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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. Definicao do Objeto: Contratacdo emergencial de empresa especializada na prestagdo de servigos de
apoio administrativo na area de Jornalismo e Assessoria de Comunicacdo Social, por meio da
disponibilizagdo de 08 postos de trabalho, com dedicagdo exclusiva, para atuacdo na Assessoria de
Comunicag¢ao do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas. CATSER 5380

1.2. Justificativa para a contratacio:

1.2.1. A presente contratacdo tem por finalidade assegurar a continuidade e o adequado dimensionamento
dos servicos de apoio administrativo na area de Jornalismo e Assessoria de Comunicacao Social.

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

1.2.3. Os resultados esperados com a contratagao sao:

1.2.3.1. Ampliar a transparéncia dos atos administrativos e jurisdicionais do Tribunal de Justi¢a do Estado
do Amazonas, em alinhamento aos principios da publicidade e do acesso a informacao.

1.2.3.2. Promover o acesso a informacao institucional, garantindo que a sociedade tenha conhecimento das
acoes, projetos, servigos e decisdes do Poder Judiciario, por meio de contetudos jornalisticos, audiovisuais,
fotograficos e graficos.

1.2.3.3. Fortalecer a imagem institucional do TJAM, por meio de comunicagdo profissional, eficiente e
alinhada as boas praticas de comunicagdo publica, fortalecendo a credibilidade e a aproximacdo com a
sociedade.

1.2.3.4. Preservar a memoria institucional, mediante a producgdo, organizag¢do e catalogagdo de registros
fotograficos, audiovisuais, materiais jornalisticos e de design grafico, garantindo o resgate histdrico ¢ a
manutenc¢ao do acervo de comunicacao do Tribunal.

1.2.3.5. Aprimorar ¢ modernizar a comunicagdo institucional, especialmente nos ambientes digitais,
garantindo presen¢a qualificada nas redes sociais, nos portais institucionais e nas demais plataformas
digitais, com linguagem adequada, acessivel e alinhada as tendéncias contemporaneas de comunicagdo
publica.

1.2.4. Registra-se que o Tribunal de Justica do Estado do Amazonas instaurou o Pregao Eletronico n°
009/2026, no ambito do Processo Administrativo n° 2025/000022724-00, com o objetivo de promover a
contratacdo regular dos servicos de apoio administrativo na area de Jornalismo e Assessoria de
Comunicagdo Social. Contudo, conforme consta na Certidao n® 2769567, emitida pela Coordenadoria de
Licitagao — COLIC, a sessao do referido certame foi redesignada para o dia 19/03/2026, circunstancia que
evidencia a existéncia de prazo exiguo para a conclusdo do procedimento licitatorio antes do término da
vigéncia do Contrato n° 012/2021 — FUNJEAM, previsto para 31/03/2026, sem possibilidade de
prorrogagdo. Considerando que o processo licitatorio ainda podera demandar etapas administrativas
subsequentes até sua conclusdo e posterior formalizagao contratual, verifica-se risco de descontinuidade na
prestacdo dos servicos. Nesse contexto, mostra-se necessdria a adocdo de medida excepcional de
contratacdo emergencial, com fundamento no art. 75, inciso VIII, da Lei n° 14.133/2021, pelo prazo
estritamente necessario a conclusao do procedimento licitatério regular, de forma preventiva, caso o
certame nao seja finalizado em tempo habil para assegurar a transi¢ao contratual.

1.3. Especificaciio técnica do Objeto e Quantitativo:
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Item | Posto de Trabalho Quantidade

1 Jornalista - CBO 2611-25 | 03

) Jornalista de Midias 01
Sociais - CBO 2611-25

Reporter Fotografico -

3 CBO 2618-20 N

4 Jornalista/Videomaker - 02
CBO 3744-05

5 Designer Grafico - CBO 01

2624-10

1.3.1. A justifica para o quantitativo a ser adquirido encontra-se no Estudo Técnico Preliminar, anexo a este
termo.

1.3.2. A prestacdo dos servicos de apoio administrativo na area de Jornalismo e Assessoria de
Comunicag¢ao Social devera atender as demandas institucionais do Tribunal de Justica do Estado do
Amazonas, com atuagdo presencial nas dependéncias da Assessoria de Comunicagdo Social, localizada na
sede do TJAM, bem como, eventualmente, em outras unidades, foruns ou locais de cobertura jornalistica.

1.3.3. A solugdo proposta consiste na contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigos de
apoio administrativo na area de Jornalismo e Assessoria de Comunicagdo Social, com alocacao de
profissionais devidamente qualificados e com experiéncia comprovada, para atuarem nas dependéncias da
Assessoria de Comunicagdo Social do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas (TJAM), além de
eventuais deslocamentos para cobertura de atividades institucionais externas. A prestacdo dos servigos
ocorrera presencialmente e de forma continua, com dedicacdo exclusiva, para atendimento as demandas
institucionais, assegurando a plena execucdo das atividades de comunicag¢do, producgdo jornalistica,
cobertura fotografica, desenvolvimento de materiais audiovisuais e de design grafico, bem como gestao
das midias sociais ¢ dos canais de comunicac¢ao do Tribunal.

1.3.4. Das Atividades dos Profissionais:
1.3.4.1. Producdo e edicao de conteudos jornalisticos, fotograficos, audiovisuais e graficos;
1.3.4.2. Atendimento a imprensa e mediagdo com veiculos de comunicacio;

1.3.4.3. Gestao de midias sociais institucionais, incluindo criagdo, publicagdo, monitoramento ¢ interagao
com usuarios;

1.3.4.4. Cobertura jornalistica de eventos, sessdes de julgamento, solenidades e atividades institucionais;
1.3.4.5. Criagdo de pegas graficas, desenvolvimento de identidade visual e materiais institucionais;
1.3.4.6. Registro fotografico e produgdo de materiais audiovisuais;

1.3.4.7. Organizacgao de bancos de imagens e arquivos audiovisuais do Tribunal.

1.3.5. Das Atribui¢oes Especificas por Perfil Profissional:

1.3.5.1. Jornalista de Midias Sociais: Execucdo das estratégias de comunicagdo nas redes sociais;- Criacgao,
edi¢do e publicacdo de conteudos digitais;- Atendimento a institui¢des parceiras e interlocu¢do com
internautas;- Organizagdo e sistematizacdo do trabalho da equipe de midias;- Execugdo de atividades
correlatas de igual natureza e complexidade.

1.3.5.2. Jornalista: Atendimento a imprensa;- Produ¢do de matérias, releases e contetidos para os canais
institucionais;- Cobertura de eventos, sessdes plendarias e julgamentos;- Planejamento e execu¢dao de
eventos destinados a imprensa;- Atualizagdo diaria do portal e da intranet do TJIAM;- Execucdao de
atividades correlatas de igual natureza e complexidade.

1.3.5.3. Reporter Fotografico e Jornalista/Videomaker: Registro fotografico e de imagens institucionais;-
Captacdo, tratamento, edicdo de fotos e videos;- Organizagdo e catalogacdo de arquivos no banco de

https://sei.tiam.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3072842&infra_siste...

2/19



17/04/2026, 09:46 SEI/TJAM - 2786857 - Termo de Referéncia

imagens do TJAM;- Producao de materiais audiovisuais institucionais;- Execucao de atividades correlatas
de igual natureza e complexidade.

1.3.5.4. Designer Gréfico: Criagdo de identidade visual, campanhas, marcas e namings;- Diagramag¢ao de
publicacdes online e impressas (relatorios, livros, cartilhas);- Desenvolvimento de pegas graficas e
audiovisuais para canais institucionais;- Criacdo de manuais de marca, briefings e outros fluxos de
comunicag¢do;- Apoio grafico em eventos e solenidades.

1.3.6. Da Carga Horaria:

1.3.6.1. Jornalista:

a) Carga Horaria Semanal: 30 horas.
1.3.6.2. Jornalista de Midias Sociais:

a) Carga Horaria Semanal: 30 horas.

1.3.6.3. Reporter Fotografico:

a) Carga Horaria Semanal: 30 horas.
1.3.6.4. Designer Grafico:

a) Carga Horaria Semanal: 40 horas.

1.3.6.5. Jornalista/Videomaker:

a) Carga Horaria Semanal: 30 horas.
1.3.6.6. Do Banco de Horas:

1.3.6.6.1. Observa-se a possibilidade de flexibilizacido de horario (banco de horas), previamente ajustada
com a direcdo da Assessoria de Comunicagdo Social, a fim de garantir cobertura ininterrupta das atividades
e evitar descontinuidades na execucdo dos servigos, especialmente em eventos, sessdes ou demandas de
urgéncia.

1.3.7. Dos Equipamentos de Trabalho:

1.3.7.1. O Tribunal de Justica do Estado do Amazonas disponibilizard os equipamentos necessarios
exclusivamente para o desempenho das atividades do cargo de Reporter Fotografico e
Jornalista/Videomaker, os quais ja se encontram em uso pela Assessoria de Comunicacdo Social. Assim,
ndo sera devido o pagamento de adicional de uso de equipamento pessoal para esses postos, sendo vedada
a utilizagdo de equipamentos particulares para essa fungao.

1.3.7.2. As atividades executadas por ambos os cargos deverdo seguir o padrdao técnico de qualidade
Broadcasting ou superior, conforme exigido nas produgdes institucionais do TJAM.

1.3.7.3. Para o posto de trabalho de Designer Grafico, a CONTRATADA devera disponibilizar ao
profissional que for selecionado, caso este ndo possua, o equipamento com as seguintes especificagoes:

a) Processador (CPU) AMD Ryzen 7 7700 ou Intel Core 17-13700(K/F);
b) Placa de Video (GPU) NVIDIA RTX 4070 (ou RTX 4060 Ti 16GB);

¢) Memoria RAM 32 GB DDRS5 5200MHz ou superior; Armazenamento (SSD) SSD NVMe Gen4 de 2
TB;

d) Placa-Mae Chipset B650 (AMD) ou B760 (Intel);
e) Fonte de Alimentagdao 650W 80 Plus Gold;

f) Gabinete Mid Tower com bom fluxo de ar;

g) Monitor 20°a 24°, 4K, SRGB

1.3.7.4. O conserto ¢ manutengcdo geral dos equipamentos mencionados no item anterior serdo de
responsabilidade da empresa contratada, salvo nos casos de mau uso ou imprudéncia, situacdo em que a
responsabilidade cabera integralmente ao profissional.

1.3.8. Da Qualificacio Profissional Minima Exigida:
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Formacao

P Experiéncia Minima
Académica p

Cargo/Funcio

2 anos em atividades de redes
sociais ¢ 1 ano em
comunicagao digital,
preferencialmente no Poder
Judiciario.

Nivel superior
completo em
Comunicag¢ao Social —
Jornalismo

Jornalista de Midias

2 anos em jornalismo
institucional ou assessoria de

Nivel superior . .
imprensa, preferencialmente

completo em

Jornalista o . no Judiciario, além de
Comunicag¢ao Social — ., ~
. desejavel formacao ou
Jornalismo e .
especializacdo em Direito
(concluida ou em andamento).
2 anos na func¢ao, incluindo
. (1 atuagdo junto a autoridades
Ensino médio P .
completo ou curso publicas, dominio de softwares
Reporter Fotografico L ) Adobe (Photoshop,
teécnico + registro .
ofissional nghtrqom) e comprovado
P portfolio de cobertura
fotografica institucional.
6 meses na fung¢ao, com
Ensino superior experiéncia em captacao de
Jornalista/Videomaker completo imagens, edi¢do, producao,

roteirizagdo, iluminagdo e
catalogacdo de imagens
institucionais.

(preferencialmente em
Comunicagdo Social)

6 meses na funcao, dominio do
pacote Adobe (Photoshop,

Designer Grafico

Nivel superior
completo em Design
ou equivalente

[lustrator, InDesign), dire¢ao
de arte, finalizagdo, além de
portfolio que comprove a

experiéncia nas atividades
exigidas.

1.3.8.1. A comprovagdo da qualificagdo profissional devera ser feita em até 15 dias apos a assinatura do
contrato.

1.3.9. Da Previsao de Diarias:

1.3.9.1. A empresa contratada deverd prever, no escopo contratual, a possibilidade de pagamento
de didrias aos profissionais alocados exclusivamente para fins de deslocamento temporario a servigo do
TJAM, fora da cidade de Manaus, conforme previamente autorizado pela Assessoria de Comunicacao
Social.

1.3.9.2. Tal previsdo visa garantir a integralidade e qualidade da prestacdo dos servigos jornalisticos e de
comunicag¢do institucional, especialmente em atividades desenvolvidas no interior do Estado ou em outras
unidades da federagdo, que exijam cobertura in loco por parte da equipe contratada.

1.3.9.3. As diarias deverao cobrir despesas de hospedagem e alimentacdo, sendo calculadas com base no
valor atualmente praticado pelo TJAM para a categoria “Servidor” em deslocamento ao interior (R$
586,78), arcadas pela empresa contratada. As passagens aéreas ou rodovidrias ficardo sob responsabilidade
direta do Tribunal, sem 6nus para a contratada.
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1.3.9.4. As hipoteses que ensejam o pagamento de diarias incluem, mas nao se limitam a:

1.3.9.4.1. Acompanhamento de autoridades do TJAM (desembargadores e juizes) em compromissos

oficiais fora da capital;

1.3.9.4.2. Cobertura jornalistica e institucional de eventos promovidos pelo Poder Judiciario em

municipios do interior;

1.3.9.4.3. Apoio técnico em campanhas educativas, programas especiais e mutirdes de cidadania;

1.3.9.4.4. Participacdo em foruns, encontros e eventos relacionados a comunicaciao publica no ambito do

Judiciario.

1.3.9.5. Com base no histdrico recente de acdes institucionais, estima-se uma frequéncia média de 15 a 20
deslocamentos por ano, sujeita a variacdes conforme o calendario e as diretrizes da Administracao

Superior.

1.3.10. Valor estimado para o auxilio-alimentacio:

1.3.10.1. Nos termos do Despacho da Presidéncia (SEI n® 2447992), foi fixado o valor de R$ 242,00

mensais a titulo de auxilio-alimentacao.

1.4. Caracterizacio do Objeto:

1.4.1. O objeto do presente Termo de Referéncia enquadra-se no conceito de servicos comuns, trazidos no
inciso XIII, e servigos continuos com regime de dedicagdao exclusiva de mao de obra, trazidos no inciso

XVIdo art. 6°. da Lei n°® 14.133/21.

1.5. Fundamentacio Legal:

1.5.1. A contratagdo devera obedecer, no que couber, ao disposto na legislagdo a seguir:
a) Lein® 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) Resolugdo n.° 169/2013-CNJ;

b) Resolucdo n° 08/2021 TJIAM, de 29 de junho de 2021;

c¢) Consolidacao das Leis Trabalhistas (Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943), e suas alteragdes, no

que couber;

d) Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017, no que couber.

1.6. Indicacdo de necessidade de apresentacio de amostras, catilogos, manuais, folders ou

prospectos:

1.6.1. Para este certame, ndo serd exigida apresentacdo de amostras, catalogos, manuais, folders ou

prospectos.

1.7. Valor estimado da contratacio:

1.7.1. A estimativa de valor da contratacdo serd discriminada no Mapa de Precos a ser elaborado pela

Divisdo de Compras e Operagdes.

1.7.2. Tabela exemplificativa de cotagdo:

Item | Descricio Quantidade X:;(;r Unitario Mensal X:;())r Total Mensal
1 Jornalista 03 R$ RS
) J omahsta de Midias 01 RS RS
Sociais
3 Reporter Fotografico 01 RS R$
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4 Jornalista/Videomaker 02 R$ R$
5 Designer Grafico 01 RS RS
Total Geral Mensal RS
Diarias (estimativa anual = 10 x R$ 586,78) RS 5.867,80
Total Geral para 06 Meses RS

1.7.3. O modelo de Planilha de Formagao de Precos de Mao de Obra encontra-se em anexo a este Termo
de Referéncia, e sera disponibilizada em arquivo xIs.

1.7.4. Nao ha Convencao Coletiva de Trabalho vigente para os profissionais de comunicagdo social e
jornalismo no Estado do Amazonas.

1.7.4.1. Para o levantamento dos valores estimados na Planilha de Formagao de Pregos de Mao de Obra,
foram observados os salarios base fixados no Despacho da Presidéncia (SEI n® 2447992), definidos com
base na compatibilidade dos valores praticados pelo mercado, considerados os pregos constantes de bancos
de dados oficiais ou de pesquisa de mercado, valores pagos pela Administracdo Publica em contratagdes
similares ou outros critérios disciplinados pela Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

1.7.5. Conforme Acérdao n°® 1207/2024-Plenario, somente serdo aceitas propostas que adotarem na
planilha de custos e formacgdo de precos, o valor igual ou superior ao or¢ado pela Administragdo para a
soma dos itens de salario e¢ auxilio-alimentagdo, sendo admitidos também, a critério da administragao,
outros beneficios de natureza social considerados essenciais a dignidade do trabalho.

1.8. Adequacio orcamentaria:

1.8.1. A contratagdo pretendida esta prevista no Plano de Contratacao Anual 2026, sob o codigo DVCOP-
2026-18

2. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

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

2.2. A presente contratacdao adotara como regime de execu¢do a Empreitada por Preco Global.

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

2.4. O critério de julgamento serd o de MENOR PRECO.

2.5. O critério de adjudicagdo da contratacdo serda GLOBAL, considerando as caracteristicas técnicas do
objeto, a divisdo ou o parcelamento da contratacdo nao se mostra vidvel nem vantajosa para a
Administragdo, porquanto se trata de um servigo de natureza continua, cuja execugdo exige gestao
integrada de equipe, unificagdo de rotinas operacionais, padronizagao dos fluxos de trabalho, alinhamento
de diretrizes técnicas e gerenciais, além de controle unico de frequéncia, qualidade e desempenho
funcional

2.6. Participagdo de consorcios de empresas:

2.6.1. A participagdo de consorcios no certame que se originard do presente Termo de Referéncia ndo sera
permitida, em razdo da complexidade e o vulto do objeto ndo limitarem a participacdo de fornecedores
aptos a executar o objeto. Os potenciais fornecedores, em sua maioria, dispdem de condi¢des de participar
isoladamente do certame e prestar a integralidade do objeto, ndo sendo o caso de permitir a jun¢do de
esforcos de 2 (duas) ou mais empresas para a execug¢do da contratagdo pretendida. Nesse caso, a
possibilidade de participacdo de consorcios poderia limitar a competitividade do certame, uma vez que se
admitiria que empresas se associassem e ndo disputassem individualmente o objeto da licitagdo.

2.7. Nao sera permitida a subcontratacao do objeto deste Termo de Referéncia.
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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 Participa¢ao de Empresas Optantes pelo Simples Nacional

2.9.1. E permitida a participagdo 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 contratacdo, 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 pregos 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 exclusdao do Simples Nacional junto a Receita Federal do Brasil, sob pena de
inabilitacdo. Cabera a contratada apresentar comprovacdo da comunicacdo efetuada ao Fisco, nos prazos e
condicdes exigidos pela legislacdo vigente.

3. REQUISITOS DO FORNECEDOR

3.1. Vistoria:

3.1.1. Para a execugdo do objeto, ndo serd necessaria realizacdo de vistoria.
3.2. Qualificacao Técnica:

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

3.2.1.1. Sdo considerados similares os servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra que atendam aos
requisitos de qualificag¢do exigidos no item 1.3.8.

3.2.1.1.1. As certiddes ou atestados ndo se aplicam necessariamente a cada modalidade profissional e sim,
se a empresa ja demonstrou capacidade operacional para gerenciar equipes/contratos similares, com
dedicacao exclusiva de mao de obra.

3.2.1.2. Nao sera exigido um quantitativo minimo de atestados, nem quantitativo minimo de servigos do
objeto licitado, uma vez que a analise da capacidade técnica priorizarda a qualidade dos servigos ja
executados, a experiéncia com objetos similares e a adequacdo aos prazos e condi¢des da licitacao

3.2.1.3. Os periodos concomitantes de prestacao de servigo serdo computados uma tinica vez.

3.2.1.4. 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 6rgdo, preferencialmente munidos de mecanismos de
verificacdo ou autenticagao.

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

3.2.1.6. Os documentos apresentados poderdo ser objeto de diligéncias, a critério da Administracao.

3.2.2. A empresa deve apresentar declaracdo de que possui, ou instalard escritério 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 Administragao, bem
como realizar todos os procedimentos pertinentes a selecdo, treinamento, admissdo e demissdao dos
funcionarios.

3.2.3. As exigéncias e condicdes estabelecidas sdo pertinentes e razodveis 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.
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4. MODELO DE GESTAO
4.1. A fiscalizag@o do objeto sera realizada pela Assessoria de Comunicagdo Social.

4.1.1. A execu¢do do objeto devera ser acompanhada e fiscalizada por servidor designado como
responsavel ou por seu substituto.

4.1.2. A Assessoria de Comunicacdo Social serd responsavel pela avaliagdo da conformidade dos servicos,
e anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a falhas ou problemas observados,
determinando o que for necessario a regularizacao das mesmas.

4.1.3. A existéncia da fiscalizagdo de nenhum modo diminui ou altera a responsabilidade do fornecedor na
total execucao do objeto.

4.1.4. Devera ser mantido preposto, aceito pela CONTRATANTE, durante o periodo de execu¢do do
objeto, para representa-lo sempre que for necessario.

4.2. As comunicagdes entre o 0rgdo 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 formalizagao de contrato para a execugao do servigo objeto desse termo.

4.3.2. Apos a assinatura do contrato, o 6rgao podera convocar o representante da empresa contratada para
reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execug¢do do objeto, do plano
complementar de execu¢do da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancoes aplicaveis, dentre outros.

4.4. Vigéncia contratual:

4.4.1 A vigéncia do contrato a ser firmado serad de 06 (seis) meses, podendo ser prorrogado na forma do art.
75, inciso VIII, da Lei n°® 14.133/21.

4.4.2. Devera haver clausula de rescisdo antecipada contratual, caso a licitagdo, ja supradita, seja
homologada antes da vigéncia supramencionada.

4.5. Repactuacio:

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

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

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

4.5.1.2.1. Considerando a inexisténcia de Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT) especifica para as
categorias profissionais deste Termo de Referéncia no Estado do Amazonas, o reajuste dos custos com mao
de obra sera baseada na variacdo do Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), apurado
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), ou outro indice que venha a substitui-lo, a
contar da apresentacdo 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 Convengdo Coletiva de Trabalho (CCT) no momento da licitacdo,
caso uma CCT especifica para as categorias profissionais seja firmada, registrada e passe a ter vigéncia no
Estado do Amazonas durante a execucao contratual, cabera a contratada a obrigacao de instar formalmente
a contratante (TJAM). A partir desta provocacdo, e mediante a apresentagdo da documentagdo
comprobatdria exigida em lei, como o novo acordo e a demonstracdo analitica da variacdo dos custos, o
mecanismo de manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro dos custos de mao de obra sera alterado,
passando a seguir o rito ordinario da repactuagdo, nos exatos termos do Art. 135 da referida lei.
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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 precos, a inclusdo de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por for¢a de instrumento legal, sentenga normativa, acordo
coletivo ou convencao coletiva.

4.5.4. Demais condigdes de repactuacao estardo descritas na Minuta Contratual.

5. OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO CONTRATANTE.
5.1. Sao obrigagdes 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 execugdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao, certificando-se que as
solugdes 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 ¢ no Contrato Administrativo.

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

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

5.1.6.1. Ao pagamento de salarios, adicionais, repouso semanal remunerado e décimo terceiro salario.

5.1.6.2. A concessdo 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 previdencidrias ¢ 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 extin¢do 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 extingao ou rescisdo do contrato.

5.1.8. Fornecer por escrito as informacdes 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 informacdes 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 ¢ instalagdes, apresentem
condigdes adequadas ao cumprimento, pela contratada, das normas de seguranga e saide 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 merega confianca no trato com o0s
servigos prestados, que adote posturas inadequadas ou incompativeis com o exercicio das atribui¢des que
lhe foram designadas, em até 5 (cinco) dias tteis apos a solicitagao.

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

5.1.16. Manter sigilo e confidencialidade de todas as informagdes — em especial os dados pessoais € 0s
dados pessoais sensiveis — repassados em decorréncia da execugdo contratual, em consonancia com o
disposto na Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo 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 selecdo procedida, entre outros, por exame psicotécnico realizado por profissional habilitado,
com as condic¢des a seguir:

a) Idade minima de 18 (dezoito) anos;

b) Quitacdo com as obrigagdes eleitorais;

¢) Quitagdo 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 habilita¢do profissional e

f) Apresentacdo de certiddo de distribuicdo dos foros criminais dos locais em que tenha residido nos
ultimos cinco anos, da Justica Federal ¢ Estadual.

5.2.2. Fornecer relagdo nominal dos empregados que atuarao junto a Contratante.

5.2.3. Providenciar a substitui¢do de qualquer empregado que esteja atrapalhando ou ndo realizando a
execucao dos servicos contratados, em até 5 (cinco) dias uteis ap6s a solicitagdo.

5.2.4. Informar imediatamente a fiscalizacdo do Contrato qualquer alteracao 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 execugao dos servigos.

5.2.7. Cabera a Contratada manter durante toda vigéncia do contrato, um preposto para representa-la junto
a Contratante.

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

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

5.2.10. Responder por todos os encargos de possivel demanda trabalhista civil ou penal, relacionada a
execucao do contrato.

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

5.2.12. Instruir seus empregados a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a nao
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.

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

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

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

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

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

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

5.2.20. 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.

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

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

5.2.23. Qualificar adequadamente os profissionais reservas, antes de assumirem os postos de trabalho,
visando a dar-lhes condi¢des de executar as atividades em conformidade com as peculiaridades dos
servicos de cada posto de trabalho, para ndo prejudicar a continuidade das atividades em caso de
substituicao.

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

5.2.25. Manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
trabalhistas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitacao.

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

5.2.27. Além dessas obrigacdes, a CONTRATADA orientara os seus empregados sobre as seguintes
obrigagoes:

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

5.2.27.2. 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 27.3. Nao ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizagdo da Contratante.
5.2.27.4. Tratar com urbanidade os seus pares, magistrados, servidores e publico em geral.

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

5.2.28. Garantir que os funcionarios disponibilizados para o servico atendam aos requisitos basicos de
qualificacdo profissional exigidos no Termo de Referéncia.

5.2.29. 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.

5.2.30. Promover a identificacido adequada dos colaboradores quando nas dependéncias da
CONTRATANTE, mediante cracha.

5.2.31. Efetuar o controle de ponto mediante relatério.
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5.2.32. 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 execu¢do
contratual, em consonancia com o disposto na Lei n. 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais - LGPD).

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

5.2.34. A contratada devera manter a fiscaliza¢dao contratual informada sobre a execugdo dos servigos de
forma permanente, garantindo fiscalizacdo e orientagdo adequadas, reportando-se ao Fiscal do Contrato e
adotando providéncias imediatas para correcao de falhas identificadas.

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

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

5.2.37. Em situa¢des de pandemia, endemia, epidemia ou surtos, fornecer equipamentos de proteg¢ao
individual (EPI’s) de acordo com recomendacdes da OMS, Ministério da Saude e decretos vigentes,
incluindo, no minimo, trés mascaras descartaveis por dia para cada funciondrio e um face shield por
empregado.

5.2.38. Para execu¢do de eventos fora de Manaus e acompanhamento de autoridades em compromissos
oficiais, arcar com despesas de deslocamento, fornecendo o valor das didrias necessarias, efetuando
deposito prévio na conta dos profissionais, e exigir comprovacao das despesas em até 48 horas tteis apos o
retorno.

5.2.39. Demais obrigagdes estipuladas no Contrato.

6. REGIME DE EXECUCAO

6.1. A execucdo do objeto deste Termo de Referéncia serd de forma continuada, com Execucdo Indireta, e
devera obedecer as orientagdes estabelecidas pela Fiscalizagao do contrato.

6.2. A solicitacdo para inicio da execugdo dos servigos sera com a expedicdo da Ordem de Servigo e
assinatura do contrato. A comunicacao serd realizada por e-mail.

6.3. O servigo sera executado presencialmente, nas dependéncias da Assessoria de Comunicacdo Social,
situada na sede do Tribunal de Justica do Estado do Amazonas, localizada na Av. André Araugjo, s/n —
Aleixo, Manaus/AM.

6.3.1. Também podera ocorrer em outras unidades, foruns, centros administrativos ou locais de realiza¢ao
de eventos institucionais, conforme necessidade da Administragao.

6.4. A jornada sera de segunda a sexta-feira, de acordo com a carga horaria contratada, podendo ser
flexivel para atender demandas institucionais fora do horario padrao.

6.5. Todos os profissionais estardo subordinados a Direcdo da Assessoria de Comunicagdo Social do
TJAM, que exercerd a fiscalizagdo técnica do contrato.

6.6. Os recebimentos provisorio e definitivo dos servigos deverdo ser realizados conforme o disposto no
artigo 140, da Lei n° 14.133/2021, e em consonancia com as disposi¢gdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

6.6.1. O recebimento provisorio serd realizado pelo fiscal de contrato, que adotard os seguintes
procedimentos:

a) devera elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢des, contendo o registro,
a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato e demais documentos que julgarem
necessarios € encaminhda-los a gestdo de contratos para recebimento definitivo, em até 10 (dez) dias uteis a
partir do recebimento dos documentos pertinentes, pela fiscalizacdo administrativa.
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b) Apos a elaboragdo do relatéorio mencionado na alinea “a”, havendo irregularidades que impecam a
liquidacdo e o pagamento da despesa, o Fiscal técnico/administrativo sobrestara o recebimento provisorio e
indicara as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregdes.

6.6.1.1. Caso NAO haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, o fiscal
técnico/administrativo devera receber provisoriamente os servigos € posteriormente submetera, no prazo
mencionado na alinea “a’ do subitem 6.6.1, o processo correspondente para o recebimento definitivo.

6.6.3. O recebimento definitivo devera ser feito, em até 05 (cinco) dias tteis, pelo fiscal do contrato,
consistindo no ato que concretizara o ateste da execugao dos servigos, obedecendo as seguintes diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacgdo apresentada pela fiscalizagdo administrativa e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo, ATESTO, dos servigos prestados,
com base nos relatorios e documentagao apresentados; e

¢) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscaliza¢do com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR).

6.6.4. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo eximird a contratada de sua responsabilidade
civil quanto a solidez e seguranga do servico, nem da responsabilidade ético-profissional pela correta
execucao do contrato.

6.6.5. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes  constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem
prejuizo da aplicag@o de penalidades.

6.6.6. O fiscal técnico poderd realizar avaliagdes didrias, semanais ou mensais, desde que o intervalo
selecionado seja adequado para analisar ou, se necessario, verificar o desempenho e a qualidade dos
servicos prestados.

6.7. Garantia ou assisténcia técnica:

6.7.1. Nao se aplica.

7. PENALIDADES POR DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL

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

a) adverténcia,

b) multa;

¢) impedimento de licitar e contratar;

d) declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

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

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

7.4. A aplicacdo das sanc¢des acima previstas ndo exclui a obrigagao de reparacgao integral do dano causado
a administragao publica.

7.5. As infragdes e sancOes administrativas observardo os termos de clausula especifica da Minuta
Contratual.

8. ADOCAO DE IMR:
8.1. DA DEFINICAO:
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8.1.1. Este documento estabelece os critérios de avaliagao da qualidade dos servigos prestados no ambito
da contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos de apoio administrativo na area de
Jornalismo, Midias Sociais, Reportagem Fotografica, Videomaker e Design Grafico, no Tribunal de Justica
do Estado do Amazonas (TJAM), indicando indicadores, metas, mecanismos de calculo, forma de
acompanhamento e adequagdes de pagamento em caso de ndo atendimento das metas estabelecidas.

8.1.2. A Contratante utilizard o Instrumento de Medi¢do de Resultado — IMR como ferramenta de gestdo
contratual e de controle da prestacdo dos servigos executados pela CONTRATADA.

8.2. DOS INDICADORES, DAS METAS E DOS MECANISMOS DE CALCULO:

8.2.1. Os servigos da contratada serdo avaliados com base nos seguintes indicadores de qualidade:

8.2.1.1. Assiduidade dos profissionais alocados nos postos de trabalho;

8.2.1.2. Cumprimento das atribui¢des descritas no Termo de Referéncia;

8.2.1.3. Entregas técnicas compativeis com os padrdes de qualidade definidos pela ASCOM/TJAM,;
8.2.1.4. Comunicagao tempestiva de auséncias e reposicoes de pessoal;

8.2.1.5. Atendimento as demandas com presteza, qualidade e linguagem institucional compativel;
8.2.1.6. Satisfacdo da fiscalizagdo e inexisténcia de reclamagdes formais.

8.3. CRITERIOS DE AVALIACAO E FINALIDADE:

8.3.1. Assiduidade

8.3.1.1. Critério: 100% de presenga dos profissionais conforme escala estabelecida.

8.3.1.2. Finalidade: Garantir regularidade na execucao das atividades de comunicacao.

8.3.2. Cumprimento das Atribui¢des

8.3.2.1. Critério: Execucao regular das tarefas previstas, com aderéncia as fungdes estabelecidas.
8.3.2.2. Finalidade: Assegurar conformidade técnica e editorial das atividades contratadas.

8.3.3. Qualidade das Entregas Técnicas

8.3.3.1. Critério: Entregas com padronizacdo visual, textual, estética e técnica, compativeis com a
linguagem institucional.

8.3.3.2. Finalidade: Preservar a identidade e a imagem do TJAM.

8.3.4. Comunicacao de Auséncia e Reposi¢ao

8.3.4.1. Critério: Substituicdo ou justificativa em até 2 horas uteis apds comunicagdo da auséncia.
8.3.4.2. Finalidade: Manter a continuidade do servigo e evitar falhas operacionais.

8.3.5. Satisfacao Institucional

8.3.5.1. Critério: Auséncia de reclamagdes procedentes formalizadas pela fiscalizagao.

8.3.5.2. Finalidade: Aferir a percepg¢do da qualidade dos servigos prestados.

8.4. ITENS AVALIATIVOS:

8.4.1. Os indicadores considerados para analise da medi¢do dos servigos e as respectivas penalidades sdo
os definidos na tabela abaixo:

AREA PENALIDADE
Assiduidade 03 pontos
Cumprimento de atribuicdes 03 pontos
Qualidade das entregas técnicas || 03 pontos

https://sei.tjam.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3072842&infra_sist...  14/19



17/04/2026, 09:46 SEI/TJAM - 2786857 - Termo de Referéncia

Comunicacgdo e reposi¢ao 02 pontos

Satisfacdo da fiscalizagao 01 ponto

8.5. AVALIACAO DOS ITENS:

8.5.1. A avaliagdo sera realizada pela fiscalizacdo do contrato, por meio da analise de entregas, registros
formais, controle de frequéncia, relatérios mensais e eventuais manifestagdes de usudrios internos.

8.5.2. A pontuacao global sera calculada a partir da soma dos pontos obtidos por critério, no periodo de
medigao.

8.6. METAS A CUMPRIR NOS ITENS:

8.6.1. Assiduidade: 100% de cobertura dos postos conforme escala acordada.

8.6.2. Atribuigoes: 100% de aderéncia as fungdes ¢ tarefas atribuidas.

8.6.3. Entregas técnicas: 100% de conformidade com os padrdes técnicos e institucionais.
8.6.4. Comunicacdo: 100% das auséncias justificadas e reposi¢des efetuadas dentro do prazo.
8.6.5. Satisfacao: 100% de manifestagcdes solucionadas sem procedéncia formal.

8.7. FORMA DE ACOMPANHAMENTO:

8.7.1. A fiscalizagdo mantera registros mensais por meio de relatérios de atividades, validacao de entregas,
verificagdes documentais e controle de frequéncia, subsidiando a aplica¢do objetiva da metodologia de
avaliagdo.

8.8. FAIXAS DE AJUSTE DE PAGAMENTO:

8.8.1. As pontuagdes de qualidade devem ser totalizadas para o més de referéncia.

8.8.2. O valor a ser faturado mensalmente serd ajustado de acordo com a pontuacgdo alcangada no IMR,
conforme tabela abaixo:

Total de pontos no fechamento da fatura | Percentual do valor a ser faturado no més de referéncia
> 95 pontos 100%

> 90 pontos e < 95 pontos 95%

> 85 pontos e < 95 pontos 90%

> 80 pontos e < 85 pontos 85%

> 75 pontos e < 80 pontos 80%

> 70 pontos e < 75 pontos 75%

<70 pontos 70%
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8.9. DISPOSICOES FINALIS:

8.9.1. Todos os registros de avalia¢ao, ocorréncias e notificagdes deverdo ser arquivados pela fiscalizagdo
do contrato, para fins de transparéncia, controle, elaboracdo de relatérios e eventual aplicagdo de
penalidades administrativas previstas no contrato e na legislacao vigente.

8.9.2. O IMR sera revisado periodicamente para assegurar sua aderéncia as metas institucionais e a
efetividade dos servigos prestados.
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9. FORMA DE PAGAMENTO

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

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 numero 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 comprovagdo, a fim de evitar a retencdo na fonte dos
tributos e contribuicdes, conforme legislagdo em vigor.

9.4. Para a efetivacdo do pagamento deverdo ser mantidas as mesmas condi¢des iniciais de habilitacao,
cumpridos os seguintes requisitos: Comprovagdo da regularidade fiscal da CONTRATADA para com
a Fazenda Federal, Estadual e Municipal; Comprovagado da regularidade fiscal da CONTRATADA relativa
a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), demonstrando situagao 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); Comprovag¢ao 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 serd examinada diretamente pelo Fiscal designado
pela CONTRATANTE, o qual somente atestara a prestacao do servigo contratado e liberara 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 impega a liquidagdo da despesa, aquela sera
devolvida pelo Fiscal a CONTRATADA e o pagamento ficara pendente até que a mesma providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento sera interrompido e reiniciado a partir da
regularizacdo da situagdo ou reapresentagdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer 6nus para
o CONTRATANTE.

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

9.8. Da reten¢ao das provisdes em Conta Vinculada:

9.8.1. Os encargos sociais trabalhistas serdo contingenciados pelos percentuais indicados em cldusula
especifica da Minuta Contratual.

10. GARANTIA CONTRATUAL

10.1. A CONTRATADA devera apresentar a0 CONTRATANTE, em até 05 (cinco) dias tteis, 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 deverd ser prestada com vigéncia de 03 (trés) meses apds o término da vigéncia do
Contrato e sera restituida automaticamente, ou por solicitacdo, no prazo de até 60 (sessenta) dias contados
do final da vigéncia do contrato ou da rescisdo, somente apds comprovacao de que a empresa pagou todas
as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagao.

10.2.1. Caso a CONTRATADA nio efetive o cumprimento das obrigagdes previstas no subitem anterior, a
garantia sera 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 e do ndo adimplemento das demais
obrigagdes nele previstas;

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

10.3.3. Obrigag¢des trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza e para com o FGTS, nao adimplidas
pelo contratado, quando couber.
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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 opgdo da garantia for a modalidade de seguro-garantia, a apolice devera conter clausulas
especificas, oferecendo cobertura para despesas com obrigagdes 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 sera liberada apos a apresentagdo da nova
garantia e da assinatura do termo aditivo ao Contrato.

10.7. Nas hipoteses em que a garantia for utilizada total ou parcialmente — como para corrigir quaisquer
imperfei¢des na execugdo do objeto do contrato ou para reparar danos decorrentes da agdo ou omissao 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 devera, 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 relacdo a garantia da
contratagao.

11. CLAUSULAS GERAIS DE SUSTENTABILIDADE

11.1. A empresa contratada deverad 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 e econdmica.

11.2. Adicionalmente, a contratada deverd, sempre que viavel, 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 execu¢ao dos servicos.

11.3. Cabe a contratada demonstrar agdes para reduzir emissdes de gases de efeito estufa em suas
operacdes, como investir em tecnologias e praticas que reduzam o consumo de energia, adotar praticas de
gestdo adequada de residuos, promover praticas de governanga sustentavel, 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 legislagao vigente, incluindo o Decreto Federal n® 11.430/2023.

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

11.6. Estabelecer a separacao 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 redug¢do de residuos por meio de praticas de consumo consciente, promovendo a
educagdo ambiental entre os colaboradores ¢ fornecedores.

11.8. Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranga necessarios para a execu¢ao dos servicos e
fiscalizar o uso, conforme as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

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

11.10. Respeitar as Normas Brasileiras (NBR) publicadas pela Associa¢ao 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 gestdo de residuos, a contratada deverd aderir as diretrizes estabelecidas na
Lei n° 12.305/2010 - Politica Nacional de Residuos Soélidos, na Resolu¢ao n° 307/2002 do Conselho
Nacional de Meio Ambiente (CONAMA), e na Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 1/2010. A contratada
assumird como obrigacdes a aplicagdo de critérios e praticas sustentaveis, incorporando-as como
especificagdes técnicas do objeto.

17119



17/04/2026, 09:46 SEI/TJAM - 2786857 - Termo de Referéncia

https://sei.tjam.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3072842&infra_sist...

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

11.13. A contratada assumira a responsabilidade ambiental por toda a execug@o 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 e 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 aplicavel, para garantir o retorno
adequado de produtos e embalagens ao ciclo produtivo, conforme estabelecido pela Politica Nacional de
Residuos Soélidos.

11.15. Incentivar a adogdo 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. Serd 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 inclusdo e diversidade em sua equipe, promovendo a
equidade de género, raga e acessibilidade, em conformidade com a legislagao vigente.

11.19. Potenciais impactos ambientais identificados:

11.19.1. Geragdo de residuos solidos, como impressdes graficas, embalagens de insumos, equipamentos
eletronicos obsoletos e descartes de materiais de escritorio.

11.19.2. Consumo elevado de energia elétrica, especialmente pelos equipamentos de fotografia, filmagem,
iluminacgao, estagdes de trabalho de alto desempenho e servidores de dados audiovisuais.

11.19.3. Geragdo de residuos digitais, incluindo armazenamento indiscriminado de arquivos nao
organizados, que impactam o uso de servidores, consumo energético e aumento da pegada digital.

11.19.4. Uso de materiais graficos e publicitarios impressos, com impacto no consumo de papel, tintas e
derivados, quando nao priorizadas solucdes digitais.

11.20. Medidas mitigadoras e critérios sustentaveis recomendados:

11.20.1. Adogao preferencial de solucdes digitais, reduzindo a produ¢do de materiais impressos sempre
que possivel, priorizando publicagdes, campanhas e conteidos em ambiente virtual.

11.20.2. Gestao responsavel de arquivos digitais, com organizagao, descarte seguro e racionaliza¢do do uso
de servidores e bancos de dados, reduzindo o impacto da pegada digital.

11.20.3. Uso de materiais graficos provenientes de fontes sustentaveis, reciclaveis, com selos de
certificagdo ambiental (como FSC ou similares), quando a producao impressa for necessaria.

11.20.4. Manuten¢do preventiva dos equipamentos fotograficos, de filmagem, iluminacdo e estagdes de
trabalho, prolongando sua vida 1til e evitando o descarte prematuro de eletronicos.

11.20.5. Incentivo a reciclagem e a destinagdo ambientalmente adequada dos residuos gerados, sejam eles
fisicos (papel, plasticos, eletronicos) ou digitais (dados e arquivos).

11.20.6. Capacitacdo continua dos profissionais alocados no contrato, abordando temas como
sustentabilidade na comunicac¢ao, redu¢do do consumo de recursos e responsabilidade socioambiental.
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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
aprovagao da autoridade competente, o instrumento em tela carece da ratificacdo de que retrata o que fora
ordenado aos responsaveis por sua elaboracao.

13. DOS ANEXOS

13.1. Sdo partes integrantes deste Termo de Referéncia os seguintes anexos:
a) Mapa de Gerenciamento de Riscos na Contratagao;

b) Estudo Técnico Preliminar;

¢) Mapa de Pregos.

Manaus, data do sistema

Matheus Barreto dos Santos

Secao de Elaboragao de Artefatos da Contratagao

Documento assinado eletronicamente por Matheus Barreto dos Santos, Servidor, em 24/03/2026, as
08:02, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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