assessoria de Comunicacao e Cerimonial (ASCOM) deste Tribunal.

1.7. O prazo de vigéncia da contratagdo serd de 12 (doze) meses, contados da data de assinatura do termo contratual,
podendo ser prorrogado por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n? 14.133/2021.

1.7.1. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdao aplicadas em relacdo a vigéncia da
contratacao.

1.7.2 O saldo contratual, porventura existente no final da vigéncia do contrato, ficard automaticamente decrescido
do valor da contratacdo, nos termos do artigo 124, I, b, c/c 125 e 126, todos da Lei 14.133/2021, estando o
contratante autorizado a efetivar a devida correcdo no saldo de empenho;

1.8. Em caso de divergéncia entre a descricdo do servico indicada no SIASG/COMPRASNET e a constante deste Termo
de Referéncia, prevalecerd esta Ultima.

1.9. Para fins deste Termo de Referéncia conceituam-se:

I) ACOMPANHAMENTO e FISCALIZACAO - verificacdo das condicdes em que os servicos serdo prestados e da
qualidade, quantidade e efetividade em relacao ao contratado;

I1) ATRIBUICOES ou ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS - detalhamento das tarefas que deverdo ser executadas
em determinado intervalo de tempo, tais como: ordem de execucdo, especificacdes, duracao e frequéncia;

II) CONTRATADA (O) - pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, signataria de contrato com a
Administracao;

IV) CONTRATANTE - pessoa juridica integrante da Administracdo Publica responsavel pela contratacao;

V) ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS - custos de mao de obra decorrentes da legislacdo trabalhista e
previdenciaria;

VI) FISCAL (IS) - servidora (s) / servidor (es) especialmente designada (o / s) para exercer o acompanhamento e a
fiscalizacao da execucao contratual;




VIl) GESTORA / GESTOR DE CONTRATO - servidora / servidor com atribuicdes de assistir a (ao) Fiscal de Contrato;

VIII) ORDEM DE SERVICO - documento utilizado pela Administracao para a solicitacdo, o acompanhamento e o
controle de tarefas relativas a execucdo dos contratos;

IX) PLANILHA DE CUSTOS E DE FORMACAO DE PRECOS - documento que demonstra, detalhadamente, os
componentes dos custos incidentes na formacao dos precos dos servicos, conforme modelo a ser fornecido pelo
Tribunal,

X) PERIODO ELEITORAL - periodo que compreende, via de regra, os meses de agosto a dezembro do ano em que
sao realizadas eleigdes gerais ou municipais.

X1) PREGAO - modalidade de licitacdo obrigatéria para aquisicio de bens e servicos comuns, cujo critério de
julgamento poderd ser o de menor preco ou o de maior desconto;

XIl) PRODUTIVIDADE - medicdo do volume de tarefas, em funcdo de uma determinada rotina de execucdo de
servigcos, considerados os recursos humanos, materiais e tecnolégicos colocados a disposicdo pela contratada, o
nivel de qualidade exigido e as condicdes do local de realizacdo do servico;

XIl) PRODUTO ou RESULTADO - servico mensuravel produzido na execucdo do contrato;

XIV) REAJUSTE / REAJUSTAMENTO EM SENTIDO ESTRITO - forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro
de contrato consistente na aplicacao do indice de correcdo monetdria previsto no contrato, que deve retratar a
variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a adocao de indices especificos ou setoriais;

XV) REPACTUACAO - forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro de contrato utilizada para servicos
continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ou predominancia de mdo de obra, por meio da
andlise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacao
das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencao coletiva ou
ao dissidio coletivo ao qual o orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra;

XVI) SERVICOS E FORNECIMENTOS CONTINUOS - servicos contratados e compras realizadas pela Administracdo
Piublica para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de necessidades permanentes ou
prolongadas;

XVIl) TERMO DE REFERENCIA - documento necesséario para a contratacdo de bens e servicos, que deve conter os
seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a
possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdao, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares
correspondentes ou, quando ndo for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que nao
contiverem informacdes sigilosas;

c) descricao da solugdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;
d) requisitos da contratacao;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato deverd produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucao do objeto serd acompanhada e fiscalizada
pelo érgao ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;
h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

i) estimativas do valor da contratacdo, acompanhadas dos precos unitdrios referenciais, das memdrias de
célculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os parametros utilizados para a obtencdo dos precos e
para os respectivos calculos, que devem constar de documento separado e classificado;

j) adequacdo orcamentaria;

XVIII) UNIDADE DE MEDIDA - parametro de medicdo adotado pela Administracao para a quantificacao dos servicos
e a afericao dos resultados;

2. FUNDAMENTAGCAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentacdo da presente contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizado em tépico
especifico dos Estudos Preliminares, Anexo I-a deste Termo de Referéncia.

2.2. A Contratacdo de empresa para prover os postos de trabalho de Design Gréafico e de Jornalista proporcionard o
atendimento as demandas de elaboracdo de pecas graficas (identidade visual para eventos, outdoors, busdoors,
cartilhas, cartazes, faixas, panfletos, banners, folders e posts para as redes sociais, etc), bem como produgao e edicao
de videos de forma adequada; com abrangéncia técnica e conhecimento especializado para a adequada realizacdo do
servico e atividades afetas ao jornalismo como: divulgacdo das atividades da Justica Eleitoral do MS na midia
impressa, por videodifusdo, radiodifusdo, na internet, com producao de textos, videos e audios para distribuicdo
interna, aos veiculos de comunicacdo e, em especial, nas midias sociais.

2.2.1. Estima-se a quantidade adequada de profissionais para atender as necessidades do TRE-MS, de segunda a
sexta-feira, no hordrio compreendido entre 11h as 19h, em 02 postos de trabalho, dos quais 1 para jornalista e 1
para design grafico.

2.2.2. Os demais postos, sdo para cadastro de reserva, podendo ser contratado quando e se houver previsao
orcamentdria.

2.3. O TRE/MS nao possui em seu quadro de pessoal cargos que detenham as atribuicdes especificas dos postos de



trabalho previstos no presente Termo de Referéncia, por ndo compreender atividades ligadas diretamente a atividade-
fim desta Justica Especializada.

2.4. O objeto da contratagdo estd previsto no Plano de Contratagao Anual 2023, conforme Processo SEI0009204-
19.2022.6.12.8000, publicado na pagina deste TRE/MS na internet.

3. DO REGISTRO DE PRECOS

3.1. Adotar-se-d4 o SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS para a presente contratacdo em razao c@ necessidade de
aumento de efetivo em anos eleitorais, ndo havendo de imediato a previsdo de recursos orcamentarios para atender o
quantitativo total de postos.

3.2. Caracteriza-se o referido SISTEMA pelo registro de preco unitdrio para o item, que, durante a vigéncia da Ata de
Registro de Precos, devera ser praticado pela empresa vencedora.

3.2.1. Durante a vigéncia da Ata, quando houver necessidade do TRE/MS dos servicos registrados, a empresa
contratada serd informada mediante e-mail e/ou Requisicdo de prestacdo dos servicos, emitido pelo fiscal do
contrato, juntamente com a Nota de Empenho.

3.2.2. Recebido o Oficio e/ou Requisicdo de prestacdo dos servicos, a empresa vencedora deverd providenciar a
alocacdo da mao de obra, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias corridos.

3.3. Como érgao gerenciador, na fase preparatéria do processo licitatério, para fins de registro de precos, serd
realizado procedimento publico de intencao de registro de precos para possibilitar, pelo prazo minimo de 8 (oito) dias
Uteis, a participacao de outros érgaos ou entidades da Administracao PUblica na respectiva ata de registro de precos e
determinar a estimativa total de quantidades da contratagao, nos termos do disposto no art. 92 do Decreto n®
11.462/2023.

3.4. Cabe ainda ao 6rgado gerenciador aceitar ou recusar, justificadamente, no que diz respeito a intencéo de registro
de precos:

a) os quantitativos considerados infimos;

b) a inclusdao de novos itens; e

c) os itens de mesma natureza com modificagdes em suas especificagdes.

3.4. O O6rgao participante devera anexar, ao sistema, o Estudo Preliminar e a Disponibilidade
Orcamentaria.

3.6. O prazo de vigéncia do Registro de Precos serd de 01 (um) ano, contado do primeiro dia util subsequente a data
de divulgacao no PNCP, e podera ser prorrogado por igual periodo, desde que comprovado que o prego é vantajoso,
conforme disposto no art. 84 da Lei 14.133/2021.

3.5.1. A vigéncia da contratacdo serd extinta:
a) pelo decurso do prazo da vigéncia; ou
b) pela aquisicao da totalidade do material, zerando o quantitativo licitado.

4 .DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO E
ESPECIFICACAO DO SERVICO

4.1. A solucao adotada para a satisfacdo da necessidade administrativa é a contratacdo de pessoa juridica para a
prestacdo de servicos de apoio administrativo na area de Design Grafico e Jornalismo, com prestacdo dos servicos
por intermédio de mao de obra prépria da empresa contratada.

4.1.1. A prestacao de servicos ndo gera vinculo empregaticio entre as (os) funciondrias (os) da contratada e a
Administracao, vedando-se qualquer relacao entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

4.1.2. Nao caracteriza pessoalidade e subordinacao direta o repasse de atividades/tarefas ou normas internas do
6rgao as prestadoras / aos prestadores de servicos, bem como a fiscalizacdo exercida pelo Tribunal quanto ao seu
cumprimento.

4.1.3. Serd exigido que o empregado da empresa contratada fique a disposicdo da contratante em suas
dependéncias e que nao atue em outros contratos firmados pela contratada durante o horario de expediente em
que estard a disposicdo do TRE/MS;

4.2. Os servicos serdao executados na Assessoria de Comunicacao Social e Cerimonial - ASCOM, naRua Des. Ledo Neto
do Carmo, 23, Jardim Veraneio, Campo Grande/MS.

4.2.1. Durante a vigéncia contratual poderd haver alteracdo do endereco do local de prestacao de servicos, dentro
da mesma municipalidade, sem que isso implique em revisao de precos por parte da contratada, salvo se esta
comprovar que a mudanca resulta em alteragao de seus custos.

4.3. Os servicos de apoio técnico objeto desta contratacdo compreendem as atividades relacionadas neste Termo de
Referéncia, dentre outras descritas no rol de atividades da Classificacdo Brasileira de Ocupagdes - CBO e ndo
atribuidas as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos e saldrios do érgao, e serdo executadas pela
Contratada obedecendo ao disposto na Resolugao Res. 23.702/2022-TSE e suas alteracdes posteriores, e nas demais
normas legais e regulamentares pertinentes.

4.3.1. A classificacdo dos profissionais estd incluida no Cédigo Brasileiro de Ocupacdes (CBO), cédigo 262410
(Design Gréfico) e do cédigo (2611-25) Jornalista;

4.3.2. Os valores correspondentes a cada servico contratado passardo a ser pagos a empresa contratada de
acordo com o efetivo inicio da execucdo dos servigos.

4.4. A jornada semanal serd prestada, regra geral, de segunda a sexta-feira, conforme hordrio de prestacdo de



servicos a ser determinada pelo contratante, e respeitados o limite para a jornada diaria, os intervalos intra e
interjornadas e demais normas pertinentes.

4.4.1. A prestacao dos servicos ocorrerd, via de regra, dentro do periodo compreendido entre as 7h00min e as
20h00min, que serd considerado como expediente do Tribunal para fins desta contratacdo, respeitando a jornada
semanal de 30h.

4.4.2. A prestacdo dos servicos poderd ocorrer fora do horario indicado na cldusula 4.4.1, a depender da
necessidade do servico.

4.5. A jornada de trabalho efetiva poderd ser inferior a indicada na cldusula 1.2, haja vista eventual adequagdo ao
horario efetivo de expediente vigente no TRE/MS e a efetiva necessidade do servigo.

4.5.1. A ocorréncia do disposto na cldusula 4.5 ndo implicar4d em descontos ao pagamento devido a contratada,
facultando-se ao TRE/MS o registro das horas faltantes para completar a jornada de trabalho fixada na clausula
1.2, com vistas a futura utilizacdo/compensacao, em conformidade com o previsto na legislacdo aplicavel.

4.6. Excepcionalmente, podera ser solicitada a contratada a prestacdo de servicos adicionais em qualquer dia da
semana, inclusive sabados, domingos e feriados, excedentes, ou ndo, a jornada prevista na cldusula 1.2, mediante
comunicacao do fiscal do contrato, com, no minimo, 1 (um) dia UGtil de antecedéncia.

4.7. As horas colocadas a disposicdao deste Tribunal, excedentes as mencionadas na cldusula 1.2, somente serdo
consideradas para fins de pagamento, caso nao ocorra a devida compensacao, nos termos da legislagao vigente e do
disposto na cldusula 4.5.1, se aplicavel, e desde que haja convocacao expressa por parte do fiscal do contrato.

4.8. A ocorréncia de feriados exclusivos da Justica Eleitoral ou ponto facultativo compreendido em dias Uteis, nao
implicara, necessariamente, interrupcdo dos servicos, reservando-se ao TRE/MS o direito de dispensar os servicos, de
acordo com a conveniéncia e a necessidade do servico.

4.8.1. Havendo a dispensa, considerar-se-d a jornada do dia como efetivamente cumprida, ndo implicando a
compensacao de hordrios, tampouco o desconto de valores do pagamento a contratada.

4.8.2. A eventual dispensa de posto de trabalho, nas situacdes indicadas na cldusula 4.8 acima, serd comunicada a
empresa contratada com antecedéncia minima de 1 (um) dia util.

4.9. Na concessao de férias, folgas e descansos semanais, atribuidos aos prestadores de servicos
alocados nos postos de trabalho, ndo ha necessidade de substituicao dos profissionais.

4.10. Na auséncia de previsdo em Acordo ou Convencao Coletiva, o TRE/MS poderd requerer da empresa contratada
gue seja firmado acordo individual, relativo ao horéario de prestacao de servicos com determinado prestador de servico
ou categoria funcional, obedecidas as determinacbes legais acerca de jornadas maximas e de compensacdo de
horarios.

4.11. As atividades deverdo ser executadas de modo a atender a rotina estabelecida pelo Contratante, conforme
orientacdes expedidas pela fiscalizagdao do contrato.

4.12. Atribuicées do Design Grafico:

a) elaborar estudo e planejamento de projeto de comunicagao visual: de campanhas internas e externas, de
publicacOes e de identidades visuais;

b) criar identidade visual e logotipo para eventos e servicos, com os respectivosbriefings;
c) criar pecas de divulgacao (cartazes, folhetos etc.);

d) criar pecas de identificacado e sinalizacao de eventos (crachds, placas, banners, etc.);
e) criar pecas de apoio para eventos (convites, certificados, etc.);

f) criar pecas institucionais (cartdes de visita, calendario, convites, etc.);

g) criar pegas para campanhas institucionais, internas e externas;

h) criar banners eletrénicos para divulgacao de eventos e servicos no site TRE-MS;

i) editorar relatérios, manuais e cartilhas, informativos e encartes de jornal, entre outros;
j) diagramar documentos e formularios;

k) fazer arte-final para saida gréafica (offset, laser etc.);

I) criar demais pecas graficas demandadas;

m) planejar, criar e desenvolver artefatos gréficos para cursos em EaD, como: identidade visual, ilustracdes,
infograficos, mapas mentais, apresentacdes, animacdes e atividades interativas;

n) criar identidade visual, pecas de divulgacdo (cartazes, convites, banners virtuais, artes para midias sociais),
pecas de sinalizacdo (placas, banners etc.) e pecas de apoio (crachas, certificados, etc.) para eventos o servicos,
com os respectivos briefings;

p) editar videos; e

q) executar e/ou auxiliar no planejamento de outras atividades correlatas a comunicagdo institucional, conforme
diretriz da Gestora da Unidade Ascom.

4.13. Atribuicoes do Jornalista Junior:

a) acompanhar informacdes de jornais, radios, televisdo e agéncias de noticias para orientar a producdo de textos
e releases dos temas de interesse deste Tribunal;

b) acompanhar ao vivo as sessbes plendrias do Tribunal a fim de publicar na intranet e/ou na internet do sitio
eletrénico do TRE-MS o resumo dos julgamentos;



c) buscar informacdes junto as assessorias deste Tribunal, visando a divulgacdo seletiva daquelas decisées que
sejam de interesse publico, apds autorizacdo dos Juizes, para publicacdo no sitio eletrénico do TRE-MS e em todos
0s meios de comunicacao social do Estado;

d) tomar conhecimento das atividades da Presidéncia, da Corregedoria Regional Eleitoral, da Direcdo-Geral e da
Procuradoria Regional Eleitoral, bem como dos demais setores do Tribunal e dos cartérios eleitorais para
elaboracdo de matérias e releases a serem distribuidos aos veiculos de imprensa do Estado, sua publicacdo no
sitio eletrénico do TRE-MS e nas midias sociais;

e) realizar leitura de acérddos, pareceres, sentencas, relatérios e do Didrio da Justica Eleitoral, bem como as
publicacdes do Tribunal Superior Eleitoral, com o mesmo propésito do item acima descrito;

f) verificar pelo Processo Judicial Eletronico (PJe) informacdes de processos e recursos para producdo de pautas de
interesse jornalistico;

g) atender aos veiculos de imprensa, sanando dudvidas, intermediando contatos, agendando e acompanhando,
quando solicitado, entrevistas concedidas na sede do TRE-MS ou nas sedes dos meios de comunicacao;

h) realizar a cobertura jornalistica dos eventos realizados pelas unidades do TRE-MS, diplomacdo dos candidatos
eleitos e demais solenidades do Tribunal, fotografando os eventos e produzindo o texto das matérias para
divulgacdo junto a imprensa, no sitio eletrénico do Tribunal e nas midias sociais;

i) produzir matérias escritas, dando conta dos acontecimentos do TRE-MS e dos cartérios eleitorais;

j) elaborar textos resumidos de cunho jornalistico e institucional, para insercdo em midias sociais, bem como no
canal de comunicagao instantédnea para o TRE-MS;

k) prestar apoio as zonas eleitorais do Estado em assuntos jornalisticos;

I) manter e atualizar contatos da imprensa;

m) participar de reuniées de definicdo de pautas para a producdo de noticias e videos;

n) produzir boletins jornalisticos de audio sobre atividades do TRE-MS, incluindo texto, gravacao e edicao;

0) produzir videos jornalisticos, cobrindo acdes e fatos da Justica Eleitoral do MS, incluindo producdo, redacao e
revisdo de roteiro; contato com possiveis fontes e/ou entrevistados; agendamento de entrevistas; pesquisa de
informac0es; selecao de imagens/fotos; gravacao e edigcao;

p) produzir videos institucionais, incluindo producado, redacao e revisao de roteiro; contato com possiveis fontes
e/ou entrevistados; agendamento de entrevistas; pesquisa de informacgoes; selecao de imagens/fotos; gravacao e
edicao;

g) supervisionar a gravacdo e edicdo de videos, desenvolvendo atividades tais como: deslocamento e captacdo de
imagens, gravacdo de entrevistas, decupagem do material bruto, gravacdo do off, edicdo e finalizacdo do video;

r) orientar e revisar a legendagem;

s) produzir, gravar e editar material em &udio.

4.14. Além das atribuicOes especificas do servico contratado, o prestador de servico, alocado pela contratada no posto
de trabalho, deverd cumprir as normas gerais de conduta fixadas pelo Tribunal, em especial:

a) Ser pontual e permanecer no posto de trabalho determinado.

b) Os prestadores de servicos deverdo portar, continuamente e em local visivel, cracha de identificacdo, fornecido
pela contratada, ndo sendo admitida a permanéncia nos postos de trabalho de funciondrios sem o cracha.

b.1) O cracha deve conter, ao menos, a identificacdo da empresa contratada, o nome e a foto do prestador
de servicos.

c) Cumprir as normas de seguranca e bioseguranca para acesso as dependéncias do Tribunal;

d) Comunicar a Fiscalizacao qualquer irregularidade verificada durante a execucao dos servicos;

e) Observar normas de comportamento profissional e técnicas de atendimento ao publico;

f) Cumprir as normas internas do 6rgao contratante;

g) Entrar em areas reservadas somente em caso de emergéncia ou quando devidamente autorizado;

h) Zelar pela preservacao do patriménio do Tribunal sob sua responsabilidade, mantendo a higiene, a organizacao
e a aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida manutencdo, quando necessario;

i) Conhecer a missao do posto que ocupa, assim como a forma de utilizacdo dos equipamentos/materiais
colocados a sua disposicao;

j) Receber/passar o servigo, ao assumir/deixar o posto, relatando todas as situagbes encontradas, bem como as
ordens e orientacdes recebidas;

k) Guardar sigilo de assuntos dos quais venha a ter conhecimento em virtude do servico;
I) Manter atualizada a documentacao utilizada no posto;

m) Buscar orientacdo junto a Fiscalizacdo, em caso de dificuldades no desempenho das atividades, repassando-lhe
0 problema;

n) Adotar todas as providéncias ao seu alcance para sanar irregularidades ou agir em casos emergenciais;
o) Levar ao conhecimento da Fiscalizacdo, imediatamente, qualquer informacao considerada importante;

p) Ocorrendo desaparecimento de material, comunicar o fato imediatamente a Fiscalizacao, lavrando
posteriormente a ocorréncia por escrito;

q) Evitar tratar de assuntos particulares ou que nao tenham afinidade com o servico desempenhado, durante o



horario de trabalho, a fim de evitar o comprometimento e interrupcdes desnecessarias da prestacdo dos servicos;
r) Evitar confrontos com servidores, outros prestadores de servico e visitantes do Tribunal;
s) Tratar a todos com urbanidade.

4.15. Nao serd exigido dos colaboradores eventualmente alocados na prestacdo de servicos o uso de uniforme, no
entanto, os referidos profissionais deverdao usar trajes compativeis com as caracteristicas do ambiente de trabalho e
portar crachd de identificacdo. A contratada se assim quiser, poderd fornecerd uniforme a suas expensas aos
contratados.

4.15.1. Em solenidades do plenério, serd solicitado o uso do traje de passeio completo para o evento institucional.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
CONSORCIO

5.1. Tendo em vista a baixa complexidade do objeto e o ramo de mercado a atender a demanda, ndo serd admitido a
participacdo de consdrcio na presente contratacdo.

SUSTENTABILIDADE

5.2. A contratacdo, ao garantir a criacdo de conteldo jornalistico, grafico e de multimidia de qualidade, alinha-se com
o Plano de Logistica Sustentdvel do TRE-MS, em especial com os objetivos abaixo listados :

a) reduzir o consumo de papel e de suprimentos de impressao;

b) promover o desenvolvimento de sistemas informatizados de documentos em substituicao aos documentos
impressos; e

c) promover o uso de ferramentas virtuais na gestdo administrativa para melhor controle, gerenciamento e
atendimento de demandas.

5.3. A contratacdo em tela atende no que couber os critérios de sustentabilidade ambiental previstos na Instrucao
Normativa SLTI/MPOG n2 01, de 19/01/2010. (IN.01/2010)

5.4. A contratada devera:

5.4.1. Orientar seus empregados sobre prevencdo e controle de risco aos trabalhadores, bem como sobre praticas
socioambientais para economia de energia, de dgua e reducao de geracdo de residuos sélidos no ambiente onde
se prestara o servico;

5.4.2. Utilizar equipamentos e vestimentas de menor impacto ambiental;

5.43. Priorizar o emprego de mao de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas de origem local para execucao
dos servicos.

GARANTIA DA CONTRATACAQ

5.5. Entende-se necesséaria a exigéncia do seguro garantia dosartigos 96 e seguintes da Lei n? 14.133, de 202],
devido ao risco do contrato e o objeto tratar de servicos com cessdo de mao de obra.

SUBCONTRATACAO
5.6. Ndo é admitida a subcontratacéo do objeto contratual.

VISTORIA

5.7. Nao hd necessidade de realizacao de vistoria prévia no local de execucdo dos servicos,facultando-se sua
realizagao pelas empresas interessadas.

5.8. Fica facultado as empresas interessadas em oferecer proposta VISITAR e VISTORIAR os locais onde serdo
prestados os servicos, cujo objetivo é proporcionar o conhecimento necessario a elaboracdo da proposta de preco.

5.8.1. Para a realizacdo da vistoria, as empresas interessadas deverdao agendar a visita junto a Assessoria de
Comunicacdo e Cerimonial, por meio do fone (67) 2107-7017, com o servidor Flavio Alexandre Martins Nichikuma,
de 22 a 62-feira, das 12h as 18h.

5.9. Caso haja duvidas quanto aos servicos a serem desempenhados, a empresa devera entrar em contato com o
servidor indicado acima, para obter as informagdes necessarias para a elaboracdo da proposta.

5.10. Considerando que a visita e a vistoria sao faculdades da empresa interessada, nao sera fornecido pelo TRE/MS
comprovante de sua realizacao.

5.11. A participacdo na licitacdo a ser realizada para a contratacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia
implica na aceitacao das condicdes aqui fixadas e na admissao pela empresa proponente de que os elementos
fornecidos pelo TRE/MS foram suficientes para o correto dimensionamento dos servicos a serem prestados, bem como
para o levantamento dos materiais e equipamentos necessdrios para a prestacdo dos servicos.

QUALIFICACAO TECNICA

5.12. No que concerne a qualificacdo do profissional que atuard como Design Gréafico e de Jornalista JUnior, deve-se
considerar que, notoriamente, estes profissionais podem trabalhar com variadas possibilidades de atendimento ao seu
cliente, inclusive como autbnomo ou microempreendedor individual.
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5.12.1. Dessa forma, para a finalidade dessa contratacao, o profissional de design gréfico devera:

a) apresentar declaraccao que indique local, tempo de trabalho e atividades realizadas nos casos de estagios
e contratacdes formalizadas;

a.1l) serd exigido comprovacdo de experiéncia pratica na area de publicidade e propaganda de, no
minimo, 2 (anos), podendo ser o somatério de estagios realizados e contratos formalizados no posto de
trabalho desejado ou similar;

a.2) considera-se similar a denominacao de posto de trabalho que tem no desenvolvimento de suas
atividades o cumprimento das tarefas com o conhecimento avancado dos softwares especificados na
letra "c", deste item 5.12.1.

b) serd necessaria a apresentacdo de portfélio de trabalhos realizados pelo profissional para a titular da
ASCOM, para verificacdao da qualidade dos trabalhos ja realizados e consequente aprovacao ou ndo do seu
conhecimento e habilidade para o posto de trabalho;

c) demonstrar ter conhecimento avangado nos softwares de edigao de imagens e vetores: Photoshop/Affinity
photo e lllustrator/Corel/Affinity design; nos softwares de edicao de video e animacgao 3d: DaVinci Resolve e
no pacote office, por meio de apresentacao de trabalhos usando esses softwares.

5.12.2. Para a contratacdo do profissional de jornalista junior, deverd:

a) apresentar declaracao que indique local, tempo de trabalho e atividades realizadas nos casos de estégios e
contratacdes formalizadas;

a.1l) serd exigido comprovacdo de experiéncia pratica na area, de no minimo 2 anos e formacdo em
Comunicacao Social, com habilitacdo em Jornalismo.

a.2) registro junto ao conselho profissional da categoria;
a.3) referéncia com apresentacdo de curriculum vitae para a funcao de jornalista.

5.13. A empresa contratada deverd indicar,em _até 05 (cinco) dias uteis apds o recebimento da ordem de
servico, o profissional que colocara a disposicdao do TRE/MS, mediante apresentacdo dos documentos determinados
nas Cldusulas 5.12.1 e 5.12.2.

5.13.1. Em caso de substituicdo do profissional indicado, a Contratada deverd enviar a fiscalizacdo, por meio

eletrénico, o nome do profissional que serd colocado a disposicao do TRE/MS, bem como a documentacdo
comprovando o preenchimento dos requisitos exigidos nas cldusulas 5.12.1 e 5.12.2.

5.14. A apresentacdo das comprovacdes de atendimento aos requisitos minimos é de responsabilidade da empresa
contratada, ficando sujeita a sancdo administrativa em caso de atraso na comprovacdo e a obrigacao de substituicdo
do profissional, caso nao venha a comprovar o atendimento.

5.15. A empresa ficard obrigada a substituir o profissional que venha a demonstrar desempenho considerado
insatisfatério pelo contratante, no que concerne a qualificacdo profissional.

6. EXECUCAO DO OBJETO

6.1. A execucado dos servicos ocorrera mediante a disponibilidade de posto (s) de trabalho na (s) dependéncia (s) do (s)
prédio (s) ocupado (s) pela Justica Eleitoral de Mato Grosso do Sul.

6.2. A implantacao dos postos de trabalho, isto é, o efetivo inicio de execucao dos servicos objeto desta contratacdo
ocorrera em até 10 (dez) dias Uteis, apds o recebimento da autorizacdo de inicio dos servicos.

6.2.1. A contratada deverd comunicar ao contratante, em tempo hébil, qualquer ocorréncia que a impossibilite de
assumir o posto de trabalho conforme o estabelecido.

6.2.2. Quando de inclusdo de novo posto de trabalho no contrato, a implantacdo devera ocorrer no prazo indicado
na clausula 6.2.

6.3. A execucao dos servicos objeto desta contratacdo deverd ser realizada com observancia das condicdes fixadas
neste instrumento, seus anexos e no Termo de Contrato.

7. GESTAO DO CONTRATO

7.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avencadas e as normas da
Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execucdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.3. As comunicac0Oes entre o érgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

7.3.1. A fiscalizacao, acompanhamento e a orientacao relativa a prestacao dos servicos ficardo a cargo de
servidoras (es) pertencentes ao quadro deste Tribunal.

7.3.2. O contato entre este Tribunal e a empresa contratada serd mantido, prioritariamente, por intermédio da
fiscalizacdo.

7.4. O 6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato, quando for o caso.

7.5. A execucao do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pela (s) / o (s) fiscal (is) do contrato, ou pela (s) / o
(s) respectiva (s) / o (s) substituta (s) / o (s) (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput), cabendo:

a) acompanhar a execucdao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condicdes nele estabelecidas, de
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modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

b) Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato,
com a descricdo do que for necessério para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133
de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1l);

c) ldentificada qualquer inexatidao ou irregularidade, a fiscalizacdo emitird notificacbes para a correcao da
execucao do contrato, determinando prazo para a correcdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1lI);

d) Informar a administracdo, em tempo hébil, a situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que
ultrapassem a competéncia da fiscalizacdo, para que adote as medidas necesséarias e saneadoras, se for o caso.
(Decreto n2 11.246, de 2022, art. 22, IV);

e) No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato ou autoridade competente. (Decreto n® 11.246, de 2022,
art. 22, V);

f) Comunicar ao gestor do contrato ou autoridade competente, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a prorrogacdo contratual (Decreto n2 11.246, de 2022,
art. 22, VII);

g) Verificar a manutencao das condicdes de habilitacdao da contratada, acompanhar o empenho, o pagamento, as
garantias, as glosas e a formalizagcdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e Il, do Decreto n® 11.246, de 2022);

h) Atuar tempestivamente na solucao de problemas em caso de descumprimento das obrigacdes contratuais,
reportando a administracdo para as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a competéncia do fiscal; (Decreto
n? 11.246, de 2022, art. 23, 1IV);

i) manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n®
11.246, de 2022, art. 21, 1l);

j) Formalizar de processo administrativo de responsabilizacéo para fins de aplicacao de sancoes, a ser conduzido
pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia
para tal, conforme o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, X);

7.6. Das disposicoes gerais pertinentes a fiscalizacao:
a) Distribuir as funcdes e tarefas aos terceirizados;
b) Acompanhar e orientar os servicos desenvolvidos nos postos de trabalho;

c) Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicao de empregado da contratada que estiver
sem crachd, que embaracar ou dificultar a sua fiscalizacao;

d) Recusar os servigos executados que nao atenderem as especificacdes estabelecidas neste termo;

e) A contratada devera disponibilizar a fiscalizacdo todas as informacdes referentes ao controle da frequéncia
e da jornada de trabalho, bem como do banco de horas dos empregados da contratada que estiverem
atuando no posto de trabalho, com devido registro dos dias e horarios trabalhados (folha de frequéncia),
conferindo, se for o caso, as compensacdes na forma estabelecida nas cldusulas do Capitulo 4 deste Termo
de Referéncia, considerando cada um dos empregados da contratada que atuaram no més especifico, mesmo
de funcionario que atuar por apenas 1 dia na contratacao;

f) O labor extra jornada deverd ser solicitado pela respectiva fiscalizacdo, mediante a necessidade da
Administracdo. Qualquer compensacdo do banco de horas deverad ser autorizada previamente pela
fiscalizacdo, conforme a necessidade deste Tribunal;

g) requisitar a prestacdo dos servicos e/ou fornecimento, mediante Oficio ou Requisicdo de fornecimento ou
envio de Nota de Empenho;

h) exercer, em nome do Tribunal Regional Eleitoral, toda e qualquer acao de orientacao geral, decidir sobre
guestdes técnicas e burocraticas dos servicos, sem que isto implique em transferéncia de responsabilidade, a
gual sera Unica e exclusivamente de competéncia da contratada.

i) conferir e atestar a Nota Fiscal/Fatura emitida pela empresa contratada, encaminhando-a para pagamento;
j) outras atribuicdes pertinentes a contratacdo ou que lhe forem conferidas pela Administracdo.

8. DO INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

8.1. Para esta contratacao fica previsto o Instrumento de Medicao de Resultados - IMR (nomenclatura da IN 05/2017
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo para o Acordo de Nivel de Servico - ANS), nos termos do
Anexo XI que sera parte do contrato a ser celebrado com a empresa vencedora.

8.2. O Instrumento de Medicdo de Resultados - IMR visa estabelecer critérios de afericdao de resultados da contratacao,
definindo, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de
qualidade da prestacao do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

8.3. A contratada deverd indicar endereco de correio eletrénico para fins de recebimento de comunicacdes relativas
aos registros feitos pela fiscalizacdo quanto ao Instrumento de Medicéo de Resultados - IMR.

8.3.1. E de responsabilidade da contratada a manutencdo do endereco de correio eletrénico indicado,
considerando-se como lida a mensagem a partir do dia Gtil imediatamente posterior ao envio.

8.4. Durante a vigéncia da contratacdo poderao ser registradas novas situacdes/ocorréncias que devam ser objeto de
avaliacdo, cientificando-se a contratada da inclusao feita no IMR.
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9. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
Recebimento do Objeto

9.1. Os servicos serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da execucdo, pelo (a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

9.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisério, quando em
desacordo com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser refeitos ou
substituidos, conforme previsto neste Termo de Referéncia, as custas da contratada, sem prejuizo da aplicacao das
penalidades.

9.3. A aceitacao do objeto ficard condicionada ao atendimento das exigéncias deste Termo de Referéncia quanto a
execucao dos servicos, cumprimento das cldusulas contratuais e demais obrigacdes.

9.4. A metodologia de avaliacdo se dard através de fiscalizacdo, a ser exercida por servidora (s) / servidor (es)
especialmente designada (s) / o (s) pela Administracao e, tratard de observar os seguintes aspectos:

a) Os resultados alcancados em relacao ao contratado, com a verificacao dos prazos de execucao e da qualidade
demandada;

b) Os recursos humanos empregados, em funcao da quantidade e da formacao profissional exigidas;
c) Adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida; e,
d) O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;

9.5. O recebimento definitivo ocorrerd até o terceiro dia Util do més subsequente ao da prestacao dos servicos e
consistird no atesto dos servigcos efetivamente prestados, compreendendo, dentre outras atribuicdes:

a) o lancamento em sistema administrativo e o fechamento do controle de frequéncia dos postos de trabalho;

a.l) a contratada deverd encaminhar a Fiscalizacdo os espelhos das folhas de ponto das prestadoras / dos
prestadores de servicos alocadas (0s) nos postos de trabalho no més de referéncia;

a.2) o prazo para atesto dos servicos ficard suspenso em caso de nao atendimento ao disposto na alinea “a.1”;
b) o fechamento do Instrumento de Medicdo de Resultados - IMR;

9.6. O prazo para recebimento definitivo ficard suspenso quando pendente providéncia de responsabilidade da
contratada, a exemplo do disposto na alinea "a.1" da cldusula 9.5.

9.7. No caso de controvérsia sobre a execucdao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, deverd ser
observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
gue pertine a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

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

Pagamento

9.9. Os pagamentos serdao adequados aos resultados efetivamente obtidos, com base no Instrumento de Medicao de
Resultados - IMR, que tem por finalidade aferir os resultados produzidos na execucao do contrato, por meio da
verificacao da qualidade do servico prestado, adequacao de prazos, obrigagdes contratuais, materiais aplicados,
dentre outros fatores previstos na Metodologia de Trabalho e na Rotina de Execucao e demais exigéncias do Termo de
Referéncia.

9.9.1. Nenhum pagamento serd efetivado com base exclusivamente em quantidade de horas de servigco ou por
postos de trabalho.

Emissao da nota fiscal

9.10. O pagamento dos servicos efetivamente prestados serd efetuado mediante apresentacdo de Nota Fiscal ou
Fatura pela Contratada, em conformidade com a legislacao tributdria, acompanhada das seguintes comprovacdes:

a) pagamento da remuneracao e das contribuicdes sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Previdéncia Social), correspondentes ao més da ultima nota fiscal ou fatura vencida, ou do faturamento ou da
prestacdo do servico, compativel com os empregados vinculados a execucdo contratual, nominalmente
identificados, quando se tratar de empregados da contratada e alocados nas dependéncias do Tribunal para
execugao do contrato;

b) regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF, ou na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante apresentacao dos
documentos de regularidade exigidos na lei de licitacoOes; e,

c) cumprimento das obrigacdes trabalhistas, correspondentes a Ultima nota fiscal ou fatura que tenha sido
paga pela Administracdo ou do més do faturamento ou da prestacdo do servico.

9.10.1. A nota fiscal relativa aos servicos devera informar e descrever o seu objeto como “prestacdo de servicos
de apoio administrativo na area de design grafico e/ou jornalista”, ndo estando vinculada a posto de trabalho ou
horas trabalhadas, e tendo por referéncia os resultados e valores advindos do Instrumento de Medicdo de
Resultados - IMR.

9.10.2. Os impostos a serem retidos deverao ser especificados no corpo da Nota Fiscal, de acordo com a Instrucao
Normativa da Secretaria da Receita Federal n.o 1.234, de 11/01/2012, alterada pela IN da SRF n.o 1.244/12.

9.11. Para fins de emissao da nota fiscal deverd ser observado o seguinte procedimento:
a) a Fiscalizacdo do contrato providenciard o recebimento definitivo dos servicos do més de referéncia e
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comunicard a empresa contratada, via correio-eletrénico, até o terceiro dia Util do més subsequente ao da
prestacdo dos servicos, o valor que serd pago pela prestacdo dos servicos e que deverd constar da Nota
Fiscal/Fatura;

b) a empresa contratada devera providenciar a emissdao da Nota Fiscal/Fatura e a sua apresentacao a Fiscalizacao
em até 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da comunicacdo do valor dos servicos, encaminhando
juntamente com a Nota Fiscal/Fatura toda a documentacdo complementar exigida conforme cldusula 9.10 acima;

b.1) considerando eventuais possiveis efeitos nocivos sobre a prestacao dos servicos, decorrentes, por
exemplo, de falta de recursos para cumprimento das obrigagdes contratuais, o atraso na entrega da nota
fiscal/fatura de prestagao dos servigos podera ensejar a aplicacdo de sangdo a empresa contratada, nos
termos do fixado no IMR e/ou no contrato;

Pagamento da nota fiscal

9.12. O pagamento sera feito pelo Contratante em moeda corrente nacional, mediante Ordem Bancéria em conta
corrente indicada pela Contratada, uma vez satisfeitas as condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, e
ocorrera em até 15 (quinze) dias Uteis apds a data de apresentacao da nota fiscal a Fiscalizacao.

9.13. O procedimento de pagamento observard as seguintes etapas:

a) a Fiscalizacdo fara a anélise da Nota Fiscal/Fatura e das informacgdes nela constantes, inclusive quanto aos
valores, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela
empresa contratada, e, apds, fard o encaminhamento a fiscalizacdo das obrigacdes trabalhistas e fiscais;

b) os responsdveis pela fiscalizagdo das obrigacdes trabalhistas e fiscais procederdo a analise dos documentos
pertinentes, em especial daqueles mencionados na cldusula 9.10 deste Capitulo, no prazo de até 5 (cinco) dias
Uteis, contados do recebimento da documentacao proveniente da Fiscalizacdo, e, apds, fardo o encaminhamento a
Secado de Financas da Coordenadoria de Financas e Contabilidade para efetivacdo do pagamento a contratada;

c) a Secao de Financas efetuard o pagamento dos valores devidos a contratada, no prazo de até 7 (sete) dias
Uteis, contados do recebimento da documentacdo proveniente da fiscalizacdo das obrigagcdes trabalhistas e fiscais;

9.14. O prazo de pagamento serd suspenso nos casos de auséncia de informacao e/ou documento complementar, ou
em que haja necessidade de correcao e/ou complemento de informagao constante da nota fiscal/fatura, bem como
qgualquer outro motivo cuja responsabilidade seja atribuivel a contratada, passando a ser contado novamente somente
ap6s a efetiva regularizacao.

9.15. Serao retidas na fonte, caso a empresa nao seja OPTANTE PELO SIMPLES, sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura, as
aliquotas dos seguintes impostos:

a) Imposto de Renda, Contribuicdo Social Sobre Lucro Liquido - CSLL, Cofins e Pis/Pasep, nos termos da Lei
9.430/96, salvo opgao da empresa pelo SIMPLES - Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicdes
das Microempresas e empresas de Pequeno Porte, hipétese em que o fornecedor devera comprovar a Opcao;

b) Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, se este for devido.

9.16. A retencao ou glosa no pagamento a contratada, sem prejuizo das sancées cabiveis, s6 devera ocorrer quando a
contratada:

a) deixar de cumprir com as cldusulas contratadas, inclusive as relativas as obrigacdes trabalhistas,
previdencidrias e ao FGTS, salvo por decisao judicial em contrério; e

b) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas.

9.17. A nota fiscal ou fatura ndo sera paga, no caso de descumprimento das obrigacoes trabalhistas, previdenciarias e
as relativas ao FGTS, salvo na hipdtese de determinacgdo judicial, sem prejuizo das sangdes cabiveis.

9.18. Quando ocorrerem eventuais atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela Administracao, o valor
devido deverd ser acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracao se fard desde a data de seu vencimento até a
data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6%
(seis por cento) ao ano, mediante aplicacao das seguintes férmulas:

I= (TX/100)/365

EM =1 x N xVP, onde:

| = indice de atualizacao financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;

EM = Encargos moratérios;

N = NUmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento; e
VP = Valor da parcela em atraso.

9.19. Na hipétese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos devem ser instruidos com
as justificativas e motivos, e devem ser submetidos a apreciacdo da autoridade competente, que adotard as

providéncias para verificar se é ou ndo caso de apuracao de responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e
imputacdo de 6nus a quem deu causa.

Retencao de valores para Conta-vinculada

9.20. Fica estabelecido que os valores previstos na planilha de custos e formagdo de pregos, provisionados a titulo de
pagamento de obrigac¢des trabalhistas, serdo retidos pelo Contratante e depositados em CONTA-DEPOSITO VINCULADA
- BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO e somente serdo liberados para pagamento das verbas aos trabalhadores.

9.21. Os depdsitos de que trata a cldusula 9.20, acima devem ser efetivados em conta-depésito vinculada - bloqueada
para movimentacao - aberta no nome da contratada e por contrato, unicamente para essa finalidade e com



movimentagao somente por ordem deste Tribunal.

9.21.1. Os depdsitos serao efetuados sem prejuizo da retencdo, na fonte, da tributacdo sujeita a aliquotas
especificas previstas na legislagdo prépria.

9.22. O montante mensal do depésito vinculado serd igual ao somatério dos valores das seguintes rubricas:
a) 132 salario;
b) Férias;
c) 1/3 constitucional;
d) Multa do FGTS; e

e) Valor correspondente a incidéncia do Submédulo 3.1 - Encargos previdenciarios e FGTS sobre o 132 saldrio,
férias e 1/3 constitucional.

9.23. Os valores das provisdes indicadas nas alineas ‘a’ a ‘e’ da cldusula 9.22 acima terdo como parametros os
percentuais indicados na tabela abaixo:

Percentuais para contingenciamento de encargos trabalhistas
Item Risco Ambientais do Trabalho (RAT)
GRUPO A 1% 2% 3%

TITULO Maximo Minimo Maximo Minimo Maximo Minimo

132 SALARIO 8,93 8,33 8,93 8,33 8,93 8,33

FERIAS 8,93 8,33 8,93 8,33 8,93 8,33

1/3 CONSTITUCIONAL 2,98 2,78 2,98 2,78 2,98 2,78
SUBTOTAL 20,84 19,44 20,84 19,44 20,84 19,44

INCIDENCIA DO GRUPO A 7,25 6,77 7,46 6,96 7,67 7,16

MULTA FGTS 4,00 4,00 4,00 4,00 4,00 4,00

*NOTA: As colunas previstas para as licitantes optantes pelo simples nacional foram suprimidas, pois a contratacdosera com cessado de
méo de obra, sendo vedado o recolhimento pelo regime diferenciado.

9.24. A empresa licitante devera observar os percentuais indicados na tabela acima para fins de elaboracao de sua
planilha de custos e formacao de precos.

9.25. A conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentagdo - serd aberta em instituicdo bancéria oficial, qual
seja, Caixa Econdmica Federal, nos termos da minuta do Anexo IV, que determina os termos para a abertura e
manutencdo da conta corrente vinculada e, ainda, em qual agéncia bancéria a mesma deve ser aberta.

9.26. Os valores referentes as rubricas mencionadas na cldusula 9.22 serdo destacados do pagamento mensal a
empresa contratada, independentemente da unidade de medida contratada, ou seja, posto de trabalho, homem/hora,
produtividade, entrega de produto especifico, ordem de servico etc.

9.26.1. A contratada deve autorizar a Administracao contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o
desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos saldrios e demais verbas trabalhistas diretamente aos
trabalhadores, bem como das contribuicées previdencidrias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento
tempestivo e regular dessas obrigacdes, até o momento da regularizacao, sem prejulizo das sancdes cabiveis.

9.27. A empresa contratada poderd solicitar autorizacdo deste Tribunal para:

| - resgatar da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo -, os valores despendidos com o
pagamento de verbas trabalhistas e previdencidrias que estejam contempladas nas mesmas rubricas
indicadas na clausula 9.26, desde que comprovado tratar-se dos empregados alocados pela empresa
contratada para prestacao dos servicos contratados; e,

Il - movimentar os recursos da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao - diretamente para
a conta corrente dos empregados alocados na execucao do contrato, desde que para o pagamento de verbas
trabalhistas que estejam contempladas nas mesmas rubricas indicadas na cldusula 9.26;

9.27.1 Para resgatar os recursos da conta-depédsito vinculada - blogueada para movimentacao -, conforme
previsto no inciso | da cldusula 9.31, a empresa contratada, apdés pagamento das verbas trabalhistas e
previdenciarias, deverd apresentar a unidade competente deste tribunal (Secdo de Andlise Contabil) os
documentos comprobatérios de que efetivamente pagou a cada empregado as rubricas indicadas na cldusula
9.22.

9.27.2 O Tribunal, por meio de seus setores competentes (Secdao de Andlise Contabil), expedird, apds a
confirmacado do pagamento das verbas trabalhistas retidas, a autorizacdo de que trata o inciso | da cldusula 9.27,
encaminhando a referida autorizacdo ao banco publico no prazo maximo de dez dias (teis, a contar da data da
apresentacdo dos documentos comprobatérios pela empresa.

9.27.3 Na situacdo descrita no inciso Il da cldusula 9.27, o Tribunal solicitard ao banco publico oficial que, no prazo
de dez dias Uteis, contados da data da transferéncia dos valores para a conta corrente do beneficiario, apresente
os respectivos comprovantes de depdsitos.

9.28. A contratada podera solicitar o resgate ou a movimentacdo da conta-depdsito vinculada para quitacdo das
verbas trabalhistas contingenciadas em relacao aos empregados que comprovadamente atuaram na execugao do
ajuste e que serdo desligados do quadro de pessoal da empresa contratada, em decorréncia do encerramento da
vigéncia do contrato.

9.29. Se apds o(s) resgate(s) ou a(s) movimentacdo(des) indicado(s) na cldusula 9.28 deste capitulo houver saldo na
conta-depdsito vinculada, o valor deverd ser utilizado pela contratada para pagamento aos empregados que
permaneceram no quadro de pessoal da contratada a medida que ocorrerem os fatos geradores das verbas
trabalhistas contingenciadas, observada a proporcionalidade do tempo em que o empregado esteve alocado na
prestacdo dos servicos por forga contratual.



9.30. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta Depésito Vinculada - bloqueada para movimentacao -
serd liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria
correspondente aos servicos contratados, apés a comprovacdao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao servico contratado.

9.31. A assinatura do contrato de prestacdo de servicos entre o Tribunal e a empresa vencedora do certame sera
sucedida dos seguintes atos:

| - solicitacdo pelo Tribunal ao Banco, mediante oficio, de abertura de conta-depdsito vinculada - bloqueada para
movimentacao -, no nome da empresa, conforme modelo constante no termo de cooperagao, devendo o banco
publico oficiar ao Tribunal sobre a abertura da referida conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo
-, na forma do modelo consignado no supracitado termo de cooperacao;

Il - assinatura, pela empresa contratada, no prazo de vinte dias, a contar da notificagao do Tribunal, dos
documentos de abertura da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacao - e de termo especifico da
instituicao financeira oficial que permita ao Tribunal ter acesso aos saldos e extratos, e vincule a movimentagao
dos valores depositados a autorizacdo do Tribunal , conforme modelo indicado no termo de cooperacao;

9.32. A empresa contratada deverd atender a solicitacdo de assinatura dos documentos de abertura da conta-depdsito
vinculada - bloqueada para movimentacdo -, em banco publico indicado pelo Tribunal, nos termos estabelecidos na
cldusula 9.31, II.

9.33. No caso de descumprimento do prazo indicado para assinatura dos documentos de abertura de conta-depdsito
vinculada - bloqueada para movimentacao a contratada ficard sujeita as penalidades previstas no Termo de Contrato.

9.34. Nao haverd cobranca de tarifa bancaria para a abertura e manutencao da conta-depésito vinculada - bloqueada
para movimentacao, podendo incidir cobranca de tarifa relativa a servico bancério, conforme condicdes do Acordo de
Cooperacdo firmado entre o Tribunal e a Instituicdo bancdria e/ou plano de tarifas da instituicdo bancaria vigente,
sendo que as despesas decorrentes deverdo suportadas na taxa de administracdo constante na proposta comercial da
contratada.

9.35. Os saldos da conta-depésito vinculada - bloqueada para movimentacao- serdo remunerados na forma e pelos
indices aplicados a poupanca para pessoas juridicas.

N

9.36. Aplicam-se a conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo as disposicdes da Resolucdo CN]J
169/2013 .

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO EXECUTOR DOS SERVICOS
Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

10.1. O executor dos servigos (contratada) sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, NO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS, com adog&o do critério de
julgamento pelo MENOR VALOR UNITARIO do Item.

10.1.1. Entende-se como VALOR UNITARIO, o valor correspondente a 01 (um) posto de trabalho, pelo
periodo de 12 (doze) meses;

10.2. O detalhamento do valor unitdrio da proposta serd feito por meio das Planilhas de Custos e Proposta Detalhada,
devendo a licitante preencher as abas da planilha constante dos Anexos VI - Planilha de custos e
formacao de precos para o posto de Jornalista e Anexo VIl - Planilha de custos e formacao de precos para
o posto de Design Grafico.

10.2.1. O encaminhamento de planilhas de formacdo dos custos e proposta de precos elaborados em arquivos
eletrénicos diversos dos disponibilizados pelo TRE/MS acarretara a desclassificacdo da proposta.

10.3. O regime de execucdo do contrato serd de empreitada por preco global e o critério de julgamento das propostas
serd o de menor valor unitdrio por item.

10.4. A andlise das propostas serd realizada por Comissdo de Contratacdo e visa a verificacdo da conformidade dos
servicos ofertados pelas licitantes com as especificacdes indicadas neste Termo de Referéncia.

10.5. A empresa interessada em oferecer proposta de precos para a prestagdo dos servicos previstos neste Termo de
Referéncia devera efetuar o levantamento de todos os custos concernentes, visando a formacao dos precos a serem
ofertados.

10.5.1. E de responsabilidade de cada empresa a metodologia empregada para o levantamento de custos e a
formacao de seus precos.

10.5.2. As planilhas de custos e formacdo de precos visam a demonstracdo dos elementos componentes da
proposta de precos da empresa, possibilitando a verificacdo da exequibilidade da proposta, bem como servindo de
base para eventual reequilibrio econémico-financeiro do contrato a ser celebrado.

10.6. A empresa poderd indicar percentuais de despesas indiretas e de lucro distintos para cada categoria profissional
e/ou posto de trabalho.

10.7. Para fins de andlise das planilhas apresentadas pela empresa o TRE/MS poderd solicitar a empresa a
apresentacdo de informagdes/esclarecimentos, documentos e/ou quaisquer outros elementos tidos como necessarios
para certificacdo dos precos componentes das planilhas.

10.8. Para analise das planilhas de precos, a Comissao de Contratacao podera requerer apoio de outra unidade deste
Tribunal que detenha conhecimento ou atribuigao correlata.

10.9. A auséncia e/ou insuficiéncia de informacgdes sobre servico ofertado poderd importar a desclassificagao da
proposta.

10.10. Apds esta anadlise preliminar, estando o servico, em tese, de acordo com as especificacdes deste Termo de



Referéncia, a Comissao fara o aceite da proposta.

Exigéncias de habilitacdo

10.11. Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

a) CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A TRIBUTOS FEDERAIS E A DiVIDA ATIVA DA UNIAO,
administrados pela Secretaria da Receita Federal, devidamente vélida, constando expressa a abrangéncia das
contribuicées sociais previstas nas alineas “a” a “d” do paragrafo unico do art. 11 da Lei n2 8.212 de
24 de julho de 1991;

b) CERTIDAO DE REGULARIDADE DO FGTS (CRF), devidamente valida, emitida pela Caixa Econémica Federal, que
comprove inexisténcia de débito perante o FGTS;

c) CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS (CNDT), devidamente vélida, emitida pela Justica do Trabalho
nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho em observancia ao disposto no art. 68, IV, da Lei
14.133/2021;

d) Declaracao de que a empresa nao utiliza menores de 18 (dezoito) anos para trabalho noturno, perigoso ou
insalubre; nem menores de 16 (dezesseis) anos para qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de
14 anos, em conformidade ao disposto no inciso XXXIIl, do artigo 72 da Constituicdo Federal, em campo préprio do
sistema.

e) CERTIDAp NEGATIVA DE FEITOS SOBRE INSOLVENCIA CIVIL, FALENCIA, RECUPERACAO JUDICIAL E
RECUPERACAO EXTRAJUDICIAL, expedida pelo Distribuidor da sede da Pessoa Juridica;

e.1l) A apresentacdo de certidao positiva de feitos sobre recuperacao judicial e extrajudicial ndo ensejard a
imediata inabilitacdo do licitante. A empresa que se encontrar em recuperacao judicial/extrajudicial devera
apresentar, juntamente com a certiddao positiva, a comprovacdao de que seu plano de recuperacao foi
aprovado e homologado judicialmente, com a recuperacao ja deferida;

e.2) a certiddo em que ndo constar prazo de validade, serd atribuida validade de 90 (noventa) dias, contados
da data de emissao;

f) ATESTADO DE QUALIFICACAO TECNICO OPERACIONAL, emitido por pessoa juridica de direito publico ou privado,
que comprove que a empresa executou servicos terceirizados com a alocacao de postos de trabalho por periodo
nao inferior a trés anos.

f.1) Em vista da natureza do objeto a ser licitado, serd admitida a apresentacdo de dois ou mais atestados
emitidos por pessoas juridicas diversas, de forma que a andlise conjunta dos atestados possa comprovar que
a licitante executou servicos de forma indireta pelo lapso temporal minimo exigido;

f.2) E de responsabilidade da licitante a disponibilizacdo de todas as informacdes necessarias & comprovacao
a legitimidade dos atestados solicitados;

f.3) Somente serao aceitos atestados expedidos apds a conclusao do contrato ou decorrido no minimo um
ano do inicio de sua execugao, exceto se houver sido firmado para ser executado em prazo inferior;

g) BALANCO PATRIMONIAL DOS ULTIMOS 2 (DOIS) EXERCICIOIS SOCIAIS, apresentado na forma da Lei, que
comprove a boa situacao financeira da empresa, vedada a sua substituicao por balancetes ou balancos
provisérios, podendo ser atualizado, tomando como base a variacdo, ocorrida no periodo, do INDICE GERAL DE
PRECOS-DISPONIBILIDADE INTERNA - IGPDI, publicado pela Fundacdo Getulio Vargas - FGV ou outro indicador que
venha a substitui-lo; cuja andlise sera feita na forma indicada na cldusula 10.12;

h) DECLARACAO do licitante, acompanhada da relacdo de compromissos assumidos, conforme Modelo (Anexo VIII)
deste Termo de Referéncia de que 1/12 (um doze avos) dos contratos firmados com a Administracdo Publica e/ou
com a iniciativa privada vigentes na data apresentacdo da proposta ndo é superior ao patriménio liquido do
licitante, observados os seguintes requisitos:

h.1. declaracdo deve ser acompanhada da Demonstracdo do Resultado do Exercicio (DRE), relativa ao ultimo
exercicio social; e

h.2. caso a diferenca entre a declaracdo e a receita bruta discriminada na Demonstracao do Resultado do
Exercicio (DRE) apresentada seja superior a 10% (dez por cento), para mais ou para menos, o licitante devera
apresentar justificativas.

10.12. O BALANCO PATRIMONIAL apresentado pela empresa serd analisado com a observancia do que dispéem as
cldusulas abaixo.

10.12.1. Seréa considerado como na forma da Lei o Balanco Patrimonial, apresentado mediante:
a) publicacao em Diario Oficial ou jornal; ou,
b) cépia registrada ou autenticada na Junta Comercial da sede ou domicilio da licitante; ou,

c) cépia do Livro Diario, devidamente autenticado na Junta comercial da sede ou domicilio do licitante ou em
outro 6rgdo equivalente, inclusive com os Termos de Abertura e Encerramento; ou

d) escrituracao digital entregue a RFB, na forma da Lei.
10.12.2. Sera analisada e avaliada a situacao financeira da empresa pelos seguintes indices contabeis:

A) Liquidez Geral: Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
B) Liquidez Corrente: _Ativo Circulante_

Passivo Circulante



C) Solvéncia Geral: Ativo total

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
D) Capital Circulante Liquido (ou Capital de Giro): Ativo Circulante - Passivo Circulante

10.12.3. Para ser considerada habilitada, de acordo com a andlise do Balanco Patrimonial e da Declaracao
constante na alinea “h” da cldusula 10.11, a empresa devera obter:

10.12.3.1. Resultado igual ou superior a 1 na avaliacdao dos indices contabeis enumerados nas
alineas “A” a “C” da clausula 10.12.2;

10.12.3.2. Capital Circulante Liquido (ou Capital de Giro) de, no minimo, 16,66% do valor total
estimado para o primeiro ano da contratacao;

10.12.3.3. Patrimoénio liquido igual ou superior a 10% (dez por cento) do valor estimado para o
primeiro ano da contratacao.

10.12.4. Se necessaria a atualizacdo do balanco, deverd ser apresentado o balanco atualizado na forma
estabelecida na cldusula 10.12.1 acima.

10.12.5.0 atendimento dos indices econémicos previstos nesta clausula devera ser atestado mediante declaracdo
assinada por profissional habilitado da drea contabil, apresentada pelo fornecedor.

10.13. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as exigéncias da habilitacao e
poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balanco de abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §19).

11. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

11.1. Considerando que no Estado de MS nao ha Convencao Coletiva para a categoria de Jornalista e Design Gréfico,
para a estimativa dos valores tomou-se como parametro a Convencao Coletiva do Sindicato dos Trabalhadores na
IndUstria Cinematogréfica e do Audiovisual dos Estados de SP, RS, MT, MS, GO, TO e DF - Sindcine (CCT 2023/2024).

11.1.1. Para fins de elaboracdo de proposta de precos, a empresa deverd observar as regras da Convencao

Coletiva referente a atividade preponderante do empregador e, caso ndo esteja vinculada a nenhuma norma
coletiva do trabalho, seja diretamente (acordo coletivo) ou por sua entidade de classe (convencao coletiva),
deverd informar expressamente tal condicdo, podendo formular seus precos observando apenas os direitos
trabalhistas previstos na CLT.

11.2. O VALOR MAXIMO GLOBAL DA PROPOSTA, para a vigéncia de 12 (doze) meses, considerando os 04
(quatro) postos de trabalho, sera de:

a. R$ 387.881,28 (trezentos e oitenta e sete mil, oitocentos e oitenta e um reais e vinte e oito centavos), para
o posto de jornalista, e;.

b. R$ 348.476,16 (trezentos e quarenta e oito mil, quatrocentos e setenta e seis reais e dezesseis centavos),
para o posto de design gréfico.

11.3. Em razao da auséncia de Convencao Coletiva de Trabalho, o saldrio do empregado foi fixado pelo
TRE-MS e nao podera ser inferior aos valores indicados abaixo:

a. Jornalista: R$ 3.195,07 (trés mil cento e noventa e cinco reais e sete centavos);
b. Design Gréfico: R$ 2.801,38 (dois mil oitocentos e um reais e trinta e oito centavos).

11.3.1. O saldrio serd atualizado na data base da convencao coletiva utilizada, sendo reajustado conforme o
percentual concedido na CCT.

11.3.1.1. No caso de a licitante formular a sua proposta apenas com base nos direitos trabalhistas previstos
na CLT, na forma como preconizado na cldusula 11.3.3.1, ndo fard jus a repactuagdo salarial.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrdao a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento Geral da Uniao.

12.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:
a) Gestdo/Unidade: 14112 - TRE-MS;
b) Fonte de Recursos: 20GP - Julgamento de Causas e Gestao Administrativa;
c) Programa de Trabalho: 02.122.0033.20GP.0054;
d) Elemento de Despesa: 3390.39.05;
e) Plano Interno: ADM APOIO.

13. DAS INFRACOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES

13.1. As disposicdes quanto as infracbes e sancOes administrativas estao previstas no Anexo Il - Termo de Contrato
Administrativo e no Anexo lll - Minuta da Ata de Registro de Precos.

14. DIREITOS E DEVERES DO TRE/MS
14.1. Além das obrigacdes resultantes da observancia da legislacdo pertinente, sdo obrigacdes do Contratante:
a) Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas



contratuais e os termos de sua proposta;

b) Proporcionar todas as facilidades para que a Contratada possa desempenhar seus servicos dentro das normas
deste Termo de Referéncia e do Contrato, dos documentos que o acompanham e da legislacdo pertinente e em
vigor;
b.1) assegurar o livre acesso dos empregados da Contratada, quando devidamente identificados, aos locais
em que devam executar suas tarefas.

b.2) prestar todas as informacdes e esclarecimentos que solicitarem os empregados da contratada para a
execucao dos servigos;

c) Exercer a fiscalizacao dos servigos por servidora / servidor especialmente designada (o), na forma prevista na
Lei n®14.133/2021;

d) Nao permitir que a mao de obra execute tarefas em desacordo com as preestabelecidas neste Termo de
Referéncia e no contrato;

e) Disponibilizar ambiente para acomodacgao das prestadoras / dos prestadores de servigos durante o expediente;
f) Verificar a manutengao pela contratada das condi¢cbes de habilitagao estabelecidas para a presente contratacao;

g) Manifestar-se formalmente em todos os atos relativos a execucdo do contrato, em especial, aplicacdo de
sancdes, alteracdes e repactuacdes do contrato;

h) Comunicar a contratada quaisquer irregularidades observadas na execucdo dos servicos contratados;

i) Proporcionar os meios e condicdes necessdrias a seguranca e a higiene das prestadoras / dos prestadores de
servicos da contratada, designadas (o0s) para a execucao dos servicos;

j) Registrar as ocorréncias relacionadas com a execucdo dos servicos contratados, determinando o que julgar
necessario a regularizacao das faltas e defeitos observados;

k) Efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido no contrato;

[) Ndo praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como: direcionar a contratacdo de pessoas
para trabalhar na empresa contratada e exercer poder de mando sobre as (0s) empregadas (os) da Contratada,
devendo reportar-se a (ao) preposta (0) ou outra (o) responsavel indicada (o) pela empresa;

m) Autorizar a devolucdo da garantia a contratada apds o término do contrato;
n) Aplicar a contratada penalidades por descumprimento deste Termo de Referéncia e de cldusulas contratuais;

o) Efetuar as retencoes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da contratada, no que couber, em
conformidade, com a IN 5/2017;

p) Efetuar a liquidacdo antecipada de despesas de natureza continuada no més de dezembro e que tenham
vencimento no més de janeiro do exercicio posterior, a fim de evitar a inscricdo de despesas em restos a pagar,
conforme recomendacao da AJDG no Parecer 1263 (0947977) e Decisao (0948049);

q) Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que atendidas as obrigacdes contratuais e
em conformidade aos procedimentos estabelecidos em normas regulamentadoras do contratante sobre o tema.

r) Realizar reunido com a contratada antes do inicio da prestacdo dos servicos para tratar das peculiaridades do
contrato.

15. DOS DIREITOS E DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

15.1. A contratada responsabiliza-se pelo cumprimento, por parte de seus profissionais, das normas disciplinadas pela
Administracao, obrigando-se ao cumprimento dos seguintes requisitos:

I) Implantar, em até 10 (dez) dias Uteis, apds o recebimento da autorizacdo de inicio dos servicos, a mdo de obra
no respectivo posto de trabalho contratado e nos horarios fixados na escala de servico elaborada pelo contratante,
informando, em tempo habil, qualquer motivo impeditivo ou que a impossibilite de assumir o posto conforme o
estabelecido;

II) Manter disponibilidade de efetivo dentro dos padrdes desejados, para atender eventuais acréscimos solicitados
pelo Contratante, bem como, impedir que o empregado que cometer falta disciplinar qualificada como de natureza
grave, seja mantido ou retorne ao posto de trabalho.

Ill) As faltas ndo repostas, sejam quais forem os periodos ou motivos, serdo abatidas do valor pago mensalmente,
independente de outras penalidades contratuais. O calculo para desconto das faltas serd conforme disposto
abaixo;

a) Em caso de falta ou ndo prestacdo dos servicos sera aplicado desconto conforme o disposto a seguir: valor
mensal do posto de trabalho multiplicado por 12 (doze), dividido por 365,25 (trezentos e sessenta e cinco
inteiros e vinte e cinco centésimos), multiplicado pelo nimero de dias em que o servico deixou de ser
prestado, independentemente da aplicacao de penalidades;

IV) Afastar imediatamente apds a comunicacao, sempre que exigido pela Administracdo e independentemente de
qualquer justificativa por parte desta, qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia e/ou comportamento sejam
julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina do Contratante ou ao interesse do Servico
Publico, ou ainda entendida como inadequada para prestacao dos servicos.

a) A substituicdo do prestador de servicos afastado deverd ser efetuada em no maximo 5 (cinco) dias Uteis;

V) Fornecer mdo de obra capacitada para alocacdo nos postos de trabalho objeto do contrato, visando a perfeita
execucao dos servicos;

a) Os prestadores de servicos deverdo ser devidamente capacitados, obedecendo aos requisitos minimos



fixados pelo contratante, de acordo com o presente Termo de Referéncia;
V1) Garantir a prestagao dos servicos mesmo em estado de greve da categoria, através de esquema de
emergéncia;
VIl) Ndo serd admitida prestacao de servicos que implique em horas extras e/ou adicionais noturnos, salvo casos
especiais, nas condicdes estabelecidas na cldusula 4.6 do Capitulo 4 deste Termo de Referéncia;

VIII) Fornecer cracha de identificacao as (aos) prestadoras (es) alocadas (0s) nos postos de trabalho previstos na
presente contratacdo, o qual deverd conter, ao menos e de forma visivel, identificacdao da contratada (nome
empresarial e/ou logomarca, etc) e nome e foto da prestadora / do prestador de servicos;

IX) Orientar as suas prestadoras / os seus prestadores de servigos quanto ao cumprimento dos horérios de
trabalho fixados pelo contratante, das atribuicdes de cada posto de trabalho e das normas gerais de conduta.

X ) Instruir as (os) prestadoras (es) de servicos quanto a observancia de regras de higiene e asseio na
apresentacao para o trabalho;

Xl) Elaborar plano de férias, observado o disposto na cldusula 4.9 do Capitulo 4 deste Termo de Referéncia, e
apresenta-lo ao fiscal em até 60 (sessenta) dias apds o inicio da prestacao dos servicos, do qual constardo o nome
do prestador de servicos e as datas previstas para inicio e término de suas férias. O plano de férias deverd ser
atualizado e apresentado ao fiscal sempre que ocorrerem eventos que impliquem sua modificacdo;

a) Parte do periodo de férias devera ser concedido no periodo de recesso forense, o periodo
remanescente das férias sera concedido no decorrer do exercicio, conforme conveniéncia deste
Tribunal, sem a necessidade de resposicdao do profissional nesse periodo.

XII) Orientar seus empregados de que nao poderdo se retirar dos prédios ou instalacdes do contratante, portando
volumes ou objetos, sem a devida autorizacdo do contratante e liberacdo no posto de vigilancia do mesmo;

XIIl) Manter vinculo empregaticio com as (os) prestadoras (es) de servicos alocadas (0s) nos postos de trabalho
objeto desta contratacdo, inclusive em relacdo aquelas (es) que venham a ocupar temporariamente posto de
trabalho;

a) Adimplir com todas as obrigacdes de ordem trabalhista e tributaria pertinentes a prestacdo dos servicos
objeto desta contratacdo, em obediéncia aos normativos aplicaveis;

XIV) Responsabilizar-se integralmente pelos servicos contratados, nos termos da legislacao vigente;

XV) Responsabilizar-se pelo cumprimento, por parte de suas funciondrias / seus funciondrios, das normas internas
do contratante, especialmente as relativas a ética e a seguranca;

a) Dar conhecimento as (aos) prestadoras (es) de servigos que participardo da execugao contratual sobre o
Cddigo de Conduta Etica do TRE/MS e informar quanto a responsabilidade em sua observancia;

a.1) O mesmo se aplica a subcontratada (se for o caso);

XVI) Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necesséarias ao atendimento dos seus empregados,
acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados;

XVIl) Respeitar as estabilidades provisdrias de seus empregados (cipeiro, gestante, estabilidade acidentaria);

XVIII) Efetuar o pagamento dos saldrios dos empregados alocados na execucao contratual mediante depdsito em
conta bancéria de titularidade do trabalhador, a fim de evitar interrupcées na prestacéo dos servicos, bem como
possibilitar a conferéncia do pagamento por parte do contratante;

a) O salario seguird o determinado pelo contratante e serd reajustado conforme convencao coletiva adotada
para a contratacdo, os demais beneficios deverdo estar em consonancia com o disposto em acordo ou
convencao ou dissidio coletivo de trabalho;

XIX) Arcar com todos os custos necesséarios a completa execucao dos servicos;
XX) Relatar a fiscalizacdo do contrato toda e qualquer irregularidade observada na prestacao dos servicos;

XXI) Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execucao do objeto da presente contratacdo, sem prévia e
expressa anuéncia do contratante;

XXIl) Atender prontamente as exigéncias da Administragao inerentes ao objeto do contrato;

XXIIl) Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem no objeto da
presente contratacdo, até 25% (vinte e cinco por cento) de seu valor inicial atualizado;

XXIV) Responder administrativa, civil e penalmente, por quaisquer danos ocasionados a Administracdo e seu
patriménio e/ou a terceiros, dolosa ou culposamente, em razao de acao ou de omissao da contratada ou de quem
em seu home agir;

XXV) Responsabilizar-se pela conduta do empregado que for incompativel com as normas do contratante, tais
como: cometimento de ato desidioso, negligéncia, omissao, falta grave, violacdo do dever de fidelidade,
indisciplina no descumprimento de ordens gerais;

XXVI) Exercer as suas atribuicbes em perfeita consonancia com as disposicées normativas do contratante, sob
pena de se constituir em inadimpléncia contratual;

XXVII) Fazer seguro de seus empregados contra riscos de acidentes de trabalho, responsabilizando-se, também,
pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, resultantes da execucao do contrato, conforme
exigéncia legal;

XXVIII) Adotar boas praticas de otimizacdo de recursos/reducdo de desperdicios/menor custo;
XXVII) Registrar e controlar diariamente a frequéncia e a pontualidade de seu pessoal;
a) no caso dos postos de trabalho alocados no prédio sede, o registro e controle de frequéncia devera ser



feito eletronicamente;

XXVIII) Apresentar a Fiscalizacdo os espelhos de ponto das prestadoras / dos prestadores de servicos alocadas (os)
nos postos de trabalho desta contratacdo, de modo a viabilizar o acompanhamento de frequéncia e pontualidade e
0 atesto dos servicos.

XXIX) Nomear preposta (0) para atuar perante o contratante durante a execucao do contrato;

a) a indicacao da (o) preposta (o) devera ser realizada até a data fixada para inicio da execucdo dos servicos,
devendo ser fornecido nimero telefénico fixo ou mével e endereco de correio eletrénico, objetivando a
comunicagao por parte da fiscalizacao;

b) O preposto sera responsavel por:

b.1) Garantir o cumprimento das atividades, de acordo com as diretrizes estabelecidas para sua
realizacao;

b.2) Cumprir e fazer cumprir as diretrizes do contratante, segundo determinagao da fiscalizagao, dentro
dos limites do contrato;

N

b.3). Reportar-se a fiscalizacdo quando necessédrio, adotando as providéncias pertinentes para a
correcao das falhas detectadas;

b.4) Receber as observacdes da fiscalizacao, relativamente ao desempenho das atividades, e identificar
as necessidades de treinamento e adequacao da mao de obra;

b.5) Implantar, de forma adequada, a planificacao, execucao e supervisao dos servicos, de forma a
obter uma operacao correta e eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e constante, mantendo
sempre em perfeita ordem todas as dependéncias objeto dos servicos;

b.6) Fazer com que os usudrios dos servigos recebam tratamento adequado, respeitoso e atencioso;

b.7) Instruir a mao de obra quanto a necessidade de acatar as orientacdes do encarregado, inclusive
quanto ao cumprimento das Normas Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho;

b.8) Acompanhar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal, registrando
as ocorréncias havidas;

b.9) Inspecionar a execucao dos servigos;

XXX) Apresentar ao Contratante, quando requerida, toda a documentacao necessaria a comprovacao de
atendimento ao disposto no art. 42 da Resolugao 156/2012 do Conselho Nacional de Justica;

XXXI) Abster-se de praticar atos ilicitos, em especial os descritos no artigo 52 da Lei Federal n? 12.846, de 2013,
bem como observar os principios da legalidade, moralidade, probidade, lealdade, confidencialidade, transparéncia,
eficiéncia e respeito aos valores preconizados no Cédigo de Conduta Etica do TRE/MS (Resolucdo 690/2020);

XXXIl) Dar plena ciéncia do disposto na Portaria Diregdo-geral n® 176/2023 TRE/PRE/DG/GABDG, a qual dispde
sobre os procedimentos para apuracdo e aplicacdo de penalidades decorrentes do descumprimento de regras
licitatérias e/ou obrigagbes contratuais decorrentes da Lei n? 14,133, de 12 de abril de 2021, no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral de Mato Grosso do Sul;

XXXIIl) Proteger informacdes confidenciais e privilegiadas, conforme regulamento préprio;
Manter, durante todo o prazo de execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas
as condicdes de habilitacao e qualificacao exigidas na fase de habilitacao da licitacdo;

XXXIV) Cumprir com as demais obrigacdes decorrentes da execucao dos servicos objeto da contratacao.

16. DAS PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

16.1. A empresa interessada em oferecer proposta de precos para a prestacdo dos servicos previstos neste Termo de
Referéncia deverd efetuar o levantamento de todos os custos concernentes, visando a formacao dos precos a serem
ofertados.

16.1.1. E de responsabilidade de cada empresa a metodologia empregada para o levantamento de custos e a
formacao de seus precgos.

16.2. Visando a andlise objetiva das propostas, a empresa interessada deverd demonstrar seus precos por meio de
planilhas de custos e formacdo de precos conforme modelos padronizados que o TRE/MS tornard disponiveis (anexos
ao edital).

16.3. As planilhas de custos e formacdo de precos visam a demonstracdo dos elementos componentes da proposta de
precos da empresa, possibilitando a verificacdo da exequibilidade da proposta, bem como servindo de base para
eventual reequilibrio econémico-financeiro do contrato a ser celebrado.

16.4. No caso desta contratacdo estd prevista a elaboracdo de planilhas de custos e formacdo de precos referentes
aos postos de trabalho, contendo valores correspondentes a remuneracao, beneficios mensais e diarios, encargos
trabalhistas e sociais, insumos diversos (exceto materiais), despesas indiretas, lucro e tributos.

16.5. A empresa poderd indicar percentuais de despesas indiretas e de lucro distintos para cada categoria profissional
e/ou posto de trabalho.

16.6. O preenchimento das planilhas de custos servird de base para a elaboracdo da proposta.

16.6.1. A empresa classificada em 12 lugar deverd apresentar, para fins de aceitacao de sua proposta, planilhas de
custos e formacao de precos ajustadas ao Ultimo valor negociado.

16.7. Para fins de andlise das planilhas apresentadas pela empresa o TRE/MS podera solicitar a empresa a
apresentacdo de informacdes/esclarecimentos, documentos e/ou quaisquer outros elementos tidos como necessarios
para certificacdo dos precos componentes das planilhas.
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