PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA
SERVICO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

1. OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servigos continuados de limpeza, asseio e conservagdo predial, com fornecimento de
materiais ¢ equipamentos, copeiragem, gar¢onaria, supervisdo, recep¢do, portaria, telefonista e operador de teleatendimento, para a Sede do TRE/ES.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. JUSTIFICATIVA (MOTIVACAO/NECESSIDADE)

2.1.1. A partir de 06/03/2025 os servigos, objeto da contratagdo, serfio prestados em carater emergencial pela empresa SUPER NOVA SERVICOS
GERAIS LTDA,, e, sua vigéncia encerra-se em 05/09/2025.

2.1.2. Trata-se de servigos essenciais e sua interrup¢ao pode comprometer a manutengao das condigdes atuais de limpeza, conservacdo, higienizagdo da
instalagdo predial, bem como das copas; atendimento ao publico; controle de entrada e saida de veiculos; operagdo do sistema de mesa telefonica
(PABX); atendimento e registro de denuncias, reclamagdes, sugestdes e elogios, etc.

2.1.3. O TRE/ES nao dispde de mao de obra, no seu quadro de pessoal, sendo necessaria a contratagdo com a finalidade de garantir a preservacao das
condi¢des necessarias de trabalho, propiciando aos servidores, prestadores de servigo e visitantes um ambiente limpo e organizado para perfeito
desenvolvimento das fungdes institucionais do TRE/ES, bem como dar suporte as atividades administrativa e judiciaria, garantindo a operacionalizagdo
integrada das atividades, de forma continua, eficiente, flexivel, segura e confiavel.

3. DESCRICAO E REQUISITOS DO OBJETO

3.1. ESPECIFICACAO DO OBJETO

3.1.1. Devera ser disponibilizado 24 (vinte ¢ quatro) postos de trabalho, nas quantidades e fungdes abaixo:

LOTE 1
ITEM CATEGORIA PROFISSIONAL QTDE CATSER

1 Supervisor (a) 01 25623
2 Recepcionista 02 08729
3 Porteiro (a) 02 08729
4 Copeira 03 14397
5 Gargom 01 5363

6 Auxiliar de Servigos Gerais 20% 09 25194
7 Auxiliar de Servigos Gerais 40% 02 25194
8 Telefonista 02 13447
9 Operador de Teleatendimento 02 20605

Total de Postos de Trabalho 24

3.1.2. A formagdo de um lote Unico justifica-se pela necessidade de se formar um todo unitirio, uma vez que a contratagdo dos itens por varios
prestadores de servigos poderia atravancar a operacionalizagdo do contrato, além de onerar a fiscalizagdo e acompanhamento do futuro contrato
desnecessariamente. Dessa forma, ndo é possivel desnaturar um certo objeto, fragmentando-o em contrata¢des diversas e que importam o risco de
impossibilidade de execug@o satisfatoria.

3.2. CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

3.2.1. O objeto que se pretende contratar enquadra-se, para efeitos do art. 6°, X111, da Lei n° 14.133/2021, no conceito de “servigos comuns”, e deverdo
ser prestados de forma continua, visando atender a necessidade ptblica de forma permanente, assegurando o funcionamento das atividades finalisticas
do TRE-ES.

3.3. SUSTENTABILIDADE

3.3.1. A Contratada devera adotar boas praticas de otimizagdo de recursos, reducdo de desperdicios e reduc@o dos indices de polui¢do com o objetivo de
reduzir impactos negativos sobre o meio ambiente e, via de consequéncia, aos direitos humanos, tais como:

a) realizar o adequado acondicionamento dos residuos reciclaveis descartados pela Administraco.

a.1) os residuos solidos reutilizaveis e reciclaveis devem ser acondicionados adequadamente ¢ de forma diferenciada, para fins de disponibilizagao ao
sistema de coleta seletiva ou logistica reversa porventura estabelecido.



b) otimizar a utilizagdo de recursos e a redugdo de desperdicios e de poluicdo, através das seguintes medidas, dentre outras:
b.1) racionalizar o uso de substancias potencialmente toxicas ou poluentes;
b.2) substituir as substancias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade;

b.3) usar produtos de limpeza e conservagdo de superficies e objetos inanimados que obedegam as classificagdes e especificagdes determinadas pela
ANVISA;

b.4) racionalizar o consumo de energia (especialmente elétrica) e adotar medidas para evitar o desperdicio de agua tratada;

b.5) realizar um programa interno de treinamento de seus empregados, nos trés primeiros meses de execuc¢do contratual, para redu¢ao de consumo de
energia elétrica, de consumo de agua e redugdo de produgao de residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

b.6) treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de reducdo de desperdicios e poluicdo;

¢) utilizar lavagem com agua de reuso ou outras fontes, sempre que possivel (aguas de chuva, pocos cuja agua seja certificada de ndo contaminagdo por
metais pesados ou agentes bacteriologicos, minas e outros);

d) observar a Resolugdo CONAMA n° 20, de 7/12/1994, ¢ legislagdo correlata, quanto aos equipamentos de limpeza que gerem ruido no seu
funcionamento;

e) fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga que se fizerem necessarios, para a execugao de servigos;
f) respeitar as Normas Brasileiras - NBR publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas sobre residuos solidos;

g) fazer a destina¢@o ambiental adequada das pilhas e baterias usadas ou inserviveis, segundo disposto na Resolugio CONAMA n° 257, de 30 de junho
de 1999, quando for viabilizado pelo Contratante.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1. LOCAIS DE PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1.1. A prestacdo de servico dos postos de trabalho ocorrerd nos Edificios Sede e Anexo do TRE-ES, localizado a Avenida Jodo Batista Parra, n° 575,
Praia do Su4, Vitoria-ES.

4.1.2. Os servigos de limpeza e conservagdo (ASG), também, poderdo ser prestados nos Cartdrios Eleitorais da Grande Vitoria, Depdsito de Urnas
Eletronicas da Capital e Almoxarifado Central, quando solicitado, através de transporte de pessoal fornecido pelo Contratante, bem como os produtos de
limpeza, exclusivamente neste caso

4.2. JORNADA DE TRABALHO

4.2.1. Os funcionarios dos postos de trabalho de servente, copeiro(a), gargom/gargonete, supervisor(a), recepcionista e porteiro(a) cumprirdo jornada de
trabalho de 44 (quarenta e quatro) horas semanais e os servigos serdo prestados no horario compreendido entre 06h e 21h, de segunda a sexta-feira,
sendo 09 (nove) horas de segunda a quinta-feira, com 01 (uma) hora de intervalo para almogo e 08 (oito) horas na sexta-feira, com uma 01 (uma) hora
de intervalo para almogo, em conformidade com a Convengdo Coletiva da Categoria.

4.2.2. Os funcionarios dos postos de trabalho de telefonista e operador de teleatendimento cumprirdo jornada de trabalho de 36 (trinta e seis) horas
semanais ¢ os servigos serdo prestados no horario compreendido entre 07h e 21h, de segunda a sexta-feira, com jornada diaria de 06 (seis), com 15
(quinze) minutos de intervalo para telefonista e duas pausas de 10 (dez) minutos e um intervalo de 20 (vinte) minutos para os postos de operador de
teleatendimento, para repouso e alimentagao, em conformidade com a Convengéo Coletiva da Categoria.

4.2.3. Em casos excepcionais, tais como periodos eleitorais, eventos ou outros motivos relevantes, o Contratante podera solicitar a prestagdo de servigo
extraordindrio e/ou remanejar a distribui¢do da jornada de trabalho, sendo, nesse caso, de responsabilidade da Contratada:

a) celebrar acordo coletivo visando a flexibilizagdo do horario de prestacéo de servigos, formalizando-o quando da sua alteragdo, bem como a previsao
de prestagdo de servigos aos domingos e seu correspondente repouso semanal remunerado em outro dia da mesma semana, nos termos da legislagéo;

b) obter autorizagdo do Ministério do Trabalho para prestagdo de servigos extraordindrios aos domingos, nos termos do acordo a ser celebrado e
comunicar o Ministério do Trabalho acerca de possivel extrapolagdo de limite didrio de sobrejornada, limitando-se a quatro horas extras, durante
feriados e finais de semana;

¢) ndo descumprir norma trabalhista, inclusive as relativas a Conven¢ao ou Acordo Coletivo para o seu atendimento, devendo, se a situagdo fatica exigir,
designar empregado diverso daquele que executa normalmente o trabalho, para executar as atividades em carater excepcional,

4.2.3.1. Na ocorréncia desta hipotese, sera efetuado o pagamento do servigo excepcional conforme Convengao Coletiva da categoria.

4.2.3.2. A previsdo de horas extras para os postos de servente, em cada periodo eleitoral, sera de 300 horas extras em dias uteis, 150 horas extras aos
sabados e 300 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.3. A previs@o de horas extras para os postos de copeiro, em cada periodo eleitoral, sera de 100 horas extras em dias uteis, 80 horas extras aos
sabados e 200 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.4. A previsdo de horas extras para os postos de garcom, em cada periodo eleitoral, sera de 100 horas extras em dias tteis, 80 horas extras aos
sabados e 200 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.5. A previsao de horas extras para o posto de supervisor, em cada periodo eleitoral, sera de 180 horas extras em dias uteis, 80 horas extras aos
sabados e 110 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.6. A previsdo de horas extras para os postos de recepcionista, em cada periodo eleitoral, sera de: 12 horas extras em dias tteis, 40 horas extras aos
sabados e 210 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.7. A previsdo de horas extras para os postos de porteiro, em cada periodo eleitoral, sera de: 12 horas extras em dias uteis, 90 horas extras aos
sabados e 170 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.8. A previsdo de horas extras para os postos de telefonista, em cada periodo eleitoral, sera de: 12 horas extras em dias tteis, 170 horas extras aos
sabados e 170 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.9. A previsao de horas extras para os postos de operador de teleatendimento, em cada periodo eleitoral, serd de: 06 horas extras em dias uteis, 85
horas extras aos sabados e 85 horas extras aos domingos e feriados;

4.2.3.10. Os itens acima tratam apenas de previsdo, desonerando a Administragdo de pagamento das horas extras estimadas e ndo cumpridas pelos
profissionais.



4.2.4. Nos dias em que o horario do expediente for reduzido ou ndo houver expediente por questdes especificas do 6rgdo, os horarios de execugdo dos
servigos contratados poderdo obedecer ao horario de expediente do Contratante, sem 6nus para a Contratada e sem prejuizo salarial aos profissionais
alocados nos postos de trabalho, desde que ndo haja necessidade do servigo ou prejuizo para a sua execugao.

4.3. REGISTRO DE PONTO

4.3.1. A Contratada devera adotar o controle de frequéncia eletronico para verificacdo da frequéncia dos profissionais alocados nos postos de trabalho,
contendo informagdes de horarios de inicio, intervalos e término da jornada de trabalho, a fim de identificar faltas; atrasos; horas extras, quando
autorizado pelo Orgao; entre outras informagdes, ¢ de subsidiar o processo de faturamento.

4.3.2. A Contratada devera manter rigoroso controle de frequéncia de seus empregados alocados nos postos de trabalho.

4.4. DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS PROFISSIONAIS A SEREM ALOCADOS NOS POSTOS DE TRABALHO
4.4.1. GERAL (para todos os funcionarios alocados nos postos de trabalho):
a. Observar os regulamentos do TRE/ES de seguranca e disciplina durante o periodo de permanéncia nas dependéncias do Contratante.

b. Ser assiduo e pontual, cumprindo rigorosamente os horarios de trabalho, permanecendo no local de trabalho durante o periodo determinado,
ausentando-se somente quando autorizado pelo supervisor.

¢. Zelar pela preservacdo e conservacao dos bens e patriménio do Contratante.
d. Portar o cracha de identificagdo de acordo com as normas do Contratante.
e. Entrar e sair das dependéncias do Contratante somente pelos locais previamente determinados.

f. Conduzir-se com urbanidade e educagao, tratando a todos com respeito e procurando atender ao publico e aos servidores do Contratante com atengdo e
presteza.

g. Manter boa apresentacdo e higiene no trabalho, com postura compativel com as atividades.

h. Usar o telefone do Contratante somente a servico, ndo aceitando ligagdes a cobrar.

i. Assumir o posto de trabalho ja uniformizado e de posse dos acessorios e equipamentos necessarios ao desempenho do trabalho.
j- Demonstrar organizag@o profissional, eficiéncia e comprometimento com o trabalho.

k. Manter limpo e harmonioso o ambiente de trabalho, cuidando do material, equipamentos, maquinas e acessorios, mantendo-os em bom estado de
conservagao.

1. Conhecer as orientagdes técnicas dos fabricantes quanto ao manuseio e guarda dos equipamentos e utilizagdo e acondicionamento dos materiais e
produtos.

m. Informar ao supervisor e ao preposto, sempre que houver necessidade de se ausentar do servigo.

n. N3o se dirigir a nenhuma autoridade ou servidor para solicitar beneficios pessoais.

0. Tratar dos assuntos relacionados a execugao do contrato somente com o preposto ou supervisor.

p- Operar, sempre que necessario e de forma adequada, equipamentos e sistemas informatizados disponiveis para a execugao dos servicos.
q. Acatar as ordens dos supervisores e/ou preposto, executando o planejamento de trabalho elaborado.

r. Utilizar equipamento de protecao individual (EPI), se for o caso.

s. Manter-se atualizado quanto as normas técnicas e de seguranca, obedecendo-as.

t. Trajar o uniforme completo, durante a prestacdo de servigo.

u. Evitar conversas particulares ao telefone.

v. Desempenhar unica e exclusivamente as atribuicdes do posto de trabalho.

w. Manter sigilo quanto as informagdes que porventura tenham obtido quando do desempenho das suas fung¢des, sob pena de adverténcia, suspenséo e
devolucao a Contratada.

x. Demonstrar atengo no desempenho do trabalho e as orientagdes recebidas.
y. Manter a necessaria discri¢do em relagdo as atividades desenvolvidas no TRE/ES;

z. Comunicar ao supervisor todo acontecimento entendido como irregular e que atente contra a ordem e o patrimonio do Contratante, servidores e
terceiros.

4.4.2. ASG COM PERCEPCAO DE INSALUBRIDADE DE 20%:
4.4.2.1. Areas internas:
4.4.2.1.1. Diariamente, uma vez, no minimo, quando ndo explicitado de forma diversa:

a) Remover, com pano imido, o p6 das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais moveis
existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;

b) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e aspirando o po;

c) Aspirar o po em todo o piso acarpetado;

d) Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira;

e) Varrer, passar pano umido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, cerdmicos, de marmorite e emborrachados;
f) Varrer os pisos de cimento;

g) Limpar com saneantes domissanitarios os pisos das copas e outras areas molhadas, duas vezes ao dia;

h) Retirar o pd dos telefones com flanela e produtos adequados;

i) Limpar os elevadores com produtos adequados;

j) Passar pano imido com alcool nos tampos das mesas ¢ assentos dos refeitorios antes e apos as refeigoes;

k) Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administragao;



1) Proceder a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando indicada pelo Contratante;

m) Limpar os corrimaos;

n) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

4.4.2.1.2. Semanalmente, uma vez, no minimo, quando néo explicitado de forma diversa:

a) Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos;

b) Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;

¢) Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

d) Lustrar todo o mobilirio envernizado com produto adequado e passar flanela nos méveis encerados;
e) Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;

f) Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;

g) Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite € emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
h) Passar pano imido com saneantes domissanitarios nos telefones;

i) Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;

Jj) Retirar o po e residuos, com pano timido, dos quadros em geral e dos extintores de incéndio;

k) Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro, tecido ou plastico dos assentos, encostos e pés de poltronas e cadeiras;
1) Executar demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia semanal.

4.4.2.1.3. Mensalmente, uma vez:

a) Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

b) Limpar forros, paredes e rodapés;

c¢) Limpar parte interna dos telhados das passarelas que nio sdo forradas;

d) Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;

¢) Limpar persianas com produtos adequados;

f) Remover manchas de paredes.

4.4.2.2. Areas externas:

4.4.2.2.1. Diariamente, uma vez, quando néo explicitado de forma diversa:

a) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza e das 4reas que ficam abaixo deles;

b) Varrer, passar pano timido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados;

¢) Varrer as areas pavimentadas;

d) Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administragdo;
e) Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando indicada pelo Contratante;

f) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

4.4.2.2.2. Semanalmente, uma vez:

a) Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.);

b) Lavar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados, com detergente, encerar e lustrar;
c) Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;

d) Executar demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia semanal.

4.4.2.2.3. Mensalmente, uma vez:

a) Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;

b) Lavar acessos: calgadas, rampas, escadas, passeios de estacionamentos, de circulagao de veiculos e pessoas etc.;
4.4.2.3. Esquadrias:

4.4.2.3.1. Quinzenalmente, uma vez:

a) limpar todos os vidros (face interna), de portas e janelas com equipamentos, acessorios, materiais e produtos adequados, aplicando-lhes produtos
antiembagantes.

4.4.2.4. Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fun¢do, quando solicitado pelo supervisor;

4.4.3. ASG COM PERCEPCAO DE INSALUBRIDADE DE 40%:
4.4.3.1. Areas internas:
4.4.3.1.1. Diariamente, uma vez, no minimo, quando néo explicitado de forma diversa:

a) Remover, com pano umido, o pé das mesas, armarios, arquivos, prateleiras, persianas, peitoris, caixilhos das janelas, bem como dos demais méveis
existentes, inclusive aparelhos elétricos, extintores de incéndio, etc.;

b) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza ¢ aspirando o po;

¢) Aspirar o p6 em todo o piso acarpetado;

d) Proceder a lavagem de bacias, assentos e pias dos sanitarios com saneante domissanitario desinfetante, duas vezes ao dia;
e) Varrer, remover manchas e lustrar os pisos encerados de madeira;

f) Varrer, passar pano imido e polir os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite € emborrachados;

g) Varrer os pisos de cimento;



h) Limpar com saneantes domissanitarios os pisos dos sanitarios, copas e outras areas molhadas, duas vezes ao dia;

i) Abastecer com papel toalha, higiénico e sabonete liquido os sanitarios, quando necessario;

j) Retirar o p6 dos telefones com flanela e produtos adequados;

k) Limpar os elevadores com produtos adequados;

1) Passar pano umido com alcool nos tampos das mesas e assentos dos refeitorios antes e apés as refeigdes;

m) Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administragao;
n) Proceder a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando indicada pelo Contratante;

0) Limpar os corrimaos;

p) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

4.4.3.1.2. Semanalmente, uma vez, no minimo, quando ndo explicitado de forma diversa:

a) Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos;

b) Limpar, com produtos adequados, divisorias e portas revestidas de formica;

¢) Limpar, com produto neutro, portas, barras e batentes pintados a 6leo ou verniz sintético;

d) Lustrar todo o mobiliario envernizado com produto adequado ¢ passar flanela nos méveis encerados;

e) Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro ou plastico em assentos e poltronas;

f) Limpar e polir todos os metais, como valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.;

g) Lavar os balcdes e os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados com detergente, encerar e lustrar;
h) Passar pano imido com saneantes domissanitarios nos telefones;

i) Limpar os espelhos com pano umedecido em alcool, duas vezes por semana;

j) Retirar o po e residuos, com pano imido, dos quadros em geral e dos extintores de incéndio;

k) Limpar, com produto apropriado, as forragdes de couro, tecido ou plastico dos assentos, encostos e pés de poltronas e cadeiras;
1) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

4.4.3.1.3. Mensalmente, uma vez:

a) Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

b) Limpar forros, paredes e rodapés;

¢) Limpar parte interna dos telhados das passarelas que ndo sdo forradas;

d) Limpar cortinas, com equipamentos e acessorios adequados;

e) Limpar persianas com produtos adequados;

f) Remover manchas de paredes.

4.4.3.2. Areas externas:

4.4.3.2.1. Diariamente, uma vez, quando ndo explicitado de forma diversa:

a) Remover capachos e tapetes, procedendo a sua limpeza ¢ das areas que ficam abaixo deles;

b) Varrer, passar pano timido e polir os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite e emborrachados;

¢) Varrer as areas pavimentadas;

d) Retirar o lixo duas vezes ao dia, acondicionando-o em sacos plasticos, removendo-os para local indicado pela Administragao;
e) Devera ser procedida a coleta seletiva do papel para reciclagem, quando indicada pelo Contratante;

f) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia diaria.

4.4.3.2.2. Semanalmente, uma vez:

a) Limpar e polir todos os metais (torneiras, valvulas, registros, sifoes, fechaduras, etc.);

b) Lavar os pisos vinilicos, de marmore, ceramicos, de marmorite ¢ emborrachados, com detergente, encerar e lustrar;
¢) Retirar papéis, detritos e folhagens das areas verdes;

d) Executar demais servicos considerados necessarios a frequéncia semanal.

4.4.3.2.3. Mensalmente, uma vez:

a) Lavar as areas cobertas destinadas a garagem/estacionamento;

b) Lavar acessos: cal¢adas, rampas, escadas, passeios de estacionamentos, de circulacdo de veiculos e pessoas etc.;
4.4.3.3. Esquadrias:

4.4.3.3.1. Quinzenalmente, uma vez:

a) limpar todos os vidros (face interna), de portas e janelas com equipamentos, acessorios, materiais e produtos adequados, aplicando-lhes produtos
antiembagantes.

4.4.3.4. Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a funcdo, quando solicitado pelo supervisor;

4.4.4. DESCRICAO DOS SERVICOS DE COPEIRO(A):
4.4.4.1. Os servigos serdo realizados nas copas dos andares dos edificios Sede e Anexo do TRE/ES, devendo desenvolver as seguintes atividades:

a) Apresentar-se diariamente com uniforme completo, lavado, passado e limpo, sapatos limpos, bem como unhas limpas e cortadas, cabelo e/ou barba
cortados e aparados, se homem, e cabelos presos, se mulher;

b) Preparar café e manter o refrigerador abastecido com agua filtrada, de modo a nao faltar aos usuarios, servidores, membros ou visitantes;

¢) Disponibilizar café e 4gua mineral em horarios preestabelecidos em reunides e eventos;



d) Conservar as maquinas e equipamentos utilizados na execucao das atividades;

e) Zelar diariamente pela boa organizacdo da copa, limpando a pia, bancadas, geladeira e demais equipamentos da copa/cozinha, guardando os utensilios
nos respectivos lugares, a fim de manter a ordem e higiene local,

f) Manter todo ambiente devidamente asseado (bancadas, armarios, pisos e paredes, etc);

g) Recolher e lavar todos os talheres, copos, pratos e demais utensilios da copa, mantendo-os constantemente limpos e prontos para o uso;
h) Suprir cada copa com pano de prato, copos descartaveis, café, agucar, pratos e talheres, fornecidos pelo Contratante;

i) Realizar coleta seletiva do lixo, de acordo com orientagdes ambientais do TRE;

j) Descartar o lixo da copa, sempre que necessario, em sacos plasticos resistentes ao transporte do mesmo, o qual devera estar acondicionado em
recipiente provido de tampa. Este lixo sera recolhido por um funcionario da equipe de limpeza e conservagao;

k) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a funcao, quando solicitado pelo supervisor;
1) Manter a necessaria discrigdo em relagdo as atividades desenvolvidas no TRE/ES;
m) Manter-se na copa, ndo devendo afastar-se dos seus afazeres para atender a pedidos ou cumprir tarefas nao inerentes ao seu cargo;

n) Notificar ao supervisor o desaparecimento ou quebra de qualquer utensilio de uso na copa;

4.4.5. DESCRICAO DOS SERVICOS DE GARCOM:

4.4.5.1. O profissional devera observar as normas de comportamento profissional, da boa educagdo, de postura, e apresenta¢do individual, se
apresentando pronto para o servigo, diariamente, com uniforme completo, lavado, passado e limpo, sapatos limpos, bem como unhas limpas e cortadas,
cabelo e/ou barba cortados e aparados, se homem, e cabelos presos, se mulher, devendo desenvolver as seguintes atividades:

a) Preparar café e manter o refrigerador abastecido com agua filtrada, de modo a nio faltar aos usudrios, servidores, membros ou visitantes;

b) Preparar ambientes e bandejas para servir café, dgua e/ou outros produtos em xicaras de lougas, copos de vidros ou cristal aos Membros do Tribunal
(em Sessdo Plenaria), a Presidéncia, a Corregedoria, a Diretoria-Geral, a servidores, a visitantes e outros de acordo com as boas técnicas de atendimento;

¢) Prestar servigos por ocasiao de eventos, recepgdes, reunioes, etc., organizados pelo TRE/ES;

d) Recolher as lougas utilizadas para servir café, a4gua e outros produtos;

e) Manter perfeita integragdo com os servigos das copas, para o bom andamento dos trabalhos;

f) Auxiliar a copeira na lavagem de copos, xicaras e demais materiais e utensilios de copa, sempre que necessario;

g) Manter a necessaria discrigdo em relagao as atividades desenvolvidas no TRE/ES;

h) Tratar com urbanidade o publico em geral e os servidores do Orgio Contratante, atendendo a todos igualmente, sem distingao de qualquer ordem;
i) Ser assiduo e pontual;

j) Ndo manipular celular, durante o desempenho das atividades;

k) Manter-se nos postos de trabalho, ndo devendo afastar-se dos seus afazeres para atender a pedidos ou cumprir tarefas nao inerentes ao seu cargo ou
solicitadas por terceiros ndo autorizados;

1) Comunicar ao supervisor todo acontecimento entendido como irregular e que atente contra a ordem e o patrimdnio do Contratante, servidores e
terceiros;

m) Observar as normas internas de postura e comportamento nos servicos;
n) Atender as normas de higiene e saude instruidas para cumprimentos de suas atividades;

0) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fun¢éo, quando solicitado pelo supervisor.

4.4.6. DESCRICAO DOS SERVICOS DE SUPERVISOR (A):

4.4.6.1. O profissional devera atuar na supervisao dos servicos terceirizados de copeiros, serventes, recepcionistas, porteiros, telefonistas e operadores de
teleatendimento, bem como:

a) Conhecer regras basicas de seguranga do trabalho;
b) Ter conhecimento de todos os servicos a serem executados pelos profissionais das areas que serdo supervisionadas;

¢) Averiguar o cumprimento das rotinas de servigo contidas no contrato, executando a supervisao dos mesmos, de forma a obter uma operagao correta e
eficaz, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias do Contratante;

d) Averiguar se as normas e os procedimentos do Tribunal, relativos a prestagdo dos servigos, estdo sendo cumpridos pelos profissionais da contratada;
e) Verificar o cumprimento, pelos profissionais, da obrigatoriedade da utilizagdo de uniformes completos;

f) Auxiliar o gestor contratual no recebimento e na distribui¢do dos materiais utilizados nos servigos de limpeza e conservagdo, assim como na avaliagdo
de qualidade dos mesmos;

g) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fungao;

h) Verificar se as normas internas de postura e comportamento estdo sendo cumpridas pelos profissionais das areas supervisionadas;
i) Manter a necessaria discri¢do em relacgdo as atividades desenvolvidas no TRE/ES;

j) Esclarecer, quando solicitado pela fiscaliza¢do, qualquer duvida com relag@o a assunto inerente a execucao do contrato;

k) Comunicar a Contratada todo acontecimento entendido como irregular e que atente contra a ordem e o patrimonio do Contratante.

4.4.7. DESCRICAO DOS SERVICOS DE RECEPCIONISTA:

4.4.7.1. Devera possuir escolaridade de nivel médio completo; conhecimentos basicos em microinformatica, ter boa dic¢do, conhecimentos basicos da
lingua portuguesa e desenvolver as seguintes atividades:

a) Prestar informagao ao publico sobre a localizagdo de servidores nas dependéncias do Edificio-Sede e Anexo;
b) Controlar a entrada e saida de pessoal e material das dependéncias dos imdveis;

¢) Atender as chamadas telefonicas e transferi-las convenientemente;



d) Receber, anotar e transmitir recados e mensagens recebidas;
d) Distribuir crachas a visitantes, mediante prévia identificagdo em livro proprio ou sistema de informagao adequado;

e) Cumprir rigorosamente os procedimentos previamente estabelecidos nas normas de acesso e seguranga, € nas rotinas especificas dos servigos de
recepg¢do, que serdo previamente esclarecidos pela Contratada;

f) Proibir a entrada de vendedores, pedintes e pessoas ndo autorizadas;

g) Comunicar ao supervisor todo acontecimento entendido como irregular e que atente contra a ordem e o patrimonio do Contratante, efetuando o
registro no livro de ocorréncia;

h) Impedir a entrada nas dependéncias do Prédio de empregados ou substitutos sem vestimenta adequada, comunicando o ocorrido, imediatamente, ao
supervisor;

i) Permanecer no posto de trabalho durante a jornada estabelecida, ndo podendo se ausentar do locar sem comunicar a supervisao;
j) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fungdo, quando solicitado pelo supervisor.

k) Observar as normas de comportamento profissional, da boa educacgio, de postura, e apresentacéo individual, se apresentando pronto para o servigo,
diariamente, com uniforme completo, lavado, passado e limpo, sapatos limpos, bem como unhas limpas e cortadas, cabelo e/ou barba cortados e
aparados, se homem, e cabelos penteados ou presos e maquiagem leve, se mulher

4.4.8. DESCRICAO DOS SERVICOS DE PORTEIRO (A):
4.4.8.1. Os servigos de portaria serdo prestados na entrada da garagem, e compreendem:
a) Controlar a entrada e saida de veiculos das dependéncias de garagem do Contratante;

b) Proibir a entrada de pessoas estranhas ao servigo, pela entrada da garagem, ainda que estejam de carro, orientando-as a irem até a recepgdo para
identificarem-se. A entrada acompanhada de servidor serd permitida;

¢) Promover o acionamento do sistema de abertura do portdo automatico;
d) Organizar a utilizagdo das vagas pelos usuarios;

e) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fun¢ao, quando solicitado pelo supervisor.

4.4.9. DESCRICAO DOS SERVICOS DE TELEFONISTA:

4.4.9.1. Os profissionais deverao ter, pelo menos, ensino fundamental completo, experiéncia minima de 06 (seis) meses, comprovado mediante anotagao
na CTPS, certificado técnico ou de experiéncia e preparo pratico para operar sistemas de telefonia, conhecimentos béasicos em microinformatica, ter boa
dic¢do, conhecimentos basicos da lingua portuguesa, sabendo realizar as seguintes tarefas, entre outras:

a) Efetuar ligacdes telefonicas internas e externas e operar mesa de telecomunicagdes (PABX) ou equipamentos similares;
b) Atender e efetuar triagem de ligagdes telefonicas, recepcionando-as e transferindo-as as pessoas e setores demandados;

¢) Registrar as ligagdes solicitadas procedendo, quando for determinado, a programagéo da central telefénica de modo a inibir ou permitir a realizago
de telefonemas interurbanos nacionais e internacionais (nos termos das normas internas pertinentes);

d) Comunicar ao Gestor contratual responsavel pelo servigo de telefonia do TRE/ES quanto a ocorréncia de mal funcionamento da mesa de
telecomunicagdes;

e) Controlar e auxiliar as ligagdes de telefone automatico;

f) Realizar e instruir os usuarios, quando solicitado, a correta utilizagdo dos recursos disponiveis no PABX (programagoes);

g) Imprimir, quando necessario, os relatorios de ligagdes, por ramais;

h) Proceder a programagao da central de PABX;

i) Cumprir rigorosamente os procedimentos estabelecidos nas normas, codigo de ética e rotinas especificas atribuidas aos servigos de telefonia;

j) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fungao, quando solicitado pelo supervisor.

4.4.10. DESCRICAO DOS SERVICOS DE OPERADOR DE TELEATENDIMENTO:

4.4.10.1. O profissional devera ter conhecimentos basicos em microinformatica, ter boa dic¢do, conhecimentos basicos da lingua portuguesa e
conhecimento comprovado por certificado técnico ou de experiéncia para realizar atividades de teleatendimento, que na presente contratagdo
compreendem:

a) Atender as ligagdes destinadas ao 0800 083 2010 (Ouvidoria do TRE/ES);

b) Prestar informagoes aos eleitores;

¢) Registrar no Sistema da Ouvidoria: dentincias, reclamagoes, sugestoes e elogios.

d) Registrar no Sistema da Ouvidoria: cartas e e-mails recebidos, de forma a dar o andamento cabivel;
e) Registrar manifestagdes feitas, pessoalmente, pelos eleitores;

f) Fazer relatorio mensal dos atendimentos feitos.

g) Executar outras tarefas da mesma natureza e grau de complexidade atinentes a fungo, quando solicitado pelo supervisor.

4.5. EQUIPAMENTOS E MATERIAIS DE CONSUMO A SEREM FORNECIDOS PELA CONTRATADA

4.5.1. Equipamentos:

4.5.1.1. A Contratada devera disponibilizar, até o 1° dia 0til do inicio da prestacdo dos servigos, os seguintes equipamentos:
a) 02 (duas) escadas de aluminio com 07 (sete) degraus;

b) 01 (um) aspirador de p6 com capacidade para setenta litros (70 1), linha industrial;

¢) 01 (uma) lavadora de alta pressdo de, no minimo, 1.600 libras de pressao;

d) 01 (uma) mangueira de %”, reforcada, com 50 (cinquenta) metros;



¢) 01 (um) esguincho tipo pistola para mangueira de %”;

4.5.1.2. Os equipamentos necessarios a perfeita execucdo dos servigos, relacionados no item 4.5.1.1, deverdo estar em 6timas e permanentes condigoes
de funcionamento, com qualidade e tecnologia adequadas, de forma a evitar acidentes e prejuizos as instalagdes, sob pena de substituigcdo por solicitagdo
do Contratante.

4.5.1.2.1. A substitui¢cdo de equipamento devera ocorrer, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, contados da solicitagdo formal da Fiscalizagdo do
contrato.

4.5.2. Materiais de Consumo:

4.5.2.1. Para a perfeita execug@o dos servigos de limpeza e higienizagdo, a Contratada devera entregar os materiais de consumo no Ed. Sede do TRE/ES,
mensalmente, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados da data da solicitagdo pelo Fiscal do Contrato.

4.5.2.1.1. Os materiais deverdo ser entregues no horario compreendido entre 8h e 16h.

4.5.2.1.2. A Contratada devera disponibilizar o quantitativo de material solicitado, estando sujeito a prévia aprovagdo do Fiscal do Contratante, que
verificard se atendem as quantidades solicitadas e as especificagdes minimas exigidas para cada produto, conforme ADENDO I deste Termo de
Referéncia.

4.5.2.2. Todo o quantitativo anual de materiais de consumo indicado sera solicitado até o final de cada vigéncia do contrato, em caso de eventual
prorrogagao.

4.5.2.3. Os materiais deverdo estar claramente identificados e serem entregues em embalagens originais de fabrica ou de comercializagio;

4.5.2.4. As marcas indicadas foram especificadas de forma a atender, quando possivel, disponibilidade no mercado, qualidade, rendimento e critérios de
sustentabilidade, e, portanto, tém carater referencial e admitem equivalentes desde que sejam de qualidade igual ou superior, respeitadas as
especificagdes deste Termo de Referéncia.

4.5.2.4.1. Entende-se como similar ou equivalente o produto de outra marca que possua qualidades iguais ou superiores aos referenciados. Sua adocéo,
contudo, devera ser precedida de testes comprobatorios de adequacéo pela fiscalizagdo do contrato.

4.5.2.5. Os materiais fornecidos pela Contratada deverdo atender as especificagdes contidas neste Termo de Referéncia (ADENDO 1), para que nado
causem danos a pessoas ou revestimentos, pisos, instalagdes elétricas ou hidraulicas, redes de computagado, dgua e esgoto e todas as demais instalagdes
existentes e somente serdo aceitos se comprovada e, ou, averiguada sua boa qualidade, ndo se admitindo itens ndo adquiridos no comércio, a excegao
daqueles cujo Conselho Regional de Quimica tenha autorizado, mediante emissdo de Certificado de Anotagdo de Responsabilidade Técnica.

4.5.2.6. A Contratada devera substituir, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, quaisquer materiais recusados pela Fiscalizag¢@o, considerados
inadequados a prestagdo dos servigos contratados e que ndo atendam aos critérios deste Termo de Referéncia.

4.5.2.7. Todos os produtos necessarios a execucao dos servigos deverdo ser encaminhados acompanhados das Notas Fiscais correspondentes.

4.5.2.8. A ndo aceitacdo pela Administragdo do produto ndo acarretara, em hipotese alguma, aumento dos custos do contrato.

4.6. UNIFORME

4.6.1. Contratada devera fornecer 01 (um) conjunto de uniforme novo aos empregados, conforme especificacdes e quantidades indicadas no ADENDO
II deste Termo de Referéncia:

4.6.2. A primeira entrega de uniformes devera ser realizada em até 02 (dois) dias antes do inicio da prestagdo dos servigos e esta sujeita a aprovagdo pelo
Contratante.

4.6.2.1. Os uniformes deverdo ser fornecidos de acordo com os tamanhos e medidas adequados a cada um dos empregados da Contratada.
4.6.2.2. A Contratada devera entregar os uniformes completos aos empregados mediante recibo, cuja copia devera ser enviada ao fiscal do contrato.

4.6.2.3. No caso de entrega de material com defeito ou tamanho diferente, a empresa devera substituir no prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados da
notifica¢do pelo fiscal do contrato, sem prejuizo das sangdes contratuais.

4.6.3. Os custos com uniformes, bem como os ajustes, se houver necessidade, ndo poderdo ser repassados aos empregados.

4.6.4. Nio sera permitida a alteragdo no fornecimento de uniformes, quanto aos modelos, quantidades ou qualidade do material, sem prévia autorizago
do fiscal do contrato.

4.6.5. Os uniformes deverdo ser confeccionados em tecido de boa qualidade, confortaveis, duraveis, resistentes e que nao desbotem facilmente, bem
como ndo serem transparentes.

4.6.6. No caso de empregada gestante, os uniformes deverao ser apropriados para a situagdo, substituindo-os sempre que estiverem apertados.

4.6.7. As pegas que compdem o conjunto de uniforme deverao ser substituidas a cada eventual prorrogacdo contratual e/ou sempre que venham a ficar
desbotadas, puidas, surradas ou inadequadas para uso.

4.6.8. O uniforme do profissional em substituicdo ou em cobertura serd o0 mesmo previsto para o do profissional titular do posto de trabalho.

4.7. TREINAMENTO

4.7.1. A Contratada devera fornecer treinamento a todos os seus empregados, antes dos mesmos passarem a atuar em suas respectivas atribuicdes,
dando-lhes ciéncia das mesmas, tomando por base as atribui¢des constantes no objeto contratual.

4.7.2. A Contratada devera fornecer pessoal capacitado, necessario a perfeita execugao dos servigos ora contratados, sem interrupgao, seja por motivo de
férias, descanso semanal, licenca, greve, falta ao servigo e demissdo de empregados, que ndo terdo em hipodtese alguma qualquer relagdo de emprego
com este Tribunal, sendo de exclusiva responsabilidade da Contratada as despesas com todos os encargos e obrigagdes sociais, trabalhistas, fiscais,
comerciais e seguro de seus empregados contra risco de acidentes de trabalho, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.

4.7.3. Em caso de coberturas/substitui¢des programadas dos postos de trabalho de recepcionista, telefonista e operador de teleatendimento, a Contratada
devera encaminhar o profissional no dia anterior ao do inicio do trabalho no TRE/ES para fins de treinamento pelo profissional que sera
coberto/substituido.

4.8. COBERTURA E SUBSTITUICAO DOS POSTOS

4.8.1. No caso de auséncia de profissional no posto de trabalho serd descontado do faturamento mensal o valor corresponde ao tempo que o posto
permanecer desocupado, sem prejuizo das demais sangdes legais e contratuais.



4.8.2. A Contratada devera suprir, por meio de outro profissional que atenda os requisitos minimos de qualifica¢do exigidos, a auséncia de funcionario
no posto de trabalho, no prazo de até 01 (um) dia, contados da notificagdo pelo fiscal do contrato ou setor competente.

4.8.2.1. O posto vago s6 sera preenchido apds autorizacdo do fiscal do contrato.

4.8.3. A Contratada deverd substituir definitivamente, no prazo méaximo de até 05 (cinco) dias uteis, sempre que exigido pelo Contratante,
independentemente de justificativa, qualquer profissional no posto de trabalho ou preposto cuja atuag@o, permanéncia ou comportamento sejam julgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da reparti¢do ou ao interesse do servigo publico, nos termos das normas internas do TRE/ES.

4.8.3.1. E vedado o retorno de empregados substituidos as dependéncias do Contratante para cobertura de licengas, dispensas, suspensio ou férias de
outros profissionais, sendo vedada a possibilidade de recontratagéo.

4.8.3.2. Caso as substituicdes dos profissionais, seja ela a pedido do Contratante ou por iniciativa da Contratada, ocorra com base nas hipoteses descritas
no subitem 4.8.3, fica vedada a possibilidade do cumprimento do aviso prévio nas dependéncias do Contratante.

4.8.4. A concessdo dos prazos de substitui¢do indicados nos itens 4.8.2. ¢ 4.8.3. dar-se-3o sem prejuizo da glosa do valor correspondente aos servigos
ndo prestados durante a auséncia do profissional afastado.

4.8.5. A remuneragdo do profissional em substituicdo ou em cobertura serd a mesma prevista para a remuneragdo do profissional titular do posto de
trabalho, devendo ser recolhido os encargos correspondentes e previstos contratualmente, conforme previsdo legal.

4.8.6. A cobertura de faltas devera ser comprovada por meio de relatério emitido pela Contratada contendo, no minimo, as seguintes informagdes: nome
do empregado faltoso e daquele que efetuou a cobertura do profissional titular alocado no posto de trabalho, data, além do registro de ponto referente ao
periodo de cobertura.

4.8.6.1. O relatério de faltas devera ser enviado mensalmente a fiscalizagdo até o 2° dia til do més seguinte ao periodo de referéncia, para fins de
medigdo.

4.9. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

4.9.1. Promover, por intermédio do fiscal contratual, ou da comiss@o fiscalizadora, o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, nos aspectos
quantitativos e qualitativos, incluindo:

a) Anotagdio em registro proprio das falhas detectadas e demais ocorréncias.
b) Comunicagio formal de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte da Contratada.

¢) Informagdo a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia;

4.9.2. Solicitar formalmente a Contratada a substitui¢do imediata de empregado que ndo atue em conformidade com os ditames deste instrumento
contratual.

4.9.3. Permitir que os funcionarios da Contratada, desde que devidamente identificados, tenham acesso aos locais de prestacdo dos servigos.

4.9.4. Prestar informagdes e esclarecimentos pertinentes que venha a ser solicitados pelo representante ou preposto da Contratada.

4.9.5. Orientar os empregados da Contratada quanto aos servigos que desenvolverdo e as rotinas e normas do TRE/ES.

4.9.6. Permitir que os funcionarios da Contratada, desde que devidamente identificados, tenham acesso aos locais de execugdo dos servicos.

4.9.7. Disponibilizar instalagdes sanitaria e vestiarios com armarios guarda-roupas para os funcionarios da Contratada

4.9.8. Efetuar o pagamento a Contratada, de acordo com as condigdes de precos e prazo estabelecidas no respectivo Contrato.

4.10. OBRIGACOES DA CONTRATADA
4.10.1.Proceder a assinatura digital do contrato ou aditivos em até 03 (trés) dias uteis apos a sua disponibilizagdo no ambiente SEI do TRE/ES.

4.10.2. Manter durante toda a vigéncia contratual, sede, filial ou escritério no Estado do Espirito Santo, com capacidade operacional para receber e
solucionar qualquer demanda da Administragdo, bem como realizar todos os procedimentos pertinentes a selegao, contratacdo, treinamento, pagamentos,
substitui¢do e demissdo de funcionarios.

4.10.2.1. A Contratada devera comprovar o cumprimento dessa obrigagéo no prazo maximo de 60 (sessenta) dias a partir da notificacéo.

4.10.3. Indicar preposto ao qual estarfio os funcionarios vinculados hierarquicamente, que tenha capacidade gerencial para representd-la e tratar dos
assuntos contratuais, sem que isso implique acréscimo nos precos contratados.

4.10.4. Executar os servigos conforme as especificagdes contidas neste instrumento, fornecendo 24 (vinte e quatro) postos de trabalho e obrigando-se a
apresentar a relagdo dos funcionarios que executardo os servigos, acompanhada de documentos que comprovem os requisitos necessarios, devendo tal
exigéncia ser observada caso ocorram substitui¢des ou inclusdo de funcionarios.

4.10.5. Fornecer pessoal capacitado e orientado com relagdo ao desempenho dos servigos, responsabilidades e seguranga ao que lhe cabe, necessario a
perfeita execugdo dos servigos, ndo devendo afastar-se dos seus afazeres, principalmente para cumprir tarefas que fogem as suas atribuigdes, sendo
vendada a subcontratagao.

4.10.6. Efetuar o registro dos empregados e responsabilizar-se por todos os encargos previdenciarios e obrigagdes sociais, trabalhistas, fiscais,
comerciais e seguro de seus funcionarios contra risco de acidentes de trabalho, bem como pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo,
Convengao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalente, devendo salda-los no prazo legal.

4.10.7. Viabilizar para todos os funcionarios, no prazo de 60 (sessenta) dias a contar do inicio da prestagdo dos servicos ou da sua admiss@o, a emissao
do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal, bem como o acesso via internet, por meio de senha propria, aos sistemas da Previdéncia Social e
Receita do Brasil para verificagdo do efetivo recolhimento de suas contribuigdes previdenciarias, além de oferecer todos os meios necessarios aos seus
empregados para a obtengo de extratos de recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletronico, quando disponivel, instruindo
seus empregados, no inicio da execugdo contratual, quanto a obtengdo das informacdes de seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato
de trabalho e obrigacdes a ele inerentes.

4.10.8. Providenciar, por meios proprios, o transporte dos funciondrios quando houver paralisagdo dos transportes coletivos, independentemente de
itinerario, percurso ou distancia.

4.10.9. Responsabilizar-se pela reparagdo de danos pessoais ou materiais que vierem a ocorrer em consequéncia de erro na execugao dos servigos, em
desfavor do TRE-ES ou de terceiros, advindos de impericia, negligéncia, imprudéncia ou desrespeito as normas de seguranga. Os prejuizos causados a
Administragdo poderio ser descontados da garantia, caso exigida no edital, ou nas faturas mensais de prestacdo de servigo.



4.10.10. Garantir o atendimento de servigos extraordinarios requisitados pelo Contratante em situagdes excepcionais.

4.10.11. Providenciar a assinatura dos documentos de abertura da conta depdsito vinculada — bloqueada para movimentagido — e de termo especifico da
instituicdo financeira oficial que permita ao TRE/ES ter acesso aos saldos e extratos, ¢ vincule a movimentac@o dos valores depositados a autorizagdo do
TRE/ES, no prazo maximo de 20 (vinte) dias corridos, contados da notificagdo do TRE/ES.

4.10.12. Apresentar, no primeiro més de cada periodo de vigéncia do contrato ou quando for solicitado pelo Contratante, o plano de férias dos
funcionarios alocados nos postos de trabalho para fins de avaliagdo, observada a necessidade de servigos do Contratante.

4.10.13. Cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social, para aprendiz e para pessoas em condigdes de vulnerabilidade (Resolugdo CNJ n® 347/2023);

4.10.14. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razao da execucdo do contrato, e ndo excluird nem
reduzira essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo Contratante.

4.10.15. Acatar as recomendagdes efetuadas pelo fiscal do contrato.
4.10.16. Adotar, na execugdo do objeto contratual, sempre que possivel, praticas de sustentabilidade e de racionalizagdo no uso de materiais e servigos.

4.10.17. Guardar sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato, devendo orientar os funcionarios nesse sentido.

4.10.18. Arcar com o o6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos
variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso
o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitagdo.

4.10.19. Fornecer, sempre que solicitado pelo Contratante, os extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS e INSS de
cada empregado colocado a disposi¢do do Contratante ou dispensado.

4.10.20. Cumprir rigorosamente toda a legislagdo aplicavel a execugdo dos servigos contratados, como também aquelas referentes a seguranga e a
medicina do trabalho.

4.10.21. Exercer controle de assiduidade e pontualidade de seus funcionarios, que deverdo se apresentar diariamente limpos, devidamente uniformizados
¢ identificados por meio de cracha, além de prové-los com os Equipamentos de Protecdo Individual - EPI, quando for o caso, devendo afastar do servigo
aqueles funcionarios que se negarem a utilizar os equipamentos de seguranca.

4.10.22. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugdo contratual mediante depdsito na conta bancaria de titularidade do
trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestagdo dos servigos, bem como recolher os encargos
previdenciarios e obrigagdes sociais devidos no prazo legal.

4.10.23. Fornecer os uniformes a serem utilizados por seus empregados, conforme disposto neste Termo de Referéncia, sem repassar quaisquer custos a
estes.

4.10.24. Ministrar treinamento prévio a todos os funcionarios envolvidos na execug@o dos servigos, inclusive aos substitutos eventuais.
4.10.25. Providenciar a cobertura/substituicdo do posto de trabalho nos prazos previstos neste Termo de Referéncia.

4.10.26. Fornecer os materiais de consumo, na quantidade definida para um més pelo Contratante, no prazo estipulado no item '"4.5.2.1" deste Termo
de Referéncia;

4.10.27. Substituir, no prazo de até 02 (dois) dias uteis, qualquer material de consumo recusado pela Fiscalizagdo, cujo uso o Contratante considere
prejudicial a boa conservagdo de seus pertences, equipamentos ou instalagdes ou ainda, que ndo atendam aos critérios deste Termo de Referéncia;

4.10.28. Colocar a disposicdo do Contratante, até o primeiro dia de execugdo dos servigos, os equipamentos descritos no item "4.5.1" deste Termo de
Referéncia, necessarios a prestagao dos servigos, que deverdo ser novos e de primeiro uso;

4.10.29. Observar e cumprir as normas do Ministério da Satde e da Organizagdo Mundial da Saude existentes e as que vierem a ser editadas em razdo de
surtos, endemias, epidemias e pandemias, bem como fornecer os EPI’s necessarios para seus colaboradores como medida de seguranga para reduzir
riscos de contaminagéo.

4.10.30. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condi¢des exigidas para a habilitagdo
na licitago.

4.10.31. Apresentar relagdo mensal dos empregados que expressamente optarem por nao receber o vale transporte.

4.10.32. Efetuar desconto nas faturas os custos com:

a) o periodo em que ndo ocorrer a prestacdo do servigco em razao de faltas, licengas, etc., sem cobertura/substituicdo do posto. Nesse caso, o faturamento
sera proporcional ao ntimero de dias corridos do més em que houver a efetiva prestacao dos servigos.

b) vale-transporte, vale alimentagdo e beneficios suplementares, constantes na planilha de custos, relativos ao més da efetiva prestacdo dos servigos,
quando nao forem repassados aos empregados.

4.10.33. No ato de assinatura do contrato, a CONTRATADA se obriga a assinar o Termo de Compromisso de Manutengdo de Sigilo, emitido pela
CONTRATANTE, responsabilizando-se quanto a manutencao de sigilo absoluto sobre quaisquer dados, informagdes, codigos-fonte e artefatos, contidos
em quaisquer documentos e em quaisquer midias, de que venha a ter conhecimento durante a execuc¢do dos trabalhos, nao podendo, sob qualquer
pretexto, divulgar, reproduzir ou utilizar, sob pena de lei, independentemente da classificagdo de sigilo conferida pela CONTRATANTE, tais
documentos (ADENDO 1V).

4.10.34. Colher a assinatura de todos os profissionais alocados na prestagdo dos servigos, inclusive substitutos, no Termo de Ciéncia e Aceite das
Condi¢des de Manutengdo de Sigilo e do Codigo de Etica, no qual deverdo declarar ciéncia do referido termo e que, na execugdo de suas fungdes,
cumprirdo todas as disposi¢des estabelecidas (ADENDO V).

4.11. VIGENCIA CONTRATUAL
4.11.1. O prazo de vigéncia do contrato sera de 05 (cinco) anos, contados a partir da sua assinatura, podendo, de comum acordo entre as partes, ser
prorrogado através de Termos Aditivos, por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 10 (dez) anos, na forma do artigo 106 da Lei n® 14.133, de 2021.

4.11.2. A data prevista para inicio da execugdo contratual é 09/09/2025, ndo se constituindo obrigacdo da Administragdo o efetivo cumprimento desta
data.

4.11.3. Havendo necessidade de antecipagdo ou postergacdo do inicio da execugdo contratual, o Contratante se obriga a informar o novo prazo de
vigéncia contratual a contratada, no prazo minimo de 20 (vinte) dias antecedentes ao inicio da execugéo.



4.12. VISTORIA

4.12.1. As empresas interessadas poderdo efetuar uma visita ao local de prestagdo dos servigos, com o intuito de obter as informagdes necessarias para
elaborag@o das propostas.

4.12.2. As visitas poderdo ser agendadas com a Se¢do de Administrag@o Predial, telefones 27 2121-8624 ¢ 2121-8629.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. PREPOSTO E COMUNICACAO ENTRE CONTRATANTE E CONTRATADA

5.1.1. Nao obstante a Contratada ser a Unica e exclusiva responsavel pela execucgao de todos os servicos, o Contratante reserva-se o direito de, sem que
de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servigos, diretamente ou por
prepostos designados, podendo para isso:

a) exigir o cumprimento das obrigacdes;

b) ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituigdo de empregado da Contratada que estiver sem uniforme ou cracha, que embaragar ou
dificultar a sua fiscalizagdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente;

¢) examinar as Carteiras Profissionais dos empregados colocados a seu servico, para comprovar o registro de fungdo profissional;

d) reunir-se na primeira semana de cada més, com o preposto da Contratada, para andlise do Registro de Acompanhamento da Execugdo dos Servigos e
relagdo de faltas e substitui¢des do més anterior, e relagdo de férias, se houver, visando o aprimoramento da prestagdo dos servigos e corregdo de falhas
porventura ocorridas;

e) anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo dos servigos, determinando o que for necessario a regularizagdo das
faltas ou defeitos observados;

f) efetuar esclarecimentos das duvidas porventura existentes e encaminhar & Administragao/TRE-ES os casos de descumprimento contratual que
impliquem na aplicagdo de penalidades

5.1.2. A fiscalizagdo do contrato no que se refere a efetiva execucdo dos servigos e a frequéncia dos funcionarios sera exercida por um fiscal setorial, que
devera estar lotado no mesmo setor que o profissional for alocado.

5.1.2.1. Quaisquer reclamagdes, solicitagdes e/ou sugestdes acerca da prestagdo do servico deverdo ser encaminhadas, via correio eletronico, para o
fiscal do contrato.

5.1.2.2. O registro de ponto do funcionario devera ser encaminhado pelo fiscal setorial ao fiscal do contrato até o 1° (primeiro) dia util do més
subsequente ao da prestacdo do servigo.

5.1.3. A Contratada devera indicar, até o primeiro dia de inicio da vigéncia do contrato, o preposto ao qual estaro os funcionarios vinculados
hierarquicamente, mediante declaragdo com nome completo e qualificagéio profissional, contendo seu niimero de telefone fixo e celular para contato.

a) O preposto devera estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas dos servigos prestados.

b) A Contratada orientara o seu preposto quanto a necessidade de acatar as orientacdes da Administragéo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas
Internas e de Seguranca e Medicina do Trabalho.

¢) As eventuais substituicdes do preposto deverdo ser comunicadas ao fiscal do contrato, da mesma forma indicada no item "4.10.3.", com antecedéncia
minima de 24 horas.

5.2. FISCALIZACAO DA DOCUMENTACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA
5.2.1. Documentos a serem apresentados no primeiro més da prestagdo dos servigos:
a) Até 1 (um) dia antes do inicio dos trabalhos: rela¢do nominal dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fung¢do, CPF e lotagdo, devendo ser

comunicada imediatamente ao fiscal do contrato qualquer alterag@o.

b) Até 15 (quinze) dias apos o inicio da prestagdo dos servigos ou apds a admissdo de novo empregado: copia da CTPS dos empregados devidamente
assinada e exames médicos admissionais. As copias das CTPS fisicas poderdo ser substituidas pelo relatério do eSocial relativo ao evento "S-2200 -
ESOCIAL - CADASTRAMENTO INICIAL DO VINCULO E ADMISSAO/INGRESSO DE TRABALHADOR".

5.2.2. Documentos a serem apresentados mensalmente, junto com a respectiva nota fiscal:
a) A relacdo de funcionarios e lotagdo, com ocorréncias de substitui¢do, referente a0 més que esta sendo objeto de faturamento.

b) Folhas de ponto dos funcionarios devidamente preenchidas, sem rasura, e assinadas.
¢) Folha de pagamento analitica, em que conste como tomador o Contratante.
d) Contracheques assinados e/ou comprovantes de depdsitos bancarios.

e) Comprovantes de fornecimento de vale-alimentagdo e vale-transporte aos empregados, emitidos pelas operadoras dos beneficios, relativos ao més da
prestagao dos servigos, contendo nome do empregado (titulares e substitutos), data da entrega, saldo do beneficio, quantidade entregue, valores unitarios
¢ totais dos vales.

e.l) Devera ser encaminhado juntamente com os comprovantes de entrega de vale alimentagdo e vale transporte relatério nominal elaborado pela
Contratada informando a quantidade de dias pago ¢ quantidade descontada do més em virtude de faltas, atestados, etc, por colaborador, com as devidas
justificativas.

f) Comprovantes de entrega e/ou pagamento de beneficios suplementares tais como: plano de satde, odontologico, seguro de vida, entre outros, a que
estiver obrigada por for¢a de lei ou de convengéo ou acordo coletivo de trabalho, relativos ao més da prestacdo dos servigos.

f.1) Os custos com beneficios referentes a Assisténcia Odontologica e ao Plano de Satde serdo pagos mediante a efetiva comprovagdo dos gastos com a
apresentag@o de contratos coletivos de Plano de Satide e/ou Odontolégico, firmados com operadoras de Plano de Saude e/ou Odontoldgico, autorizadas a
funcionar pela Agéncia Nacional de Satde Suplementar — ANS ou a comprovagao do repasse conforme previsto em convengdo coletiva de trabalho,
acompanhados da relagdo nominal mensal dos funcionarios ocupantes dos postos de trabalho beneficiarios dos respectivos planos.

f.2) A relagio mensal de beneficiarios devera ser emitida obrigatoriamente pela propria operadora que administra, comercializa e/ou disponibiliza o
beneficio.



g) Guia de Recolhimento do FGTS Digital (GFD) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou emitidos
pela internet, relativo ao més da prestacdo do servico.

g.1) Devera ser apresentado, juntamente com a GFD, Detalhe da Guia Emitida, gerado pelo proprio sistema, contendo: Relagdo de trabalhadores;
Relagdo de Tomadores de Servigo, Relagdo de Categorias, Relagdo de Estabelecimentos e Relagdo de Tipos de Valor.

g.2) Em caso de restituicdo ou compensagao de valores pagos indevidamente pelo FGTS Digital, devera ser apresentado os documentos/relatorios que
comprovem a devolugdo até chegar o valor consignado na GFD/comprovante de pagamento.

h) Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais ¢ Previdenciarios (DCTFWeb), contendo: Recibo de Entrega, Relatério de Declaragido
Completa, Relatorio de Créditos, Relatério de Débitos, Relatorio de Créditos por Documento — Compensagdo, Relatorio de Créditos por Documento -
Suspensio, Relatério Resumo de Créditos e Relatorio Resumo de Débitos.

i) Guia da Previdéncia Social (DARF) com a autenticagdo mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou emitido pela
internet.

i.1) Devera ser apresentado juntamente com a Guia da Previdéncia Social relatério, gerado pelo proprio sistema, contendo a relagdo de empregados
contidos na guia e valor do INSS individual por empregado (Evento S5001).

i.2) Em caso de a Contratada utilizar compensagao de créditos previdenciarios que possui com a Unido, por intermédio do Sistema DCTFWeb, devera
apresentar, além dos relatéorios DCTFWeb, relatorio no qual demonstrara o calculo das devidas compensacdes até chegar o valor consignado no
DARF/comprovante de pagamento.

5.2.3. Documentos a serem apresentados até 10 (dez) dias apds o ltimo més de prestagdio dos servigos (extin¢do ou rescisdo do contrato), ou apos a
demissdo de qualquer empregado:

a) TRCT dos empregados prestadores de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria.

b) Comprovante de pagamento das verbas rescisorias.

¢) Guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e de FGTS, referentes as rescisdes contratuais.

d) Detalhamento da Guia Emitida do Trabalhador de Recolhimento de FGTS rescisorio.

e) CTPS devidamente anotada, que podera ser substituida pelo relatorio do eSocial relativo ao evento "S-2299- ESOCIAL - DESLIGAMENTO".
f) Extrato dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS e INSS de cada empregado dispensado.
g) Copia do Atestado de Satide Ocupacional (ASO), comprovando a realizagdo do exame médico demissional, que podera ser dispensado se o ultimo

exame médico ocupacional tenha sido realizado nos ultimos 135 (centro e trinta e cinco) dias para as empresas de grau de risco 1 e 2, ou 90 (noventa)
dias para as empresas de grau de risco 3 e 4, segundo o Quadro I da NR 4.

5.2.4. Além dos documentos elencados neste topico, poderdo ser exigidos outros que a fiscalizagdo contratual entender necessarios.

5.2.5. Toda a documentagdo devera ser enviada pela Contratada via correio eletronico. E o fiscal do contrato devera enviar mensagem eletronica de
confirmagado de recebimento.

5.2.6. O Contratante poderd, a seu critério, solicitar a apresentagéo de documento original ou copia autenticada, com vistas a verificagdo da autenticidade
da documentagdo enviada por e-mail.

5.2.7. Verificadas inconsisténcias ou duvidas na documentagdo entregue, a Contratada tera o prazo maximo de 7 (sete) dias corridos, contado a partir do
recebimento de diligéncia do fiscal do contrato, para prestar os esclarecimentos cabiveis, inclusive documentalmente.

5.2.8. O descumprimento reiterado das disposi¢des acima ¢ a manutengdo da Contratada em situacdo irregular perante as obrigacdes fiscais, trabalhistas
e previdenciarias poderdo ensejar a rescisdo contratual, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades e demais cominagdes legais.

5.2.9. A nota fiscal/fatura s6 podera ser emitida apos a comunicagéo formal do Fiscal do Contrato.

5.2.10. O faturamento de servigo extraordinario, quando for o caso, devera ser realizado obrigatoriamente em folha suplementar.

5.2.11. Quando houver a substitui¢do temporaria dos empregados contratados por trabalhadores eventuais, o pagamento podera ser efetuado mediante
um RPA — Recibo de Pagamento a Autonomos, dispensando-se a apresentagdo da documentag@o elencada neste capitulo.

5.3. SANCOES APLICAVEIS

5.3.1. O descumprimento do prazo para a retirada da Nota de Empenho (ou a recusa em aceita-la), ou para a assinatura do contrato, implicara na
cobranga de multa equivalente a 20% (vinte por cento) do valor total adjudicado e no impedimento de licitar e contratar com a UNIAO pelo periodo de
até 3 (trés) anos;

5.3.2. Em conformidade com as disposi¢des previstas no edital de licitagdo, pelo descumprimento das obrigagdes decorrentes do contrato, a Contratada
ficara sujeita as seguintes sangdes:

a) Pelo atraso injustificado no inicio da execug@o do contrato, a Contratada estara sujeita a multa de mora no percentual de 0,25% ao dia, pelo prazo de
até 30 (trinta) dias, calculada sobre o valor do objeto em atraso.

b) Pela inexecugdo parcial do contrato, a Contratada estara sujeita a penalidade de multa de 15%, calculada sobre o valor do periodo inexecutado.

¢) Pela inexecugao total do contrato, a Contratada estara sujeita a penalidade de multa de 30%, calculada sobre o valor total do contrato.

d) Pelo atraso injustificado na assinatura dos documentos de abertura da conta depdsito vinculada, a Contratada sujeitar-se-a ao pagamento de multa

diaria no percentual de 0,5% (meio por cento) incidente sobre o valor mensal do contrato, até o 20° (vigésimo) dia de atraso, podendo atingir o
percentual de 10% (dez por cento).

e) Pelo atraso injustificado na apresentacao da garantia contratual, a Contratada sujeitar-se-a ao pagamento de multa diaria no percentual de 0,08% (oito
centésimos por cento) incidente sobre o valor total do contrato, até o 25° (vigésimo quinto) dia de atraso, podendo atingir o percentual de 2% (dois por
cento).

f) Pela relagdo de eventos, conforme os seguintes percentuais e especificagdes:

GRAU I CORRESPONDENCIA - Sobre o valor mensal do contrato




1 0,5%
2 0,8%
3 1%
4 1,5%
5 5%
6 10%
ITEM DESCRICAO GRAU INCIDENCIA
. ~ . . . . Por ocorréncia e por
1 Permitir a presenga de empregado ndo uniformizado ou com uniforme manchado, sujo, mal apresentado. 1 empregado p
2 Manter funciondrio sem qualificac@o para a execuc¢do dos servigos. 1 Por dia e por empregado
Executar servigo incompleto, paliativo, substitutivo como por carater permanente, ou deixar de providenciar .
3 . 2 Por ocorréncia
recomposi¢do complementar.
4 Fornecer informagao pérfida de servigo. 3 Por ocorréncia
. . . . . . Por dia e por posto de
5 Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢a maior ou caso fortuito, os servigos contratuais. 5 trabalho
6 Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus agentes. 3 Por ocorréncia
7 Utilizar as dependéncias da contratante para fins diversos do objeto do contrato. 5 Por ocorréncia
8 Recusar a executar servico determinado pela Fiscalizagdo, sem motivo justificado. 4 Por ocorréncia
9 Permitir situa¢@o que crie a possibilidade de causar ou que cause dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais. [ Por ocorréncia
Retirar das dependéncias do TRE quaisquer equipamentos ou materiais, previstos em contrato, sem autorizagao .
10 - pend quaisq qp »P ’ ¢ 5 Por ocorréncia
prévia do responsavel.
11 Retirar funcionarios do servigo durante o expediente, sem a anuéncia prévia do CONTRATANTE. 5 Por ocorréncia
12 Entregar com atraso ou incompleta a documentagéo trabalhista e previdenciaria 1 Por dia
Entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados para sanar as inconsisténcias ou duvidas suscitadas .
13 (1 < .. 1 Por ocorréncia
durante a analise da documentacdo exigida por for¢ca do Contrato
14 Faltar materiais e/ou produtos necessarios a execugdo dos servigos 2 Por dia
PARA OS ITENS A SEGUIR, DEIXAR DE:
15 Manter a documentagio de habilitagdo atualizada. 1 Por ocorréncia
16 Indicar e/ou manter preposto durante a execugao do contrato 1 Por dia
17 Manter sede, filial ou escritorio de atendimento na cidade ou regido metropolitana onde serdo prestados os servigos 1 Por dia
18 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade de seu pessoal. 1 Por ocorréncia
19 Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou determinado pela fiscalizagdo 1 Por ocorréncia
20 Efetuar a reposi¢do de funcionarios faltosos. 1 Por dia e por empregado
21 Substituir empregado que tenha conduta inconveniente ou incompativel com suas atribui¢des. 2 Por dia
22 Cumprir determinagao da fiscalizagdo para controle de acesso de seus funcionarios. 1 Por ocorréncia
23 Entregar o uniforme aos funcionarios na periodicidade e condigdes definidas pelo contratante. 1 Por dia e por empregado
24 Fornecer EPI’s (Equipamentos de Protecdo Individual) aos seus empregados, quando necessario. 2 Por ocorréncia
25 Cumprir determinag@o formal ou instru¢do complementar da fiscalizagdo 2 Por ocorréncia
Efetuar o pagamento de salarios; férias; 13° salario; servigo extraordinario; vales-transporte; vales-alimentagao;
seguros; beneficios suplementares obrigatérios; encargos fiscais e sociais, como recolhimento das contribuigdes -
26 " o ) } ) L 6 Por ocorréncia
sociais da Previdéncia Social ou do FGTS; bem como arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas
relacionadas a execugao do contrato nas datas avengadas.
Entregar ou entregar com atraso os materiais e/ou produtos necessarios a execug@o dos servicos no prazo N .
27 . N 1 Por ocorréncia e por dia
previsto neste Termo de Referéncia.
[Entregar materiais e/ou produtos necessarios a execucdo dos servi¢os na quantidade solicitada pela . .
28 T s 1 Por item e por dia
fiscaliza¢do do contrato
Substituir os equipamentos que apresentarem defeitos e/ou ndo estejam em condi¢des de uso no prazo . .
29 . qup que ap J ¢ p 1 Por item e por dia
revisto neste Termo de Referéncia.
Entregar, os esclarecimentos formais solicitados para sanar as inconsisténcias ou davidas suscitadas durante a analise .
30 ~ . 1 Por ocorréncia
da documentacdo exigida por for¢a do Contrato.
Cumprir qualquer das obrigagbes pactuadas ou previstas em lei, acordo, convengao, dissidio coletivo de trabalho ou
31 equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, para as quais ndo tenha previséo de aplicagéo de outra 6 Por ocorréncia
penalidade.
Cumprir quaisquer dos itens do Contrato nio previstos nesta tabela de multas, apos reincidéncia formalmente .
32 . 3 Por ocorréncia
notificada pelo fiscal do contrato

5.3.3. Caracterizara a inexecugao contratual, suscetivel a puni¢ao conforme o caso:

I. inexecugdo total do contrato:

a) a NAO execugio do servigo, expirados todos os prazos previstos.

b) A ndo assinatura de termo aditivo de prorrogagdo de vigéncia, apos anuéncia formal da Contratada.

11. inexecugdo parcial do contrato: o remanescente do contrato em caso de rescisdo unilateral.
5.3.4. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias na apresentagdo da garantia contratual ou de 20 (vinte) dias na assinatura dos documentos de abertura
da conta deposito vinculada poderdo ensejar a rescisdo contratual, bem como a aplicagdo de multa pela inexecugao parcial do contrato.

5.3.5. Poderdo ser aplicadas as demais penalidades previstas na Lei n® 14.133/2021, cumuladas as multas acima previstas.

5.3.6. Na aplicacdo das sangdes serdo considerados:
I - A natureza e a gravidade da infragdo cometida.
1I - As peculiaridades do caso concreto.

IIT - As circunstancias agravantes ou atenuantes.




1V - Os danos que dela provierem para a Administragdo Publica.
V - A implantagdo ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos 6rgéos de controle.

5.3.7. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento eventualmente devido pela Administragao a Contratada,
além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada por meio de Guia de Recolhimento da Unido ou
judicialmente.

5.3.8. A aplicagdo das sangdes previstas nesta clausula ndo exclui, em hipotese alguma, a obrigagdo de reparagdo integral do dano causado a
Administragdo Publica.

5.3.9. As sangdes aplicadas serdo publicadas no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis).

5.3.10. A aplicagdo das penalidades sera precedida da concessdo da oportunidade de ampla defesa por parte da Contratada, na forma da Lei n°
14.133/2021 e, subsidiariamente, da Lei n® 9.784/99 (Lei do Processo Administrativo).

5.3.11. A contagem dos prazos inicia-se automaticamente no primeiro dia de atraso no inicio da execug@o do objeto, ndo havendo necessidade de
apresentagdo de pedido de prorrogacdo de prazo pela Contratada, exceto nas hipoteses em que a Administragdo expressamente manifestar seu
desinteresse no recebimento extemporaneo do objeto.

5.4. GARANTIA CONTRATUAL

5.4.1. A Contratada apresentara garantia no valor de RS ( ), correspondente a 5% (cinco por cento) do valor anual deste
Contrato, com validade de ) meses (o prazo de garantia corresponde ao periodo total da vigéncia acrescido de 03 meses), podendo optar por
qualquer das modalidades previstas na Lei n° 14.133/2021, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados a partir da data de recebimento da
notifica¢do formal.

5.4.2. Optando-se pelo seguro-garantia, a empresa vencedora da licitagao dispora de 1 (um) més, contado da data de homologagao da licitagao e anterior
a assinatura do contrato, para a prestagdo da garantia.

6. PRAZOS E CRITERIOS DE PAGAMENTO

6.1. PRAZO DE PAGAMENTO

6.1.1. O pagamento pelos servigos prestados mensalmente pela contratada serd efetuado em até 30 (trinta) dias, contados do atesto do fiscal do contrato
ou da unidade competente, e observando-se a ordem cronologica de exigibilidade.

6.2. CONDICOES PARA O PAGAMENTO

6.2.1. O pagamento, mediante a emiss@o de qualquer modalidade de ordem bancaria, sera realizado desde que a Contratada efetue a cobranga de forma a
permitir o cumprimento das exigéncias legais, principalmente no que se refere as retengdes tributdrias e ao cumprimento das obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias com os empregados colocados a disposi¢do do Contratante.

6.2.2. O documento fiscal apresentado por ocasido do pagamento devera ser, obrigatoriamente, emitido pelo mesmo estabelecimento habilitado no
procedimento licitatorio.

6.2.3. Havendo erro no documento fiscal ou circunstiancia que impega a liquidacdo da despesa, aquele sera devolvido a Contratada pelo Fiscal do
Contrato e o pagamento ficara pendente até que a mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apos a
regularizagdo da situagao.

6.2.4. A empresa optante pelo SIMPLES, para usufruir da isengo da retengdo de tributos e contribuicoes estabelecida pela IN SRF n° 1234/2012, devera
apresentar declarac@o original na forma do Anexo IV daquela instrugdo normativa, juntamente com a nota fiscal original, ndo admitindo-se copia.

6.2.5. A declaracao de que trata o paragrafo anterior podera ser apresentada por meio eletronico, com a utilizagdo de certificagdo digital disponibilizada
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICPBrasil), desde que no documento eletronico arquivado pela fonte pagadora conste a assinatura
digital do representante legal e respectiva data da assinatura.

6.2.6. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que
os encargos moratorios devidos pelo Contratante, entre a data acima referida e a correspondente ao efetivo pagamento do documento fiscal, a serem
incluidos em documento proprio, sdo calculados por meio da aplicacdo da formula EM =1x N x VP, na qual:

EM = Encargos moratorios;

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

I = indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

1=1/365
1=6/100/365
1=0,0001643

Em que i = taxa percentual anual no valor de 6%.

6.3. PAGAMENTO DIRETO

6.3.1. A Contratada autoriza, durante toda a vigéncia contratual, o Tribunal a fazer o desconto na fatura ou nota fiscal dos valores relativos aos salarios e
demais verbas trabalhistas e pagamento direto aos trabalhadores, quando houver falha no cumprimento dessas obriga¢des por parte da contratada, até o
momento da regularizagdo, sem prejuizo das sangdes cabiveis.



6.4. RETENCAO DOS ENCARGOS TRABALHISTAS

6.4.1. Dos pagamentos efetuados mensalmente a Contratada serdo retidos valores relativos aos encargos trabalhistas e previdencidrios, na forma
disciplinada pela Resolu¢do CNJ n°® 169/2013.

6.5. EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

6.5.1. Os custos com mao-de-obra poderao ser repactuados na entrada em vigor de uma nova Convengao Coletiva de Trabalho, na forma regulamentada
pela Lein® 14.133/2021.

6.5.2. Os demais itens de custos serdo reajustados pelo IPC-A/IBGE.

6.5.3. Os valores pactuados poderdo ser revistos também para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato: em caso de for¢a maior,
caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a execugdo do
contrato tal como pactuado.

7. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1. ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

7.1.1. Sera considerado vencedor o proponente que apresentar o menor valor global - LOTE, que ndo podera ser superior ao valor estimado da
contratagao.

7.1.2. A proposta devera ser apresentada na forma definida no Item 8.1, apenas para fins de estimar o valor da contratagdo, com base na Convengado
Coletiva de Trabalho firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio ¢ Conservacdo no Estado do ES (SEACES) e Sindicato dos Trabalhadores em
Empresas de Asseio, Conservagdo, Limpeza Publica e Servigos Similares no Estado do ES (SINDILIMPE) e na Convengio Coletiva de Trabalho
firmada entre o Sindicato das Empresas de Asseio e Conservagido no Estado do ES (SEACES) e Sindicato dos Trabalhadores em Telecomunicagdes do
ES (SINTTEL).

7.2. QUALIFICACAO TECNICA

7.2.1. Apresentar, para fins de qualificagdo técnico-operacional, atestado(s) e/ou declaragdo(des) de capacidade técnica, expedido (s) por pessoa juridica
de direito publico ou privado, que comprove(m):

a) Desempenho satisfatorio na prestagdo de servigos terceirizados, compativel em caracteristicas e quantidade com o objeto, demonstrando que a
contratada administra ou administrou contrato(s), com, no minimo, 12 (doze) postos de trabalho, podendo ser aceito o somatorio de atestado(s) e/ou
declaragdo(des) de periodos concomitantes para comprovar a capacidade técnica.

b) Experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo de servicos terceirizados, ininterruptos ou ndo, compativeis em caracteristicas e quantidade com o
objeto, nos termos da letra "a", até a data da sessao publica de abertura do pregdo, podendo ser aceito o somatério de documentos para comprovagao da
experiéncia, sendo os periodos concomitantes computados uma tinica vez.

7.2.2. O(s) atestado(s) ou declaragdo(des) de capacidade técnica devera(2o) se referir a servigos prestados no ambito da atividade econdmica principal
e/ou secundaria da contratada.

7.2.3. Somente serdo aceitos atestados e/ou declaracdes expedidos apos a conclusdao do respectivo contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do
inicio de sua execugao, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior.

7.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

7.3.1. Apresentar, para fins de qualificagdo econdmico-financeira, a certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede da
licitante que se encontre dentro do prazo de validade. Caso nao haja prazo de validade especificado no documento, sera considerado o prazo maximo de
30 (trinta) dias, contados da data de sua expedig@o.

8. PRECO ESTIMADO

8.1. O prego estimado MENSAL da contratagdo ¢ de R$ 130.500,48 (cento e trinta mil quinhentos reais e quarenta e oito centavos), conforme
apuragdo registrada em documentos proprios pela Se¢do de Compras:

CATEGORIA PROFISSIONAL QTDE X)ﬂ:;,g;gffiﬁyensal Z?l't‘;;;r;’igl_(‘l’{"sr

Supervisor (a) 01 6.296,69 6.296,69
Recepcionista 02 5.571,22 11.142,44
Porteiro (a) 02 4.792,48 9.584,96
Copeira 03 4.440,71 13.322,13
Garcom 01 4.429,29 4.429,29
Auxiliar de Servigos Gerais 20% 09 5.511,31 49.601,79
Auxiliar de Servigos Gerais 40% 02 6.045,65 12.091,30
Telefonista 02 6.007,97 12.015,94




Operador de Teleatendimento ‘ 02 ‘ 6.007,97 12.015,94

Total Mensal da Contratagdo (R$) 130.500,48

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1. A Contratagdo sera custeada com recursos da A¢do Orgamentaria 02.122.0033.20GP.0032 - Julgamento de Causas e Gestdo Administrativa na
Justica Eleitoral - no Estado do Espirito Santo, Natureza de Despesa 339037 - Locagdo de mao de obra.

10. LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (Lei n° 13.709/2018)

10.1. E vedada as partes a utilizagdo de todo e qualquer dado pessoal, repassado em decorréncia da execugio contratual, para finalidade distinta da
contida no objeto da contratagdo, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

10.2. Para fins de execugdo do objeto contratado e de cumprimento de obrigagdo legal ou regulatoria, o Contratante podera proceder ao tratamento dos
dados pessoais dos representantes legais da Contratada, inclusive para publica¢@o nos portais de Transparéncia do Contratante.

10.3. Para fins de execug¢do do contrato, informamos que havera compartilhamento de dados entre a Contratante ¢ a Contratada.

11. POLITICA DE ETICA E INTEGRIDADE

11.1. A contratada, bem como seus colaboradores, obrigam-se a observar as politicas de ética e integridade do contratante, contidas no Guia de
Governanga das Contratagdes, disponivel no sitio eletronico do TRE-ES, no link “transparéncia”.

12. CONSIDERACOES FINAIS

12.1. Ao encaminhar a proposta, o responsavel pelo envio atesta estar ciente ¢ de acordo com todas as condi¢des estabelecidas neste documento, bem
como de que a proposta encaminhada vincula a empresa ao cumprimento de seus termos.

12.2. Para a execug@o do servico objeto do presente Termo de Referéncia ndo poderdo ser contratadas:

a) Empresas que possuam em seu quadro, empregados que sejam conjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3°
grau, inclusive, de ocupantes de cargo de dire¢@o e de assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao TRE/ES, nos termos da Resolugao CNJ N°
07/2005 e alteragdes posteriores.

b) Empresas que possuam em seu quadro societrio conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, inclusive,
dos magistrados ocupantes de cargo de diregdo ou no exercicio de fungdes administrativas, assim como de servidores ocupantes de cargos de diregdo,
chefia e assessoramento vinculados direta ou indiretamente as unidades situadas na linha hierarquica da area encarregada da licitagdo, nos termos da
Resolugdo CNJ N° 07/2005 e alteragdes posteriores.

¢) A vedagdo constante do item anterior se estende as contratagdes cujo procedimento licitatorio tenha sido deflagrado quando os magistrados e
servidores geradores da incompatibilidade estavam no exercicio dos respectivos cargos e fungdes, assim como as licitagdes iniciadas até 6 (seis) meses
apos a desincompatibilizagdo.

d) Havendo alteragdo no quadro societario e/ou no quadro de empregados que contrarie o disposto na Resolugdo CNJ N° 07/2005, essa devera ser
imediatamente comunicada a este Tribunal para as providéncias julgadas cabiveis.

e) A contratagdo de empresa pertencente a parente de magistrado ou servidor ndo abrangido pelas hipoteses expressas de nepotismo podera ser vedada
pelo TRE-ES, quando, no caso concreto, identificar risco potencial de contaminagdo do processo licitatorio.

12.3. E vedado a Administragdo ou seus servidores praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada.
12.4. E vedado a subcontratagio do objeto deste Termo de Referéncia.

12.5. Para fins de eclaboragdo deste Termo de Referéncia e pesquisa de mercado foi considerada a Convengdo Coletiva de Trabalho do
SEACES/SINDILIMPE-ES 2025/2026, registrada no MTE em 10.02.2025, sob o numero ES000055/2025 e Convengdo Coletiva de Trabalho do
SEACES/SINTTEL-ES 2024-2025, registrada no MTE em 20.05.2024, sob o numero ES000236/2024

ADENDO 1
MATERIAIS DE CONSUMO:
. - A Unidade de |Quantidade

Item |Especificacio Marca de Referéncia Medida Anual
ALCOOL etilico 70%, liquido limpido, incolor, odor Start, Coperalcool, Itaja .

01 L. , D Litro 576
caracteristico de alcool. ou similar
HIPOCLORITO DE SODIO com teor de cloro ativo de  |Audax, Santa Clara ou N

02 o . Galdo 36
5% p/p. Galao 5L similar

03 DETERGNETE liquido alcalino clorado, com teor de Audax, Cif, Deoline, Galdo 60
cloro ativo minimo de 3%, sem perfume. Galao 5L. Riccel ou similar




DESENGRAXANTE CONCENTRADO, liquido de alto

Ingleza, Diversey, Audax

04 poder desengordurante para limpeza pesada. Galdao SL ou similar Galdo 60
DETERGENTE: liquido biodegradavel neutro para uso . .
N L H Razzo, Limpol, Minuano, .
05 de remocao de gorduras e sujeiras de lougas e limpeza Yoé ou similar Unidade 576
geral; Embalagem contendo 500 ml. p
S/}BONETE L[QUIDO cremoso para higienizagdo f:las Elite, Becker, Audax All i
06 maos, biodegradavel e PH neutro, de excelente qualidade, Clean. Renko ou similar Galao 90
pronto para uso, fragrancia erva doce. Galdao SL ’
07 LIMPADOR MULTIUSO para limpeza pesada geral. Veja, Ypé, Cif ou similar Unidade 480
Embalagem com 500ml
08 SABAO neutro em barra. Embalagem com 5 unidades. Brllhaqte, Yp¢, Minuano, Pacote 60
ou similar
09 SABAO EM PO - Aplicacio limpeza geral, alvejante, Brilhante, Ypé, Minuano K 43
biodegradavel ou similar £
10 SAPONACEO LIQUIDO: cremoso, biodegradavel. Rad_lum, Ypé, Cif ou Unidade 480
Embalagem com 500 ml similar
SAPONACEO EM PO: Embalagem com no minimo Radium, Ypé, Cif ou .
11 300g similar Unidade 96
ESNPONJA multiuso, dupla-face, sendo uma em fibra
12 sintética com material abrasivo e a outra em espuma de  [Scotch Brite, Bombril, Unidade 576
poliuretano, ou similar, devidamente sobrepostas e Limpano ou similar
firmemente unidas, tamanho 11x7,5x2 cm
PALHA DE ACO: La de ago carbono, abrasividade Bombril, Assolan ou .
13 1 S . S . Unidade 60
média, textura macia e isenta de sinais de oxidagéo. similar
LUSTRADOR MOVEIS: Emulsio aquosa cremosa, .
N . L Poliflor, Peroba, Bravo .
14 ||perfumada, para aplicacdo em moveis e superficies lisas. S Unidade 72
ou similar
Aroma suave. Frasco com 500ml
15 OLEO RESTAUBADOR Peroba Madeiras Escuras. Peroba ou similar Unidade 36
Frasco com no minimo 200ml
16  |[POLIDOR de metais. Embalagem com no minimo 200ml |Brasso ou similar Unidade 36
17 VASELINA liquida mqu_strlal para uso em elevadores. Nova ou similar Unidade 16
Embalagem com no minimo 500ml
ODORIZADOR aerossol para aplicagdo em ambientes R
18 em geral. Fragancia Lavanda, Algodao, Fresch, Flores do Glade, .Bom A, Air Wick Unidade 288
Campo. ou similar
PAPEL TOALHA: Tipo roléo, cor branca, folha simples,
19 100% celulose, ndo reciclado, macio, alta absor¢ao, Elite, Mili, Personal, Rol 3096
comprimento minimo 200m e maximo 300m, largura Indaial ou similar o0
20cm, uso em dispenser.
PAPEL HIGIENICO: Tipo roldo, cor branca, folha
50 simples, 100% celulose, nao reciclado, macio, sem Elite, Mili, Personal, Rol 2880
perfume comprimento minimo 250m e maximo 500m, Indaial ou similar 00
largura 10cm, uso em dispenser
SACO PLASTICO LIXO: capacidade 60 litros e
)1 capacidade de resisténcia minima de 11 kg, cor preta, Prime Pro, Braslixo ou Unidade 4200
material plastico polietileno ultra resistente, similar
biodegradavel
SACO PLASTICO LIXO: capacidade 105 litros e
capacidade de resisténcia minima de 24 Kg, cor preta, Prime Pro, Braslixo ou .
22 material plastico polietileno ultra resistente, similar Unidade 8400
biodegradavel, (comprimento minimo de 90cm)
PANO DE CHAO: saco de algodio duplo, 100% algodio,
23 lavado e alvejado, resistente, tamanho minimo 50x75cm, |--- Unidade 432
cor branca..
FLANELA: 100% algodao, textura macia, tamanho 40 x .
24 60 cm, acabamento nas bordas em overlock, cor branca | Unidade 432
LUVA BORRACHA confeccionada em borracha natural
(latex), revestida internamente com flocos de algoddo, N .
23 antiderrapante na face palmar e nos dedos, lisa na face Unidade %
dorsal e punho, tamanhos M e G
LUVA BORRACHA confeccionada em borracha natural
(latex), antiderrapante na face palmar e nos dedos, lisana | .
26 face dorsal e punho, cano longo com no minimo 40 cm, Unidade 72
tamanhos M e G
RODO com cabo de madeira plastificada ou nao,
medindo no minimo 1,20cm de comprimento, com rosca, .
27 . . L. - Unidade 72
suporte plastico medindo no minimo 40cm, com borracha
dupla, para utilizagdo em piso ou qualquer superficie lisa.
1 0,
8 VASS‘OURA.plaQava com 100% cerda natural, caboem | Unidade 7
madeira medindo no minimo 1,20 cm.
9 VASSOURA SANITARIA: cerda nylon, cabo plastico, . Unidade 7
aplicacdo vaso sanitario, com base.
30 BALDE plastico em polietileno de alta densidade, Sanremo ou similar Unidade 40

resistente a impactos, com alga, capacidade 20 litros.




31 KIT ME)P - Suporte + cabo de no minimo 1,20m Moppita ou similar Unidade 45
(esfregdo)

32  |FIBRA abrasiva para Mop Moppita ou similar Unidade 168

33 PULVERIZADOR borrifador com capacidade para Guarany ou similar Unidade 7
500ml

34 PA para recolhimento de lixo em pléstico com cabo longo| Unidade 36
na vertical

ADENDO 11

ESPECIFICACAO DOS UNIFORMES

calga comprida social, em tecido Two Way Bi Elastic

02 (Strech), cor azul marinho.

camisa tipo social de manga curta, em tecido Tricoline

05
com elastano, cor branca.

Supervisor (a) blazer em tecido Two Way Bi Elastic (Strech), corpo e

01 .
manga forrados, cor azul marinho

calcado, em couro legitimo e macio, com palmilha
01 acolchoada e espumada, solado antiderrapante e sem
salto, cor preta.

calga comprida social, em tecido Two Way Bi Elastic

02 (Strech), cor azul marinho.

camisa tipo social de manga curta, em tecido Tricoline

05
com elastano, cor branca.

camisa tipo social de manga longa, em tecido Tricoline

01
com elastano, cor branca.

Recepcionista blazer em tecido Two Way Bi Elastic (Strech), corpo e

01 .
manga forrados, cor azul marinho

lenco tipo echarpe, tecido com bom caimento e

o1 qualidade, cor vermelha

calgado, tipo social, em couro legitimo e macio, com
01 |palmilhas acolchoadas, solado antiderrapante e salto de
no maximo 02 (dois) centimetros, cor preta

calga comprida, em tecido Two Way Bi Elastic (Strech),

03 cor azul marinho.

ljaleco, em tecido Two Way Bi Elastic (Strech), na cor
azul marinho, com abertura frontal, fechamento de

05  [botdo, 2 bolsos frontais na parte inferior, manga curta e
detalhes de acabamento com viés nos bolsos, gola e
Copeiro (a) manga na cor branca.

agasalho abotoado a frente, confeccionado em moletom
01 |felpado, com acabamento no punho e na barra, cor azul
marinho

Calgado ocupacional de uso profissional, impermeavel,
01 |lconfeccionado em material polimérico (EVA), solado de
borracha antiderrapante, cor preta

Gargom/gargonete calca comprida social, em tecido Gabardine Elegance,

02
cor preta.

camisa tipo social de manga longa, em tecido Tricoline

05 100% algodao, cor branca.

blazer em tecido Gabardine Elegance, corpo ¢ manga

01 forrados, cor preta

01 |gravata slim, cor preta

cinto, modelo social, em couro legitimo, cor preta, com

o1 fivela discreta, se homem

calgado, tipo social, em couro legitimo e macio, com
01 |palmilhas acolchoadas, solado antiderrapante e salto de
no maximo 02 (dois) centimetros, cor preta




05 meia social, na cor preta, se homem, ou meia branca, se
mulher

0 calga comprida social, em tecido Two Way Bi Elastic
(Strech), na cor azul marinho.

05 camisa tipo social de manga curta, em tecido Tricoline

100% algodao, cor branca.

agasalho abotoado a frente, confeccionado em moletom
01 |[felpado, com acabamento no punho ¢ na barra, na cor
azul marinho

Porteiro (a) - - -
cinto, modelo social, em couro legitimo, cor preta, com

o1 fivela discreta, se homem

sapato, tipo social, em couro legitimo ¢ macio, com
01 |jpalmilhas acolchoadas, solado antiderrapante e salto de
no maximo 02 (dois) centimetros, cor preta

meia social, na cor preta, se homem, ou meia branca, se

05 mulher

05 calga comprida em brim leve ou sarja, elastico e 01
bolso traseiro, cor azul marinho

05 camisa de manga curta, malha 100% algoddo pima, fibra

entre 38 a 41mm, cor azul

agasalho abotoado a frente, confeccionado em moletom
Servente 01 |[felpado, com acabamento no punho ¢ na barra, na cor
azul marinho

Calgado ocupacional de uso profissional, impermeével,
01 |lconfeccionado em material polimérico (EVA), solado de
borracha antiderrapante, cor preta

05 |meia, tipo soquete, cor branca, 100% algodao

calgca comprida social ou saia com forro e comprimento
02 |laté os joelhos, tecido Two Way Bi Elastic (Strech), cor
azul marinho

05 camisa tipo social de manga curta, em tecido Tricoline
Telefonista/Operador com elastano, cor branca.

Teleatendimento o1 blazer em tecido Two Way Bi Elastic (Strech), corpo e
manga forrados, cor azul marinho

sapato, tipo social, em couro legitimo, com palmilhas
01  [acolchoadas, solado antiderrapante e salto de no maximo
02 (dois) centimetros, cor preta

ADENDO 111
CARACTERISTICAS FISICAS DOS IMOVEIS

1. Edificio Sede:

a) Area de salas e circulacio: 5.580 m? (cinco mil, quinhentos e oitenta metros quadrados);
b) Area de garagem: 2.079 m?;

¢) Pavimentos: 09 (nove);

d) Banheiros: 23 (vinte e trés);

e) Copas/cozinhas: 08 (oito);

f) Vasos sanitarios: 48 (quarenta e 0ito);

g) Area de vidros/vidragas: 740 m?;

h) Quantidade de servidores/terceirizados (estimado): 260;

i) Quantidade mensal de visitantes (estimado): 500.

2. Edificio Anexo:
a) Area de salas e circulagdo: 1.230 m?;

b) Area de garagem: 873 m?;




¢) Pavimentos: 10 (dez);

d) Copas/cozinhas: 07 (sete);

e) Banheiros: 15 (quinze);

f) Vasos sanitarios: 29 (vinte e nove);

g) Area de vidros/vidragas: 485 m?;

h) Quantidade de servidores/terceirizados (estimado): 40;

i) Quantidade mensal de visitantes (estimado): 100.

ADENDO 1V

TERMO DE COMPROMISSO DE MANUTENCAO DE SIGILO

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto deste TERMO ¢é prover a necessaria e adequada protecio as INFORMACOES CONFIDENCIAIS fornecidas pelo Contratante a
Contratada, em razdio do CONTRATO PRINCIPAL.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS

As estipulagdes e obrigagdes constantes do presente instrumento serdo aplicadas a toda informago escrita, verbal ou de qualquer outro modo
apresentada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a: know-how, base de dados, técnicas, designs, especificagdes, desenhos,
copias, diagramas, formulas, modelos, amostras, fluxogramas, croquis, fotografias, plantas, programas de computador, discos, disquetes, fitas, contratos,
listagens e documentagdes com informagdes confidenciais, processos, projetos, outras informagdes técnicas, demais documentos e informagdes
utilizados na execugdo dos servicos do contrato, dentre outros, denominadas INFORMACOES CONFIDENCIALIS, a que, diretamente ou através de
seus diretores, empregados e/ou prepostos, venham lhe ser confiadas durante e em razdo das tratativas realizadas ¢ do CONTRATO PRINCIPAL
celebrado entre as PARTES.

Paragrafo Primeiro - A Contratada se obriga a manter o mais absoluto sigilo com relagdo a todas as INFORMACOES CONFIDENCIAIS que
venham a ser fornecidas pelo Contratante.

Paragrafo Segundo - Compromete-se, outrossim, a Contratada a ndo revelar, reproduzir, fotografar, compartilhar, utilizar ou dar conhecimento, em

hipétese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que nenhum de seus diretores, empregados e/ou prepostos, faga uso dessas INFORMACOES
CONFIDENCIALIS de forma diversa da de executar o CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Terceiro — Compromete-se ainda a Contratada a respeitar os preceitos da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018 -
LGPD), garantindo que qualquer dado pessoal eventualmente visualizado seja tratado com a devida confidencialidade;

Paragrafo Quarto - A Contratada devera tomar as devidas providéncias para que as INFORMACOES CONFIDENCIAIS fiquem restritas ao
conhecimento dos diretores, empregados e/ou prepostos que estejam diretamente envolvidos nas atividades, discussdes, analises, reunides e negocios,
devendo cientifica-los da existéncia deste Termo e da natureza confidencial destas informagdes.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS LIMITACOES DA CONFIDENCIALIDADE

As obrigagdes constantes deste TERMO nio serdo aplicadas as informagdes que:

I - Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelacéo;

II — Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente TERMO,

III — Sejam reveladas em razdo de requisi¢@o judicial ou outra determinac@o valida do Governo, somente até a extensdo de tais ordens, desde que as
partes cumpram qualquer medida de protegdo pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por escrito, dando a
esta, na medida do possivel, tempo habil para pleitear medidas de protegao que julgar cabiveis.

CLAUSULA QUARTA - DOS DIREITOS E OBRIGACOES

A Contratada se compromete e se obriga a utilizar a INFORMACAO CONFIDENCIAL revelada pelo Contratante exclusivamente para os propositos
da execu¢do do CONTRATO PRINCIPAL, mantendo sempre estrito sigilo acerca de tais informagoes.

Paragrafo Primeiro - A Contratada se compromete a ndo efetuar qualquer copia da informagao confidencial sem o consentimento prévio e expresso
do Contratante.

I - Este consentimento sera dispensado para copias, reprodugdes ou duplicagdes para uso interno, para os fins acima referidos, pelos diretores,
empregados e/ou prepostos que necessitem conhecer tal informagéao, para os objetivos do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Segundo - A Contratada compromete-se a dar ciéncia deste TERMO a direcdo e empregados que atuardo direta ou indiretamente na
execucdo do CONTRATO PRINCIPAL, bem como a obter deles o aceite formal das obrigacdes aqui dispostas.

I — A Contratada devera firmar acordos por escrito com seus empregados visando garantir o cumprimento de todas as disposi¢des do presente
TERMO, enviando a contratante as cépias dos acordos devidamente assinadas.

II — Os acordos por escrito também deverdo ser firmados com empregados designados para substituir aqueles inicialmente alocados no contrato, mesmo
que temporariamente, bem como com quaisquer novos empregados que venham a atuar na execugdo do contrato durante sua vigéncia.

Paragrafo Terceiro - A Contratada obriga-se a tomar todas as medidas necessérias a protegio da INFORMACAO CONFIDENCIAL do Contratante,
bem como para evitar e prevenir revelagdo a terceiros, exceto se devidamente autorizado por escrito pelo Contratante.

Paragrafo Quarto - A Contratada tomara as medidas de cautela cabiveis, na mesma propor¢do em que tomaria para proteger suas proprias
informagdes confidenciais, a fim de manter as informagdes confidenciais em sigilo.

Paragrafo Quinto — A Contratada compromete-se a separar as INFORMACOES CONFIDENCIAIS de propriedade da Contratada dos materiais
confidenciais de terceiros para evitar que se misturem.



Paragrafo Sexto - A Contratada se obriga a submeter-se, na execu¢do do CONTRATO PRINCIPAL, as diretrizes da Politica de Seguranga da
Informac@o da Contratada e normativos correlacionados.

CLAUSULA QUINTA - DO RETORNO DE INFORMACOES CONFIDENCIAIS

Todas as INFORMACOES CONFIDENCIAIS reveladas pelo Contratante a Contratada permanecem como propriedade exclusiva do Contratante,
devendo a esta retornar imediatamente assim que por ela requerido, bem como todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogével e irretratavel, permanecendo em vigor desde a data de sua assinatura até expirar o prazo de classifica¢do
das INFORMACOES CONFIDENCIALIS a que a Contratada teve acesso em razdo do CONTRATO PRINCIPAL.

CLAUSULA SETIMA - DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade das informagdes, devidamente comprovada, possibilitara a imediata aplicagdo de penalidades previstas
conforme disposigdes contratuais e legislagdes em vigor que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisio do CONTRATO PRINCIPAL
firmado entre as PARTES. Neste caso, a Contratada, estara sujeita, por agdo ou omissdo, ao pagamento ou recomposi¢do de todas as perdas e danos
sofridos pelo Contratante, inclusive as de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais serdo apuradas em regular processo
administrativo ou judicial, sem prejuizo das demais sangdes legais cabiveis, previstas na Lei n°. 14.133/2021.

CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSICOES GERAIS
Este TERMO ¢ parte integrante e inseparavel do CONTRATO PRINCIPAL.

Paragrafo Primeiro - Surgindo divergéncias quanto a interpretagdo do disposto neste instrumento, ou quanto a execuc¢do das obrigagdes dele
decorrentes, ou constatando-se casos omissos, as PARTES buscario solucionar as divergéncias de acordo com os principios de boa-fé, da equidade, da
razoabilidade, da economicidade e da moralidade.

Paragrafo Segundo — O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de divida e, salvo expressa determinacdo em contrario, sobre
eventuais disposigdes constantes de outros instrumentos conexos firmados entre as partes quanto ao sigilo de informagdes, tal como aqui definidas.

Paragrafo Terceiro — Ao assinar o presente instrumento, a Contratada manifesta sua concordancia no sentido de que:

I — O Contratante tera o direito de, a qualquer tempo e sob qualquer motivo, auditar e monitorar as atividades da Contratada na execucdo do
CONTRATO PRINCIPAL.

II — A Contratada devera disponibilizar, sempre que solicitadas formalmente pelo Contratante, todas as informagdes requeridas pertinentes ao
CONTRATO PRINCIPAL.

III — A omissdo ou tolerdncia das partes, em exigir o estrito cumprimento das condi¢des estabelecidas neste instrumento, ndo constituird novagéo ou
renuncia, nem afetara os direitos, que poderdo ser exercidos a qualquer tempo;

IV — Todas as condi¢des, termos e obrigagdes ora constituidos serdo regidos pela legislagdo e regulamentagdo brasileiras pertinentes;
V — O presente TERMO somente podera ser alterado mediante termo aditivo firmado pelas partes;

VI — Alteragdes do nimero, natureza e quantidade das informagdes disponibilizadas para a Contratada ndo descaracterizario ou reduzirdo o
compromisso e as obrigagdes pactuadas neste TERMO, que permanecera valido e com todos seus efeitos legais em qualquer uma das situagdes
tipificadas neste instrumento;

VII — O acréscimo, complementagdo, substituigdo ou esclarecimento de qualquer uma das informagdes disponibilizadas para a Contratada, serdo
incorporados a este TERMO, passando a fazer dele parte integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma protecao descrita para as
informagdes iniciais disponibilizadas;

VIII — Este TERMO nido deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das PARTES, ou suas filiadas, nem em obrigagdo de divulgar
INFORMACOES CONFIDENCIALIS para a outra Parte, nem como obrigacdo de celebrarem qualquer outro acordo entre si.

CLAUSULA NONA - DO FORO

As PARTES elegem o foro da Secdo Judiciaria da Justica Federal de Vitoria/ES para dirimir quaisquer dividas originadas do presente Termo, com
renfincia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

ADENDO V

TERMO DE CIENCIA E ACEITE DE MANUTENCAO DO SIGILO

Contrato n°:

Objeto:

Contratante: TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO ESPIRITO SANTO
Contratada:

CNPJ:

Preposto da Contratada:

CPF:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ciéncia do termo de compromisso de manutengéo de sigilo e do codigo de ética do
TRE/ES. Declaram ainda que, na execucdo de suas funcées referentes ao contrato, cumpririo todas as disposicoes constantes nos referidos
documentos.



Vitéria,  de de

Funcionario da Contratada

NOME
CPF

Documento assinado eletronicamente por ANDRESSA MARIA BRUNORO GRILLO, Analista Judiciario, em 22/05/2025, as 14:18, conforme art. 1°, IIL, "b", da
Lei 11.419/2006.
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