TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO AMAZONAS
Av. André Aratjo, S/N - Bairro Aleixo - CEP 69060-000 - Manaus - AM - www.tjam.jus.br

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. Defini¢do do Objeto: Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de apoio administrativos na
area de cerimonial, visando atender as demandas institucionais do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas na organizagdo, execu¢do e apoio a eventos oficiais e solenidades, conforme condigdes,
quantidades e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2. Justificativa para a contratacio:

1.2.1. Atualmente, o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas utiliza a mao de obra dos servidores
publicos de seu quadro de pessoal para realizagdo de servigos que, em razdo da baixa complexidade e do
carater incidental, poderiam ser realizados por empresa terceirizada com alocacdo de mao-de-obra.

1.2.2. Demais justificativas para a contratacdo encontram-se pormenorizadas em topico especifico do Estudo
Técnico Preliminar, anexo deste Termo de Referéncia.

1.3. Especificaciio técnica do Objeto e Quantitativo:

Cod .
Item |CATSERV Posto de Trabalho Quantidade
I 24503 Assessor de 15
Cerimonial
) 12955 Coordenador de 0
Eventos

1.3.1. A presente contratacao tem por objeto a prestacao de servicos especializados de apoio administrativo
em cerimonial e protocolo, compreendendo o fornecimento de mdo de obra qualificada para execugdo de
atividades técnicas e operacionais relacionadas ao cerimonial institucional do Tribunal de Justica do Estado
do Amazonas. Os servigos abrangem o planejamento, organizagdo, coordenacdo e execucdo de eventos
institucionais, solenidades, cerimdnias oficiais, recepgdes protocolares e demais atividades cerimoniais do
TJAM, incluindo o atendimento a autoridades, convidados, participantes e visitantes, bem como o suporte
logistico e operacional necessario ao adequado funcionamento das atividades cerimoniais da instituicdo. A
contratacdo visa assegurar a exceléncia na condugdo dos eventos institucionais do TJAM, garantindo o
cumprimento das normas de protocolo e cerimonial publico, a adequada recepg¢do e acompanhamento de
autoridades e convidados, e a manutengdo dos padrdes de qualidade e solenidade exigidos pela natureza das
atividades do Poder Judiciario.

1.3.2. Das Atividades e Responsabilidades Técnicas.

1.3.2.1. A contratada devera executar, por meio de profissionais devidamente qualificados, as seguintes
atividades especializadas de cerimonial e protocolo:

1.3.2.1.1. Das Atividades Gerais de Cerimonial.

a) Gestao de Eventos e Solenidades: Planejamento, organizacdo e coordenacdao de eventos institucionais,
incluindo a elaboragao de cronogramas, defini¢ao de protocolos especificos, coordenacao de fornecedores e
prestadores de servigos, e supervisdo geral da execu¢do dos eventos.

b) Sistema de Inscricdes e Credenciamento: Cria¢do, implementacdo e monitoramento de sistemas
informatizados de inscrigdes para eventos, incluindo o desenvolvimento de interfaces digitais, gestdo de
banco de dados de participantes, controle de vagas e emissao de confirmagdes.



¢) Execugdo de credenciamento informatizado de participantes, com emissao de crachas, controle de acesso e
organizacao de listas de presenga.

d) Protocolo e Precedéncia: Aplicacdo rigorosa das normas de protocolo e cerimonial publico, incluindo a
definicdo e organizacdo da ordem de precedéncia, identificacdo e reserva de assentos para autoridades,
conducao protocolada de convidados e autoridades, e orientagdo aos participantes sobre normas de etiqueta e
protocolo.

e) Gestdo de Banco de Dados Institucional: Manutencdo e atualizacdo permanente de banco de dados
especializado em cerimonial, contendo informagdes sobre cargos, hierarquias, precedéncias, pronomes de
tratamento, dados biograficos e de contato de autoridades do Poder Judiciario e demais autoridades federais,
estaduais e municipais.

f) Apoio a Presidéncia e Desembargadores: Prestacdo de apoio técnico especializado a Presidéncia do TJAM
e aos Desembargadores em eventos oficiais, incluindo a preparacao de precursoras, elaboragdo de roteiros de
deslocamento, defini¢ao de protocolos especificos, reserva de assentos e acompanhamento durante eventos
internos e externos.

g) Recepcdo e Acompanhamento de Autoridades: Recepcdo qualificada, acompanhamento protocolado e
prestacao de informagdes a palestrantes, convidados especiais, autoridades e demais participantes de eventos,
observando rigorosamente as normas de cerimonial e protocolo publico.

1.3.2.1.2. Das Atividades de Apoio Logistico e Operacional.

a) Articulacdo Interinstitucional: Estabelecimento e manuten¢do de canais de comunicagdo com cerimoniais
de outros orgdos e instituicdes para intercimbio de informagdes sobre autoridades, eventos e protocolos
especificos, visando a harmonizagao de procedimentos e a otimizacao da gestdo cerimonial.

b) Organizagdo de Viagens e Deslocamentos: Planejamento e organizagdo de viagens oficiais, incluindo a
elaboracdo de roteiros detalhados, coordenacdo de reservas, definicdo de protocolos de deslocamento e
acompanhamento de autoridades em compromissos externos.

c¢) Pesquisa e Aquisi¢cdo: Realizacdo de pesquisas de mercado para aquisicdo de materiais e contratagao de
servigos pertinentes as atividades da Diretoria de Cerimonial, incluindo a elaboracdo de especificagdes
técnicas, comparacao de fornecedores e apoio aos processos de compra.

d) Gestao de Visitantes: Agendamento, recepg¢do ¢ acompanhamento de grupos de visitantes nacionais e
estrangeiros, incluindo a prestacdo de informagdes institucionais, organizacdo de roteiros de visita e
coordenagao com outros setores do TJAM.

e) Producao de Documentos Cerimoniais: Elaboracdo de minutas de roteiros € nominatas para solenidades,
incluindo a preparacdo de documentos para o Desembargador Presidente, Desembargadores em
representacao oficial e Mestre de Cerimonias, observando as normas técnicas de redagdo oficial e protocolo.

f) Distribuigdo de Materiais e Apoio Logistico: Organizagdo e distribui¢do de materiais de trabalho, brindes
institucionais, publicacdes e demais itens necessarios aos eventos, bem como prestagdo de apoio logistico
geral as atividades cerimoniais.

1.3.3. Do Atendimento ao Publico e Padrées de Qualidade.

1.3.3.1. O atendimento ao publico devera observar os mais elevados padrdoes de qualidade, cortesia e
eficiéncia, compreendendo o atendimento personalizado aos participantes e credenciados dos eventos, a
prestacao de informagdes precisas e atualizadas, o apoio em procedimentos de credenciamento e a orientagdo
sobre normas de protocolo durante as solenidades.

1.3.3.2. Os profissionais deverdo demonstrar conhecimento técnico especializado em cerimonial e protocolo,
capacidade de comunicacdo clara e objetiva, discri¢do no trato com autoridades e informagdes sensiveis, e
habilidade para resolugdo de situagdes imprevistas com agilidade e eficiéncia.

1.3.4. Da Jornada de Trabalho e Regime de Execucio.

1.3.4.1. A jornada de trabalho serd de 44 (quarenta e quatro) horas semanais, distribuidas de segunda-feira a
sexta-feira, em hordrio comercial, podendo ser estendida conforme a agenda de eventos dos
Desembargadores e Juizes do TJAM. O descanso semanal remunerado sera preferencialmente aos domingos,
podendo ser ajustado em fun¢ao da programacao de eventos institucionais.



1.3.4.2. As horas excedentes a jornada normal, quando devidamente autorizadas pela Contratante, serao
remuneradas como horas extras, observando-se a legislacdo trabalhista vigente e os limites legais para
prestagdo de trabalho extraordinario.

1.3.4.3. Considerando a natureza das atividades cerimoniais e a necessidade de atendimento a eventos em
horérios diferenciados, a contratada devera manter flexibilidade operacional para ajustes de horarios e escalas
de trabalho, sempre mediante prévia comunicagdo e autorizagdo da Diretoria do Cerimonial.

1.3.5. Da Execucao dos Servicos e Controle de Qualidade.

1.3.5.1. A contratada devera executar os servigos em estrita conformidade com os padrdes de qualidade
exigidos pelo TJAM, mantendo regularidade, pontualidade e eficiéncia na prestacao dos servigos. Devera
substituir imediatamente qualquer profissional cuja mdo de obra seja considerada inadequada ou de conduta
inconveniente, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas.

1.3.5.2. A contratada responderd integralmente por danos causados por seus prepostos ao patrimonio do
TJAM ou a terceiros, devendo manter em perfeitas condi¢des de uso e conservagdo todos os uniformes e
equipamentos fornecidos aos profissionais.

1.3.5.3. A contratada deverd indicar preposto qualificado e aceito pela Contratante para representa-la na
execucdo do contrato, responsabilizando-se pela coordenagdo das equipes, interface com a fiscalizagdo e
resolucdo de questdes operacionais.

1.3.5.4. Devera cumprir integralmente todas as obrigacdes trabalhistas e previdencidrias relativas aos
empregados alocados na execucdo dos servigos, fornecendo todos os beneficios legais e assegurando
disciplina e adequagdo comportamental dos profissionais.

1.3.5.5. Do Controle de Qualidade ¢ Fiscalizacao.

1.3.5.6. A execucdo dos servicos ficard sob orientagdo e fiscalizagdo permanente da Diretoria do Cerimonial
do TJAM, que adotara as providéncias necessarias para evitar a descontinuidade dos servigos e assegurar o
cumprimento dos padrdes de qualidade estabelecidos.

1.3.5.7. O controle do cumprimento da carga horaria ficara a cargo da Contratada, que podera adotar sistemas
informatizados de controle de ponto e demais mecanismos de monitoramento da execugdo contratual.

1.3.6. Dos Deslocamentos, Diarias e Viagens Oficiais.

1.3.6.1. Para eventos realizados fora do municipio de Manaus e acompanhamento de autoridades em
compromissos oficiais externos, a contratada devera arcar integralmente com as despesas de deslocamento de
seus profissionais, incluindo o fornecimento do valor das didrias necessarias para cobertura de traslados,
hospedagem e alimentagao.

1.3.6.2. A contratada devera efetuar deposito prévio do valor das didrias na conta bancéria dos profissionais
designados para o deslocamento.

1.3.6.3. Devera a contratada executar adequadamente a utilizacdo das diarias em fun¢do da programacao de
eventos e compromissos oficiais.

1.3.6.4. As passagens aéreas serdo fornecidas pelo TJAM, sem custo para a contratada, mediante solicitacao
fundamentada e comprovacao da necessidade pela Diretoria do Cerimonial, observando-se os procedimentos
internos de aquisi¢do de passagens.

1.3.6.5. A contratada devera exigir de seus profissionais a comprovacao das despesas, no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas tteis ap6s o retorno.

1.3.6.6. Dos Valores das diarias e horas extras.

1.3.6.6.1. Diarias - Quando houver necessidade de deslocamento fora da sede de trabalho, o sector
demandante estimou a utilizagdo de 30 (trinta) didrias para Coordenadores de Eventos e 60 (sessenta) didrias
para Assessores de Cerimonial.



POSTO DE TRABALHO ASSES50R DE CERIMONIAL COORDENADOR DE EVENTOS

ValordaDigna . R$2\000 i R§2s000 |
Didrias Anuals ) B0 i 30

1.3.6.6.2. Diarias de acompanhamento especial: Quando houver necessidade de acompanhamento integral e
hospedagem no mesmo local (90%). limitada a 20 diarias por posto conforme autorizag¢do da presidéncia (id.
2467508).

DIARIAS DE ACOMPANHMENTO ESPECIAL ASSESSOR DE CERIMOMIAL COORDENADOR DE EVENTOS

Servidor em acompanhamento integral e

hospedagem no mesma kcal RS 702,15 RS 792,15
Servidor em acompanhamento integral e !

hospadagem no mesmo bocal i 20 | 20
Total de Deslocamantos | R$ 15.843,00 ' R$ 15.843,00

Total snual RS 31.686,00

1.3.6.6.3. Horas Extras: Devera ser prevista e remunerada de acordo com a Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), mediante controle de ponto validado pela Administragdo. Coordenador de eventos (26) e
Assessor de Cerimonial (30).

HORA EXTRA
POSTO DE TRABALHO ASSESS0R DE CERIMOMIAL COORDEMADOR DE EVENTOS
Salario base atual ; RS 4.619,10 i RS 6.727 94

Haoras Trabalhadas Semanais : 44 : 44

Haras Trabelhadas Mensais i i 220

Haoras Exiras Realizadas no més i a0 26

Sakrio-hors i RS 21,00 i RS 30,58

Valor da Hora 100% + DSR ! RS 47,59 | RS 69,32

Tolaldehoras extrasnomés . Rs1azm7o 1 R180232
Total de horas extras noano N .. RE&iTd240 G RE262784

Encargos & Feflexos i R$ 31,653,86 i R$ 39,959,564

Total anual de horas extras considerando todos os postos de trabalho R$ 71.613,50

1.3.7. Da Qualificacao Profissional e Requisitos Técnicos.
1.3.7.1. Do Perfil Profissional - Assessor de Cerimonial:

a) Escolaridade Minima: Ensino médio completo, devidamente comprovado por certificado ou diploma
reconhecido pelo Ministério da Educagao.

b) Experiéncia Profissional: Experiéncia minima comprovada de 1 (um) ano em atividades de cerimonial
publico e protocolo, demonstrada por meio de declaracdes de empregadores anteriores, carteira de trabalho
ou outros documentos hébeis.

¢) Competéncias Técnicas: Conhecimentos basicos de informatica, incluindo dominio de editores de texto,
planilhas eletronicas, navegacdo na internet e sistemas de correio eletronico. Conhecimento das normas
basicas de protocolo e cerimonial publico, etiqueta social e institucional.

d) Certificacdo Especifica: Certificado de conclusdo de Curso Técnico em Cerimonial e Protocolo, com carga
horaria minima de 14 (quatorze) horas, emitido por instituicdo reconhecida e devidamente registrada nos
orgdos competentes.

e) Competéncias Comportamentais: Excelente apresentacdo pessoal, comunicacgdo clara e objetiva, discricao
no trato com informacdes sensiveis, capacidade de trabalho em equipe, flexibilidade para adaptacdo a
diferentes situacdes e horarios, e habilidade para relacionamento interpessoal com autoridades e publico em
geral.

1.3.7.2 Do Perfil Profissional - Coordenador de Eventos:

a) Escolaridade Minima: Ensino superior completo em qualquer area, devidamente comprovado por diploma
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, com formagao preferencial em Relagdes Publicas, Comunicacao
Social, Turismo, Administracao, Gestao Publica ou areas afins.



b) Experiéncia Profissional: Experiéncia minima comprovada de 1 (um) ano em atividades de cerimonial
publico e protocolo, preferencialmente em posi¢des de coordenacio ou supervisao, demonstrada por meio de
declaragdes detalhadas de empregadores anteriores.

¢) Competéncias Técnicas: Conhecimentos avancados de informatica, incluindo dominio de sistemas de
gestdo, ferramentas de apresentagdo, softwares de edigdo e plataformas digitais. Conhecimento aprofundado
das normas de protocolo e cerimonial publico, legislacdo aplicavel e melhores praticas de gestdo de eventos.

d) Competéncias Gerenciais: Capacidade de lideranga e coordenacdo de equipes, habilidades de
planejamento e organizagdo, capacidade de tomada de decisdo sob pressdo, conhecimento de técnicas de
gestao de projetos e eventos.

e) Competéncias Comportamentais: Excelente apresentagdo pessoal e comunicagdo verbal e escrita,
capacidade de representagdo institucional, discri¢do e confidencialidade no trato com informagdes sensiveis,
flexibilidade e adaptabilidade, e habilidade para relacionamento com autoridades de alto nivel.

1.3.8. Das Atribuicoes dos Cargos.

1.3.8.1. O Assessor de Cerimonial sera responsavel pela execugdo das seguintes atividades técnicas
especializadas:

a) Gestdo de Sistemas de Inscri¢des: Criagdo e configuragdo de links e interfaces para sistemas de inscrigdes
em eventos, monitoramento continuo do funcionamento dos sistemas, controle de vagas disponiveis, gestao
de listas de espera e emissdo de confirmacdes de inscrigdo.

b) Credenciamento e Controle de Acesso: Identificagdo e sinaliza¢do de assentos reservados para autoridades
e convidados especiais, condugdo protocolada de convidados aos seus lugares, credenciamento informatizado
de participantes com emissao de crachas e controles de acesso.

c) Atendimento Especializado: Prestacdo de atendimento qualificado aos participantes e credenciados dos
eventos, esclarecimento de duvidas sobre programacao e protocolos, distribuicdo organizada de materiais de
trabalho, brindes e publicagdes institucionais.

d) Acompanhamento Operacional: Acompanhamento presencial dos eventos para identificagdo de
necessidades de ajustes, comunicacao imediata com prestadores de servigos sobre alteragcdes na programagao,
atualizag¢do da administracao sobre o andamento dos eventos.

e) Gestao de Banco de Dados: Manutencdo atualizada e permanente do banco de dados do Cerimonial,
incluindo informagdes sobre cargos, hierarquias, precedéncias, pronomes de tratamento e dados
complementares de autoridades do Judiciario e demais esferas de governo.

f) Apoio a Autoridades: Prestacdo de apoio direto no recebimento e acompanhamento de palestrantes,
convidados especiais e autoridades em audiéncias e eventos, observando rigorosamente as normas de
cerimonial e protocolo publico.

g) Articulagdo Interinstitucional: Estabelecimento de contatos com cerimoniais de outros Orgdos para
intercAmbio de informagdes sobre autoridades, protocolos especificos e programacao de eventos em outras
instituigoes.

h) Apoio a Presidéncia: Prestacao de apoio técnico especializado a Presidéncia na preparagdo de precursoras
para eventos com participacdo do Presidente ou Desembargadores, incluindo elaboracdo de roteiros de
deslocamento, definicdo de protocolos de seguranca, reserva de assentos e organizacdo da ordem de
precedéncia.

g) Acompanhamento Externo: Apoio a Diretoria de Cerimonial na recep¢ao € acompanhamento do Presidente
e Desembargadores em eventos externos, incluindo auxilio no deslocamento, condugdo aos assentos
reservados e prestagdo de informagdes durante os eventos.

h) Organizacdo de Viagens: Auxilio na organizagdo de viagens oficiais e preparagdo de roteiros detalhados,
incluindo coordenagdo de reservas, definigdo de protocolos de deslocamento e elaboracao de cronogramas.

1) Pesquisa e Aquisicdo: Realizacdo de pesquisas de mercado para aquisicdo de materiais e contratagdo de
servigos relacionados as atividades da Diretoria de Cerimonial, incluindo elabora¢do de especificagdes
técnicas e apoio aos processos de compra.

j) Gestdo de Visitantes: Agendamento, recepcdo ¢ acompanhamento de grupos de visitantes nacionais e
estrangeiros, prestacdo de informagdes sobre o 6rgao e suas peculiaridades, organizagdo de roteiros de visita.



k) Produg¢ao de Documentos: Elaboracdo de minutas de roteiros e nominatas para solenidades destinadas ao
Desembargador Presidente, Desembargadores em representacdo oficial e Mestre de Cerimdnias, observando
as normas técnicas de redagao oficial.

1) Orientacdo Protocolar: Prestacdo de orientagdo aos participantes sobre normas de protocolo, etiqueta e
comportamento adequado durante eventos oficiais e solenidades.

m) Apoio Institucional: Prestacdo de auxilio em solenidades e eventos diversos promovidos pelas unidades
do TJAM, incluindo seminarios, encontros, workshops, congressos e demais atividades institucionais.

1.3.8.2. O Coordenador de Eventos sera responsavel pela supervisdo geral das atividades de cerimonial e pela
coordenacao da equipe de assessores, incluindo as seguintes atribui¢des especificas:

a) Coordenacdo de Equipe: Coordenagdo direta da equipe de Assessores de Cerimonial, incluindo
distribuicdo de tarefas, supervisdo da execucdo das atividades, avaliagdo de desempenho e interface com a
Diretoria do Cerimonial.

b) Planejamento Estratégico: Participagdo no planejamento estratégico das atividades cerimoniais, incluindo
elaborac¢do de cronogramas anuais, definicdo de protocolos especificos e desenvolvimento de procedimentos
operacionais.

¢) Gestao de Relacionamentos: Estabelecimento e manutengdo de relacionamentos institucionais com
cerimoniais de outros 6rgdos, coordenagdo de intercAmbio de informagdes e harmonizacdo de protocolos
interinstitucionais.

d) Apoio Executivo: Prestagcdo de apoio executivo direto a Presidéncia e Desembargadores em eventos de alta
complexidade, incluindo coordenagdo de precursoras, supervisao de protocolos de seguranga e gestao de
situagdes imprevistas.

e) Supervisdo Operacional: Supervisdo geral da execugdo de eventos, coordenacdo de fornecedores e
prestadores de servigos, controle de qualidade dos servigos prestados e resolugdo de problemas operacionais.

f) Gestdo de Projetos: Coordenacdo de projetos especiais e eventos de grande porte, incluindo planejamento
detalhado, gestdo de recursos, controle de cronogramas e avaliagdo de resultados.

1.3.9. Dos Uniformes, Equipamentos e Apresentacio Pessoal.

1.3.9.1. A contratada deverd fornecer uniformes completos para todos os profissionais alocados na execucao
dos servicos, observando as especificacdes técnicas detalhadas, padroes de qualidade exigidos e adequacao
ao clima regional. Os uniformes deverao ser fornecidos em conformidade com as normas coletivas de
trabalho aplicaveis, com reposi¢do semestral obrigatoria dentro do periodo de 12 (doze) meses.

1.3.9.2. A entrega dos uniformes deverd ser realizada mediante recibo individualizado por profissional,
contendo relacdo nominal dos empregados e especificagdo detalhada de cada peca recebida, com os
respectivos quantitativos, devidamente assinado e datado por cada profissional na data efetiva de entrega.

1.3.9.3. Das Especificagdes Técnicas - Uniforme Masculino (por posto/anual).

a) Terno Completo (4 unidades anuais): Composto por paletd e calga sob medida, confeccionado em tecido
100% 1a fria meia estagdo, fio super 120, acabamento fino, cor preta. Palet6 estilo tradicional com
abotoamento frontal de 2 ou 3 botdes, lapela normal com caseado, ombreiras forradas, bolsos embutidos com
portinhola, bolso superior de peito e 2 bolsos internos. Calga estilo social com 2 bolsos frontais tipo faca, 2
bolsos traseiros embutidos, fechamento por caseado e botdo, braguilha com ziper e bainha tradicional.

b) Camisa Social (8 unidades anuais): Estilo social, manga longa, confeccionada em tecido 100% algodao fio
80, cor sobria aprovada pela Contratante, com bolso frontal superior, colarinho entretelado indeformavel,
punho aberto com 2 botdes, pala de dois panos e fralda longa recortada.

¢) Acessorios: 12 pares de meias sociais de algoddo, cano longo, cor preta; 4 gravatas em tecido jaquard
100% poliéster com acabamento de primeira qualidade; 4 cintos sociais em couro legitimo, cor preta, largura
3,5cm, fivela prata regulavel; 4 pares de sapatos tipo esporte fino, couro legitimo, cor preta, sem cadargo,
solado de borracha antiderrapante.

d) Uniformes Complementares: 4 camisas polo com identificagdo do TJAM e 2 bottons retangulares 5x3cm
em metal com resina transparente, contendo logo ¢ nome do Tribunal, nome do funcionério e setor.

1.3.9.4. Das Especificagdes Técnicas - Uniforme Feminino (por posto/anual).



a) Vestido Noturno (2 unidades anuais): Estilo social elegante, corte e tecido de alto padrdao, modelo a ser
definido em conjunto com a Diretoria do Cerimonial, adequado para eventos solenes e cerimdnias noturnas.

b) Conjunto Executivo: 4 cal¢as femininas em tecido de alta qualidade, corte social; 8 blusas femininas
manga longa, estilo social, em tecido crepe georgete, cor a definir, punho de 6cm com 1 botdo, gola tipo
fenda com abotoadura superior.

¢) Acessorios: 12 pares de meia-calga com composi¢do minima de 84% poliamida e maxima de 86%, restante
elastano, fio 15, cor da pele; 4 pares de sapatos scarpin modelo Usaflex ou similar, fechado, palmilha em PU
ultramacia, salto de 3,5 a Scm.

d) Uniformes Complementares: 4 camisas polo com identificacio do TJAM e 2 bottons retangulares
conforme especificacdo masculina.

1.3.9.5. A contratada deverd submeter previamente amostras de todos os modelos, cores e qualidade dos
materiais para aprovacdo da Contratante, reservando-se ao TJAM o direito de exigir substituicdo daqueles
julgados inferiores as especificagoes.

1.3.9.6. Todos os uniformes deverdo ter corte adequado a cada profissional, seguindo padrdes de boa
qualidade e apresentagdo, com adaptagdes necessarias, inclusive para profissionais gestantes. A distribuicao
sera feita em dia Gnico para todos os empregados, sendo vedada a conversao em pecunia.

1.3.9.7. A contratada devera proceder a substituicdo sem custo adicional sempre que houver necessidade,
prezando pela boa apresentacdo dos profissionais nos postos de trabalho.

1.3.10. Dos Equipamentos de Comunicacio e Tecnologia.

1.3.10.1. A contratada devera disponibilizar, em regime de comodato durante toda a vigéncia do contrato, 15
(quinze) radios comunicadores digitais com as seguintes especificagdes técnicas minimas:

a) dispensar licenca da ANATEL para funcionamento;

b) ser discreto, sem cores extravagantes, compacto (medindo no méximo 248 x 64 x 44mm), leve (pesando
no méaximo 136g, com a bateria);

c¢) Possuir Pack de Baterias Recarregaveis 4 x Baterias AA, ou bateria interna;

d) possuir receptor de dudio com alta sensibilidade (considerando-se que, estando proximo a uma autoridade,
em local fechado como um elevador, plenério,

sala de reunides, etc, o cerimonialista ndo pode aumentar o tom de voz para se fazer ouvir quando da
comunicagdo de uma mensagem);

e) Possuir Temperatura de Operagao de no minimo -30 a 60°C;

f) funcdo modo silencioso, com alerta vibratorio;

g) transmissor com frequéncia de 462.550 — 467.7125MHz;

h) capacidade de Canais: 50, FRS e GMRS;

1) Possuir funcdo VOX de no minimo 9 niveis;

j) Possuir tela de no minimo 32 x 22mm — LCD Retroiluminado;

k) modo viva-voz;

1) acompanhar os acessorios de clipe de cinto; fone de ouvido e carregador de bateria;

m) fone de ouvido deve ser discreto, com tubo acustico transparente espiral, com PTT de lapela e encaixe
auricular anatomico em silicone;

n) Possuir certificagdes: FCC, Part 95 RoHS Compliant.

1.3.10.2. Entregar, em até 7 (sete) dias uteis do inicio da prestagao dos servigcos, os radios comunicadores nas
dependéncias do CONTRATANTE, em local a ser definido pela Diretoria de Cerimonial.

1.3.10.3. A manutencdo/substituicdo dos equipamentos e/ou acessorios defeituosos devera ocorrer no prazo
de até 7 (sete) dias corridos apos a notificagdo por escrito pelo gestor do contrato, sem qualquer 6nus para o
CONTRATANTE.



1.3.10.4. Se durante a execug¢do do Contrato for verificado que o material fornecido nao atende as
necessidades quanto ao desempenho, a CONTRATADA devera substitui-lo, devendo apresentar novo
material no prazo de 7 (sete) dias uteis, a contar da notificagdo, sem que isso implique acréscimo nos pregos
contratados, devendo, ainda, proceder a prévia aprovacdo do CONTRATANTE.

1.4. Caracterizacio do Objeto:

1.4.1. O objeto do presente Termo de Referéncia enquadra-se no conceito de servigos comuns, trazidos no
inciso XIII, e servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, trazidos no inciso XVI
do art. 6°. da Lei n® 14.133/21.

1.5. Fundamentacio Legal:

1.5.1. A contratagdo deverd obedecer, no que couber, ao disposto na legislagcdo a seguir:
a) Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021;

b) Resolugdo n.° 64/2023, de 5 de dezembro de 2023.

1.5.2. Legislagdes aplicaveis ao objeto a ser contratado, no que couber:

a) Convencgao Coletiva de Trabalho AM000578/2024, no que couber;

b) Resolugdo n.° 169/2013-CNJ;

¢) Resolugdo n° 08/2021 TIAM, de 29 de junho de 2021;

d) Consolidagdo das Leis Trabalhistas (Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943), e suas alteracdes, no
que couber;

e) Instru¢do Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, no que couber.

1.6. Indicacio de necessidade de apresentacao de amostras, catialogos, manuais, folders ou prospectos:

1.6.1. Nao serd necessaria apresentacdo de amostras, catalogos, manuais, folders ou prospectos.

1.7. Valor estimado da contratacio:

1.7.1. A estimativa de valor da contratagdo sera discriminada no Mapa de Pregos a ser elaborado pela Divisao
de Compras e Operacgoes.

Item | Descrigio Quantidade Xz{gr Unitario Mensal X:;Sr Total Mensal
1 Assessor de Cerimonial | 15 R$ RS

2 [ GootemtorteHp s s

Diarias convencionais R$ 22.500,00
Diéarias de acompanhamento especial RS 31.686,00

Horas Extras R$ 71.613,50

Total Geral Mensal RS

Total Geral para 12 Meses R§

1.7.2. O modelo de Planilha de Formacao de Precos de Mao de Obra sera disponibilizada em arquivo xI/s.

1.7.3. Os valores salariais serdo mantidos conforme estabelecido no ltimo contrato vigente, assegurando
continuidade e adequagdo aos padrdes remuneratérios ja praticados pelo TJAM para esta categoria de
servicos. O auxilio alimentagcdo sera concedido em valor por determinagdo expressa da Presidéncia do




Tribunal. Demais beneficios, reajustes e repactuacdes seguirdo estritamente as determinagdes da autoridade
competente e normas aplicdveis aos contratos de prestagdo de servicos do TJAM e subsidiariamente as
normas de consolidagado das leis de trabalho - CLT.

1.7.4. Foi estipulado pela Presidéncia desta corte para todos os postos o valor de R$ 242,00 (duzentos e
quarenta e dois reais) mensais, de auxilio alimentagao. (1d.2467508)

1.8. Adequacio orcamentaria:

1.8.1. A contratagdo pretendida estd prevista no Plano de Contratagdo Anual 2025, sob o cédigo DVCOP-
2025-15.

2. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

2.1. O objeto deste Termo de Referéncia caracteriza-se como situagdo prevista na modalidade Pregdo, sob a
forma Eletronica, nos termos do artigo 28, inciso I da Lei n® 14.133/2021.

2.2. A presente contratacdo adotarda como regime de execucdo a Empreitada por Prego Global.

2.3. O procedimento para a contratacdo pretendida neste instrumento niio serd regido pelo Sistema de
Registro de Pregos, conforme apontado na escolha da solucao do Estudo Técnico Preliminar.

2.4. O critério de julgamento serda o de MENOR PRECO GLOBAL.

2.5. O critério de adjudicagdo da contratagdo sera GLOBAL, levando em consideracdo o prejuizo de ordem
técnica que poderia ocorrer caso os servigos fossem prestados por diferentes empresas, uma vez que oS
servicos a serem contratados guardam estreita relacao entre si e dependem de forte integragdo para que sejam
efetivos e alcancem os resultados pretendidos

2.6. Participacdo de consorcios de empresas:

2.6.1. A participacdao de consércios no certame que se originard do presente Termo de Referéncia nio serd
permitida, em razdo da complexidade e o vulto do objeto ndo limitarem a participagdo de fornecedores aptos
a executar o objeto. Os potenciais fornecedores, em sua maioria, dispdem de condigdes de participar
isoladamente do certame e prestar a integralidade do objeto, ndo sendo o caso de permitir a jungdo de
esfor¢os de 2 (duas) ou mais empresas para a execuc¢do da contratagdo pretendida. Nesse caso, a possibilidade
de participagdo de consorcios poderia limitar a competitividade do certame, uma vez que se admitiria que
empresas se associassem e nao disputassem individualmente o objeto da licitagao.

2.7. Nao sera permitida a subcontratacdo do objeto deste Termo de Referéncia.
2.8. Tratamento diferenciado para Microempresas, Empresas de Pequeno Porte ou Cooperativas:

2.8.1. Aplicam-se a este certame, no que couber, as disposi¢cdes constantes dos arts. 42 a 49 da Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

2.9. Da Participacao de Empresas Optantes pelo Simples Nacional

2.9.1. E permitida a participacdo de empresas optantes pelo Simples Nacional no certame, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.

2.9.2. Considerando a natureza da contratagdo, que envolve cessdo de mao de obra, as empresas enquadradas
no referido regime deverdo observar que, caso sejam vencedoras, ndo poderdo usufruir dos beneficios
tributarios do Simples Nacional no ambito da execu¢do contratual, devendo apresentar proposta de precos
que reflita a carga tributaria aplicavel as demais pessoas juridicas ndo optantes pelo regime simplificado,
salvo as excegdes apresentadas na supradita Lei Complementar.

2.9.3. Nos termos do art. 30 da LC n°® 123/2006, a empresa contratada devera, previamente a assinatura do
contrato, formalizar sua exclusdo do Simples Nacional junto & Receita Federal do Brasil, sob pena de
inabilitagdo. Cabera a contratada apresentar comprovagdo da comunicagdo efetuada ao Fisco, nos prazos e
condigdes exigidos pela legislacao vigente.

3. REQUISITOS DO FORNECEDOR

3.1. Vistoria:



3.1.1. Para a execugdo do objeto, ndo sera necessaria realizacao de vistoria.
3.2. Capacidade Técnica:

3.2.1. A licitante deverd apresentar certiddo ou atestado que demonstre que tenha executado servigos
similares ao objeto da licitagdo, em periodos sucessivos ou nao, por um prazo minimo de 01 (um) ano.

3.2.1.1. Sao considerados similares os servigos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, que atendam aos
requisitos de qualificagdo exigidos no item 1.3.

3.2.1.2. A exigéncia de atestados serd restrita as parcelas de maior relevancia ou valor significativo do objeto
da licitagdo, assim considerados os postos de trabalho para o cago de Assessor de Cerimonial.

3.2.1.3. Sera admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, o total de 25% dos postos para o
cargo de Assessor de Cerimonial, ou seja, o minimo de 03 postos de trabalho.

3.2.1.4. Serd admitida a apresentacdo e o somatorio de diferentes atestados executados de forma
concomitante.

3.2.1.5. Os periodos concomitantes de prestacao de servigo serdo computados uma tUnica vez, ja para o
quantitativo de postos serd aceito o somatorio de atestados e/ou declaracdes de periodos concomitantes para
afericdo dos quantitativos minimos de postos de trabalho.

3.2.1.6. No caso de pessoa juridica de direito publico, o(s) atestado(s) ou certiddo(des) devera(ao) ser
assinado(s) pelo responsavel do setor competente do 6rgao, preferencialmente munidos de mecanismos de
verificacdo ou autenticagao.

3.2.1.7. No caso de pessoa juridica de direito privado, o(s) atestado(s) ou certidao(des) devera(ao) conter
dados suficientes para identificacdo civil do declarante, com referéncia ao cargo/fun¢do que ocupa na
empresa e formas de contato, ou munidos de mecanismos de verificagdo ou autenticacao.

3.2.1.8. Os documentos apresentados poderado ser objeto de diligéncias, a critério da Administracao.

3.2.2. A empresa deve apresentar declaragdo de que possui, ou instalard escritorio na cidade de Manaus, a ser
comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contados a partir da vigéncia do contrato, possuindo
capacidade operacional para receber e solucionar qualquer demanda da Administracdo, bem como realizar
todos os procedimentos pertinentes a sele¢do, treinamento, admissao e demissao dos funciondrios.

3.2.3. As exigéncias e condic¢des estabelecidas sdo pertinentes e razoaveis para a garantia de que o objeto
licitado tenha a qualidade desejada.

3.2.4. As exigéncias relativas a capacidade técnica, seja ela de carater técnico-profissional ou técnico-
operacional, guardam amparo constitucional e ndo constituem, por si so, restricdo indevida ao carater
competitivo de uma licitagao.

4. MODELO DE GESTAO

4.1. A fiscalizacdo do objeto da presente contratacdo ficard a cargo de servidor designado pela Divisdo de
Cerimonial, para efeito de verificagdo da conformidade do servico prestado e posterior avaliacdo de
qualidade e desempenho.

4.1.1. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

4.1.2. A fiscalizagdo anotard, em registro proprio, todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

4.1.3. As decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia da Fiscalizagdo deverao ser solicitadas aos
seus superiores em tempo habil para ado¢ao das medidas convenientes.

4.1.4. A existéncia da fiscalizagdo de nenhum modo diminui ou altera a responsabilidade da empresa
vencedora na prestagdo dos servigos a serem executados.

4.1.5. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestacao dos servigos,
indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto contratado.

4.2. As comunicagdes entre o 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica (e-mail) para esse fim.



4.3. Indicacio de instrumento para efetivar a contratacio:

4.3.1. Sera necessaria a formalizag@o de contrato para a execugdo do servigo objeto desse termo.

4.3.2. Apds a assinatura do contrato, o 6rgdo poderd convocar o representante da empresa contratada para
reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execu¢ao do objeto, do plano complementar
de execugdo da contratada, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados e das sang¢des aplicaveis,
dentre outros.

4.4. Vigéncia contratual:

4.4.1. A vigéncia do contrato a ser firmado serd de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado na forma do Art.
107 da Lei n°® 14.133/21.

4.5. Repactuacio:

4.5.1. Os pregos dos contratos para servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra ou
com predominancia de mao de obra serdo repactuados para manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro,
mediante demonstracao analitica da varia¢ao dos custos contratuais, com data vinculada:

4.5.1.1. A da apresentacio da proposta, para custos decorrentes do mercado apurados mediante a aplicago
do Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA, observando o interregno minimo de 12 (doze)
meses, nos termos da legislacao aplicada;

4.5.1.2. Ao acordo, a convencao coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja vinculada, para os
custos de mdo de obra.

4.5.1.2.1. Considerando a inexisténcia de Convengao Coletiva de Trabalho (CCT) especifica para a categoria
profissional objeto deste contrato no Estado do Amazonas, o reajuste dos custos com mao de obra sera
baseada na variagio do Indice Nacional de Precos a0 Consumidor Amplo (IPCA), apurado pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), ou outro indice que venha a substitui-lo, a contar da
apresentacao da proposta.

4.5.1.2.2. Embora o contrato seja regido, inicialmente, pelo reajuste pelo IPCA, em carater subsidiario devido
a comprovada inexisténcia de Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) no momento da licitacdo, caso uma
CCT especifica para a categoria profissional de cerimonial seja firmada, registrada e passe a ter vigéncia no
Estado do Amazonas durante a execucao contratual, cabera a contratada a obrigagdo de instar formalmente a
contratante (TJAM). A partir desta provocagdo, ¢ mediante a apresentagdao da documentacdo comprobatéria
exigida em lei, como o novo acordo e a demonstracdo analitica da variacdo dos custos, o mecanismo de
manuten¢do do equilibrio econdmico-financeiro dos custos de mao de obra sera alterado, passando a seguir o
rito ordinario da repactuacao, nos exatos termos do Art. 135 da referida lei.

4.5.2. O reajuste devera ser solicitado antes do término da atual vigéncia deste Contrato, sob pena de
preclusdo.

4.5.3. E vedada, por ocasido da repactuacdo dos pregos, a inclusdo de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por for¢a de instrumento legal, sentenga normativa, acordo
coletivo ou convencao coletiva.

4.5.4. Demais condi¢des de repactuacao estardo descritas na Minuta Contratual.

5. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE.
5.1. Sao obrigacdes e responsabilidades do CONTRATANTE:

5.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as clausulas
contratuais e os termos de sua proposta.

5.1.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente designado,
anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

5.1.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades
constatadas no curso da execucgdo dos servigos, fixando prazo para a sua correcdo, certificando-se que as



solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas.

5.1.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e condi¢des estabelecidas neste
Termo de Referéncia e no Contrato Administrativo.

5.1.5. Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada.

5.1.6. Fiscalizar mensalmente, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o
FGTS, especialmente:

5.1.6.1. Ao pagamento de saldrios, adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado e décimo terceiro
salario.

5.1.6.2. A concessao de férias remuneradas e o pagamento do respectivo adicional, bem como de auxilio-
transporte, auxilio-alimentac¢ao e auxilio-satde, quando for devido.

5.1.6.3. O recolhimento das contribui¢des previdenciarias e do FGTS dos empregados que efetivamente
participem da execucdo dos servicos contratados, a fim de verificar qualquer irregularidade.

5.1.6.4. O pagamento de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados até a data da
extingdo do contrato.

5.1.7. Analisar os termos de rescisdo dos contratos de trabalho do pessoal empregado na prestacdo dos
servigos no prazo de 30 dias, prorrogéavel por igual periodo, ap6s a extingdo ou rescisdo do contrato.

5.1.8. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento dos servigos objeto do
contrato.

5.1.9. Realizar avaliagdes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento.
5.1.10. Comunicar oficialmente a contratada quaisquer falhas verificadas no cumprimento do contrato.

5.1.11. Prestar as informagdes e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pela contratada
Ou por seus prepostos.

5.1.12. Permitir acesso dos empregados da contratada as suas dependéncias para a execuc¢ao dos servicos.

5.1.13. Assegurar que o ambiente de trabalho, inclusive seus equipamentos e instalagdes, apresentem
condigdes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranca e saude no trabalho, quando
o servigo for executado em suas dependéncias, ou em local por ela designado.

5.1.14. Exigir o afastamento e/ou substituicdo de empregado que ndo mereca confianga no trato com os
servigos prestados, que adote posturas inadequadas ou incompativeis com o exercicio das atribui¢des que lhe
foram designadas, em até 5 (cinco) dias uteis apos a solicitagao.

5.1.15. Treinar os funcionarios da CONTRATADA e disponibilizar o sistema de controle de acesso,
preferencialmente eletronico, a ser utilizado no desenvolvimento de suas atividades, tais como registro de
entrada e saida de pessoas ¢ outras atividades.

5.1.16. Manter sigilo e confidencialidade de todas as informagdes — em especial os dados pessoais e os dados
pessoais sensiveis — repassados em decorréncia da execucdo contratual, em consonancia com o disposto na
Lein. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdao de Dados Pessoais - LGPD).

5.1.17. Demais obrigagdes estipuladas no Contrato.
5.2. Sao obrigacdes e responsabilidades da CONTRATADA:

5.2.1. Contratar, sob sua inteira responsabilidade, os profissionais a serem alocados nos postos de trabalho,
mediante sele¢do procedida, entre outros, por exame psicotécnico realizado por profissional habilitado, com
as condigdes a seguir:

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos;

b) Quitacdo com as obrigagdes eleitorais;

¢) Quitacdo com as obrigacdes do servi¢o militar para os profissionais do sexo masculino;
d) Aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuigdes;

e) Escolaridade e habilitacao profissional e



f) Apresentagdo de certidao de distribuicao dos foros criminais dos locais em que tenha residido nos ultimos
cinco anos, da Justica Federal e Estadual.

5.2.2. Fornecer relagcdo nominal dos empregados que atuardo junto a Contratante.

5.2.3. Providenciar a substituicdo de qualquer empregado que esteja atrapalhando ou ndo realizando a
execugdo dos servigos contratados, em até 5 (cinco) dias uteis apos a solicitacao.

5.2.4. Informar imediatamente a fiscaliza¢do do Contrato qualquer alteragcdo no quadro de funcionarios.

5.2.5. Nao permitir que empregados da empresa tratem de assuntos pessoais ou de servico com autoridades
ou pessoas nao relacionadas a area gestora.

5.2.6. Responder por quaisquer danos causados diretamente a bens de propriedade da Contratante, quando
tenham sido causados por seus empregados durante a execugdo dos servigos.

5.2.7. Apresentar, no momento da assinatura do contrato, a Convengdo Coletiva de Trabalho a que seus
empregados estdo vinculados. Na hipdtese de inexisténcia de CCT especifica para a atividade principal da
empresa, deverd informar tal fato.

5.2.8. Em situacdes de pandemia, endemia, epidemia ou surtos, fornecer equipamentos de protecao individual
(EPT’s) de acordo com recomendacdes da OMS, Ministério da Saude e decretos vigentes, incluindo, no
minimo, trés mascaras descartaveis por dia para cada funcionario ¢ um face shield por empregado.

5.2.9. Nao permitir que seus empregados executem quaisquer outras atividades durante o horario em que
estiver prestando servico.

5.2.10. Assumir a responsabilidade por todas as obrigagdes estabelecidas na legislagdo especifica de acidente
de trabalho, quando, em decorréncia da espécie forem vitimas seus empregados na execucao de servigos
inerentes ao contrato, ainda que acontecido nas dependéncias do TJAM.

5.2.11. Responder por todos os encargos de possivel demanda trabalhista civil ou penal, relacionada a
execug¢do do contrato.

5.2.12. Respeitar as normas e procedimentos da Contratante, quanto a seguranca interna (entrada e saida de
pessoal, material, utensilios e equipamentos), além de respeito as normas de seguranga do trabalho.

5.2.13. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo
executar atividades ndo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar ao TJAM toda e qualquer
ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de func¢ao.

5.2.14. Fornecer, em até 5 (cinco) dias uteis, a contar da assinatura do contrato, endereco da empresa, bem
como numero de telefone comercial fixo, mével, e enderego eletronico (e-mail), devendo atualizar todos os
dados sempre que necessario.

5.2.15. Encaminhar, mensalmente, a unidade fiscalizadora as faturas/notas fiscais dos servigos prestados,
junto com a relagdo nominal dos empregados e os comprovantes de pagamento dos salarios, vale-transporte,
auxilio alimentagdo, recolhimento previdenciario e do FGTS, sendo que para o cumprimento desta obrigagao
deverdo ser entregues as copias dos comprovantes do més anterior ao més de referéncia da fatura os
referentes ao INSS e FGTS.

5.2.16. Apresentar comprovantes de pagamento dos salarios, vale-transporte e auxilio alimentacdo dos
empregados.

5.2.17. Administrar todo e qualquer assunto relativo aos seus empregados.

5.2.18. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados acidentados ou acometidos de mal stibito, por meio do preposto.

5.2.19. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir as suas expensas, no todo ou em parte, servigos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos e incorrecdes.

5.2.20. Apresentar ao contratante plano de férias dos profissionais alocados nos postos de trabalho, para fins
de avaliagdo, observada a necessidade de servigos do contratante.

5.2.21. Suprir, por outro profissional que atenda aos requisitos técnicos exigidos, toda e qualquer falta
ocorrida no posto de trabalho, quando solicitado pelo contratante. O substituto podera ser profissional que
esteja alocado em outro posto de trabalho contratado com a licitante vencedora, desde que atenda aos



mesmos requisitos exigidos para o preenchimento do posto de trabalho a ser suprido, conforme conveniéncia
do contratante.

5.2.22. Preencher, ap0s autorizagdo do contratante, o posto vago, sob pena de glosa do valor correspondente
ao periodo em que o posto de trabalho permaneceu desocupado.

5.2.23. No caso de falta do profissional em qualquer posto de trabalho ndo suprido por outro profissional sera
descontado, do faturamento mensal, o valor correspondente ao numero de horas ndo trabalhadas.

5.2.24. Qualificar adequadamente os profissionais reservas, antes de assumirem os postos de trabalho,
visando a dar-lhes condigdes de executar as atividades em conformidade com as peculiaridades dos servigos
de cada posto de trabalho, para nao prejudicar a continuidade das atividades em caso de substituigao.

5.2.25. Pagar os salarios de seus empregados, bem como recolher, no prazo legal, os encargos sociais
devidos, exibindo, sempre que solicitado, as comprovagdes respectivas.

5.2.6. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacgdes trabalhistas,
todas as condi¢des de habilitacao e qualificacao exigidas na licitagao.

5.2.27. Adotar as demais providéncias pertinentes ao seu encargo e aqui ndo expressamente nomeadas, para
assegurar a operacionalizagdo do objeto deste Contrato, com eficiéncia, segundo os interesses das partes,
prévia e reciprocamente ajustada.

5.2.28. Além dessas obrigagdes, a CONTRATADA orientara os seus empregados sobre as seguintes
obrigagoes:

5.2.28.1. Exercer com zelo, dedicacdo e pontualidade, as atividades que lhes s3o inerentes.

5.2.28.2. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa, levando sempre ao conhecimento da
chefia imediata, toda e qualquer irregularidade, quando tiver ciéncia em razao do cargo.

5.2 28.3. Nio ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizagdo da Contratante.
5.2.28.4. Tratar com urbanidade os seus pares, magistrados, servidores e publico em geral.

5.2.28.5. Nao se atrasar ou sair antes do horario, salvo em razao de fatos supervenientes, quando devidamente
comunicados e justificados ao Fiscal do Contrato.

5.2.29. Garantir que os funciondrios disponibilizados para o servico atendam aos requisitos basicos de
qualificagdo profissional exigidos no Termo de Referéncia.

5.2.30. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da contratagao.

5.2.31. Promover a identificacdo adequada dos colaboradores quando nas dependéncias da CONTRATANTE,
mediante cracha.

5.2.32. Efetuar o controle de ponto mediante relatério.

5.2.33. A CONTRATADA se compromete a manter sigilo e confidencialidade de todas as informagdes — em
especial os dados pessoais e os dados pessoais sensiveis — repassados em decorréncia da execugao contratual,
em consonancia com o disposto na Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais - LGPD).

5.2.34. A contratada ndo podera repassar aos empregados os custos dos uniformes e equipamentos fornecidos,
devendo arcar integralmente com todas as despesas relacionadas ao fornecimento e manutencao destes itens.

5.2.35. A contratada devera manter a Diretoria do Cerimonial informada sobre a execucdo dos servigos de
forma permanente, garantindo fiscalizagdo e orientacdo adequadas, reportando-se ao Fiscal do Contrato e
adotando providéncias imediatas para correcao de falhas identificadas.

5.2.36. A contratada devera responsabilizar-se integralmente por danos causados por seus prepostos ao
patrimonio do TJAM ou a terceiros, mantendo seguro de responsabilidade civil adequado a cobertura dos
riscos inerentes a atividade.

5.2.37. A contratada devera observar critérios de sustentabilidade ambiental na execu¢dao dos servicos,
incluindo o uso racional de recursos, destinagdo adequada de residuos, preferéncia por materiais reciclaveis e
adocao de praticas de responsabilidade socioambiental.



5.2.38. Para execucao de eventos fora de Manaus e acompanhamento de autoridades em compromissos
oficiais, arcar com despesas de deslocamento, fornecendo o valor das didrias necessarias (traslados,
hospedagem e alimentagdo), efetuando deposito prévio na conta dos profissionais, e exigir comprovagao das
despesas em até 48 horas uteis ap6s o retorno.

5.2.39. Demais obrigagdes estipuladas no Contrato.

6. REGIME DE EXECUCAO

6.1. O fornecimento dos servicos sera de forma continuada, com Execu¢do Indireta em Regime de
Empreitada por Preco Global, e devera obedecer as orientagdes estabelecidas pela Fiscalizacao do contrato.

6.2. Os servigos serdo, em regra, prestados das 08 as 14 horas, ou desenvolvidos durante o horario de
funcionamento da unidade em que estiver sendo prestado, podendo, inclusive, alongar-se para ap6s o regular
expediente do Tribunal nos casos em que a unidade prosseguir em funcionamento por determinagdo da
Administracdo. O descanso remunerado ¢ preferencialmente aos domingos; horas excedentes, quando
autorizadas pela Contratante, serdo remuneradas como hora extra.

6.2.1. As tarefas serdo realizadas com base na descricdo exemplificativa das rotinas basicas especificadas
neste Termo de Referéncia.

6.3. Reitera-se que a execugdo dos servicos deve ser realizada observando-se as legislacdes vigentes, bem
como as defini¢cdes estabelecidas neste documento, além das orientagdes recomendadas pela fiscalizagdo do
contrato.

6.4. O objeto deste Termo de referéncia sera recebido da seguinte forma:

6.4.1. O Recebimento Provisorio se dara pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante
termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de cardter técnico, no prazo de até
10 (dez) dias uteis da comunicagdo escrita pela CONTRATADA de que o objeto contratado foi
executado. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato ird apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a anélise do desempenho
e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consondncia com os indicadores previstos, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a Contratada.

6.4.2. O Recebimento Definitivo se dara por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais, em até 10 (dez) dias uteis,
contados da data do Recebimento Provisorio.

6.4.3. O objeto sera recusado caso ndo atenda as especificagdes técnicas solicitadas no Termo de Referéncia,
devendo a empresa providenciar os ajustes necessarios para adequagdo, em um prazo de 15 (quinze) dias
corridos contados a partir da comunicacao, quando do ndo aceite.

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

6.5. O objeto sera recusado caso ndo atenda as especificagdes técnicas solicitadas no Termo de Referéncia.

6.6. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga do servi¢o nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do objeto.

7. PENALIDADES POR DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL

7.1. Poderao ser aplicadas a CONTRATADA que incorrer nas infragdes previstas neste Termo de Referéncia,
no Edital de Licitacdo e no Contrato Administrativo, as seguintes sangoes:

a) adverténcia,

b) multa;

¢) impedimento de licitar e contratar;

d) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

7.2. As san¢des de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declara¢do de inidoneidade para licitar ou
contratar poderdo ser aplicadas cumulativamente com a san¢do de multa.



7.3. A sancdo de impedimento de licitar e contratar com o ente federativo ndo podera ser aplicada
cumulativamente com a de declaragao de inidoneidade.

7.4. A aplicagdo das sancdes acima previstas ndo exclui a obrigacdo de reparagdo integral do dano causado a
administracdo publica.

7.5. As infracdes e san¢des administrativas observarao os termos de clausula especifica da Minuta Contratual.

8. ADOCAO DE IMR

&.1.Conforme Anexo 1.

9. FORMA DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias, mediante apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, apds ser
devidamente atestada a sua conformidade pelo Fiscal designado para acompanhar e fiscalizar a execugao.

9.2. O pagamento sera efetuado por meio de Ordem Bancaria Eletronica em conta corrente indicada na Nota
Fiscal/Fatura, devendo, para isso, ficar explicito o nome do banco, agéncia, localidade e nimero da conta
corrente em que devera ser efetivado o crédito.

9.3. Caso a CONTRATADA seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuigdes
das Microempresas ¢ Empresas de Pequeno Porte — SIMPLES, a mesma devera apresentar, juntamente com a
Nota Fiscal/Fatura, a devida comprovacao, a fim de evitar a retencdo na fonte dos tributos e contribuigdes,
conforme legislagdo em vigor.

9.4. Para a efetivagdo do pagamento deverdo ser mantidas as mesmas condigdes iniciais de habilitacdo,
cumpridos os seguintes requisitos: Comprovagao da regularidade fiscal da CONTRATADA para com
a Fazenda Federal, Estadual e Municipal; Comprovagao da regularidade fiscal da CONTRATADA relativa
a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situac¢ao regular
no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei; Comprovacdo de inexisténcia de débitos
inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagdo de Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT); Comprovagdo de regularidade junto ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas (Ceis); e o Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep).

9.5. A Nota Fiscal/Fatura correspondente sera examinada diretamente pelo Fiscal designado
pela CONTRATANTE, o qual somente atestara a prestacao do servigo contratado e liberard a referida Nota
Fiscal/Fatura para pagamento quando cumpridas, pela CONTRATADA, todas as condi¢des pactuadas.

9.6. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, aquela sera
devolvida pelo Fiscal 8 CONTRATADA e o pagamento ficard pendente até que a mesma providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento sera interrompido e reiniciado a partir da
regularizacdo da situagdo ou reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer Onus para
0 CONTRATANTE.

9.7. O pagamento observara, ainda, as demais disposi¢cdes contidas em Clausula especifica da Minuta
Contratual.

9.8. Considerando que a execugdo dos servigos sera sob demanda, os pagamentos serdo realizados para os
itens efetivamente prestados, mediante apresentacdo da Nota Fiscal da empresa.

9.9. Da retencio das provisoes em Conta Vinculada:

9.9.1. Os encargos sociais trabalhistas serdo contingenciados pelos percentuais indicados em clausula
especifica da Minuta Contratual.

10. GARANTIA CONTRATUAL

10.1. A CONTRATADA devera apresentar ao CONTRATANTE, em até 05 (cinco) dias tuteis, contados da
assinatura do contrato, comprovante de garantia, no valor correspondente a 5% (cinco por cento) do valor
total do contrato, cabendo-lhe optar por uma das modalidades de garantia prevista no art. 96, § 1° da Lei n.°
14.133/2021.



10.2. A garantia devera ser prestada com vigéncia de 03 (trés) meses apos o término da vigéncia do Contrato
e serd restituida automaticamente, ou por solicitagdo, no prazo de até¢ 60 (sessenta) dias contados do final da
vigéncia do contrato ou da rescisdo, somente apoés comprovacao de que a empresa pagou todas as verbas
rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagao.

10.2.1. Caso a CONTRATADA nao efetive o cumprimento das obrigagdes previstas no subitem anterior, a
garantia serd utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas diretamente pelo CONTRATANTE.

10.3. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, o pagamento de:

10.3.1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato ¢ do ndo adimplemento das demais
obrigacdes nele previstas;

10.3.2. Multas moratoérias e punitivas aplicadas pela Administragdo a contratada; e

10.3.3. Obrigacdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, ndo adimplidas
pelo contratado, quando couber.

10.4. Quando a garantia for apresentada em dinheiro, ela sera atualizada monetariamente, conforme os
critérios estabelecidos pela institui¢do bancéaria em que for realizado o depdsito.

10.5. Quando a op¢do da garantia for a modalidade de seguro-garantia, a apdlice devera conter clausulas
especificas, oferecendo cobertura para despesas com obrigacdes contratuais e riscos trabalhistas, bem como
multas que tenham carater punitivo.

10.6. Aditado o Contrato, prorrogado o prazo de sua vigéncia ou alterado o seu valor, fica a CONTRATADA
obrigada a apresentar garantia complementar ou substitui-la, no mesmo percentual e modalidades constantes
desta clausula. Nesses casos, a garantia serd liberada apds a apresentagdo da nova garantia e da assinatura do
termo aditivo ao Contrato.

10.7. Nas hipdteses em que a garantia for utilizada total ou parcialmente — como para corrigir quaisquer
imperfei¢des na execucdo do objeto do contrato ou para reparar danos decorrentes da a¢do ou omissdo da
CONTRATADA, de seu preposto ou de quem em seu nome agir, ou ainda nos casos de multas aplicadas
depois de esgotado o prazo recursal — a CONTRATADA deverda, no prazo de 03 (trés) dias, recompor o valor
total dessa garantia, sob pena de aplica¢do de penalidades previstas neste Contrato.

10.8. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a garantia da
contratagao.

11. CLAUSULAS GERAIS DE SUSTENTABILIDADE

11.1. A empresa contratada deverd contribuir para a promog¢ao do desenvolvimento nacional sustentavel, em
conformidade com o artigo 225 da Constitui¢do Federal de 1988 e o artigo 5° da Lei n° 14.133/21,
observando os principios da eficiéncia, economicidade e sustentabilidade ambiental, social € econdmica.

11.2. Adicionalmente, a contratada deverd, sempre que vidvel, observar as normas vigentes relacionadas a
sustentabilidade ambiental e aderir as melhores praticas delineadas no Guia Pratico de Critérios de
Sustentabilidade para Compras no TJAM e no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis da AGU, durante
a execucao dos servigos.

11.3. Cabe a contratada demonstrar agdes para reduzir emissdes de gases de efeito estufa em suas operagdes,
como investir em tecnologias e praticas que reduzam o consumo de energia, adotar praticas de gestdo
adequada de residuos, promover praticas de governanca sustentdvel, reduzir o consumo de combustiveis
fosseis e seus derivados.

11.4. Recomenda-se que a contratada cumpra as cotas raciais, de género e de pessoas com deficiéncia,
conforme estabelecido pela legislagdo vigente, incluindo o Decreto Federal n°® 11.430/2023.

11.5. Recomenda-se exigir da contratada um programa interno de treinamento visando a redugao de consumo
de energia elétrica, consumo de agua e producdo de residuos solidos, alinhado as melhores praticas de
sustentabilidade.

11.6. Estabelecer a separacdo adequada e o descarte responsavel de residuos, incluindo a reciclagem de
materiais quando aplicavel, em conformidade com a Politica Nacional de Residuos Solidos (Lei n°
12.305/2010) e a Resolugao n® 307/2002 do CONAMA.



11.7. Incentivar a redugdo de residuos por meio de praticas de consumo consciente, promovendo a educagao
ambiental entre os colaboradores e fornecedores.

11.8. Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca necessdrios para a execucdo dos servicos e
fiscalizar o uso, conforme as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

11.9. Realizar a separacao dos residuos reciclaveis descartados em fungdo de seus servigos, conforme as
diretrizes estabelecidas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

11.10. Respeitar as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas
sobre residuos solidos, garantindo a conformidade com as melhores praticas de gestdo de residuos.

11.11. No que diz respeito a gestao de residuos, a contratada devera aderir as diretrizes estabelecidas na Lei
n°® 12.305/2010 - Politica Nacional de Residuos Soélidos, na Resolugao n° 307/2002 do Conselho Nacional de
Meio Ambiente (CONAMA), e na Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 1/2010. A contratada assumira como
obrigagdes a aplicacdo de critérios e praticas sustentaveis, incorporando-as como especificagdes técnicas do
objeto.

11.12. Os servigos a serem contratados devem possuir critérios e praticas de sustentabilidade em relagdo aos
materiais e produtos a serem empregados, bem como a previsdo da adequada execu¢do a fim de atender as
demandas sem infringir a legislacio ambiental aplicdvel. A contratada devera racionalizar o uso de
substancias potencialmente toxicas ou poluentes, informando, se for o caso, o tratamento adotado para o
recolhimento dos residuos; substituir as substincias toxicas por outras atoxicas ou de menor toxicidade. Os
materiais empregados pela empresa deverdo atender a melhor relacdo entre custo e beneficio, considerando
0s impactos ambientais, positivos e negativos, associados ao produto.

11.13. A contratada assumira a responsabilidade ambiental por toda a execuc¢ao dos servigos, notadamente
quanto ao descarte correto dos residuos gerados, devendo manter-se informada e atualizada acerca das
normas que regem a matéria, principalmente as regras municipais.

11.13.1. Observar as leis municipais relacionadas ao transporte, residuos volumosos ¢ demais leis vigentes
sobre o objeto do edital, bem como as particularidades das quais cerceiam o descarte de residuos amparados
pelo edital, ndo cabendo reclamagdes posteriores.

11.14. A contratada devera adotar praticas de logistica reversa, quando aplicdvel, para garantir o retorno
adequado de produtos ¢ embalagens ao ciclo produtivo, conforme estabelecido pela Politica Nacional de
Residuos Soélidos.

11.15. Incentivar a adog¢do de tecnologias limpas e processos produtivos eficientes, visando a redugdo do
impacto ambiental e ao uso racional dos recursos naturais.

11.16. A contratada devera assegurar que os profissionais alocados para a execugdo dos servigos possuam
treinamento adequado em praticas de sustentabilidade, seguranga no trabalho e gestao ambiental.

11.17. Sera exigida a comprovacdo de que os profissionais dedicados exclusivamente aos servigos possuem
qualificagdo técnica compativel com as atividades a serem desempenhadas, incluindo certificagdes
ambientais, quando aplicaveis.

11.18. A contratada devera adotar politicas de inclusao e diversidade em sua equipe, promovendo a equidade
de género, raca e acessibilidade, em conformidade com a legislagdo vigente.

11.19. Potenciais Impactos Ambientais:

11.19.1. Geragdo de Residuos: A terceirizacdo dos servi¢os administrativos pode resultar na geragdo de
residuos, como papéis, plasticos e residuos de escritorio, aumentando a produgdo de residuos soélidos e
impactando o meio ambiente.

11.19.2. Consumo de Recursos Naturais: A operacdo continua das unidades judiciais demanda o consumo de
recursos naturais, como agua, energia elétrica e materiais de escritdrio, contribuindo para a pressdo sobre os
ecossistemas locais e para o aumento das emissdes de gases de efeito estufa.

11.19.3. Emissdes de Carbono: O deslocamento dos funcionarios terceirizados até as unidades judiciais pode
resultar em emissdes adicionais de carbono, especialmente se os meios de transporte utilizados forem
veiculos movidos a combustiveis fosseis.

11.20. Medidas Mitigadoras Propostas:



11.20.1. Gestao de Residuos: Implementacdo de programas de coleta seletiva, reciclagem e destinagao
adequada de residuos sélidos, incentivando a reducdo do uso de materiais descartaveis e a adogdo de praticas
sustentaveis no ambiente de trabalho.

11.20.2. Eficiéncia Energética: Adog¢ao de medidas para reduzir o consumo de energia nas unidades judiciais,
como a instalagdo de equipamentos eficientes, uso de iluminacdo LED, controle de temperatura e ventilagao,
e conscientizag¢do dos funciondrios sobre o uso responsavel de recursos energéticos.

11.20.3. Transporte Sustentdvel: Estimulo ao uso de transporte publico ou de meios de transporte
alternativos, como bicicletas ou caronas solidarias, para reduzir as emissdes de carbono relacionadas ao
deslocamento dos funciondrios terceirizados.

11.20.4. A implementacdo dessas medidas mitigadoras ndo apenas atenderd as exigéncias legais, mas também
reforcard o compromisso do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas (TJAM) com a promogao de praticas
sustentaveis e a preservagao do meio ambiente.

12. RESPONSAVEIS PELO TERMO DE REFERENCIA

12.1. Subscrevem o Termo de Referéncia os servidores responsaveis por sua elaboracdo, nos moldes e
parametros estabelecidos pelo Tribunal de Justica do Estado do Amazonas. Além da exigéncia legal da
aprovacao da autoridade competente, o instrumento em tela carece da ratificagdo de que retrata o que fora
ordenado aos responsaveis por sua elaboragao.

13. DOS ANEXOS

13.1. Sdo partes integrantes deste Termo de Referéncia os seguintes anexos:
a) Instrumento de Medi¢ao de Resultado;

b) Planilha de Custos;

¢) Mapa de Gerenciamento de Riscos na Contratagao;

d) Estudo Técnico Preliminar;

e) Mapa de Pregos.

Manaus, data do sistema

assinado digitalmente
Matheus Barreto dos Santos

Sec¢ao de Elaboracao de Artefatos da Contratagao

Documento assinado eletronicamente por Matheus Barreto dos Santos, Servidor, em 19/01/2026, as
13:58, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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