TST SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Q/ TERMO DE REFERENCIA

INFORMACOES IMPORTANTES SOBRE ESTE DOCUMENTO

Este documento é destinado ao publico em geral, em especial, as
empresas prestadoras de servico de suporte a solugbes de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacoes (TIC).

Tem por objetivo avaliar o alinhamento do objeto e as condicgbes
estabelecidas nesta minuta de Termo de Referéncia com as praticas de
mercado, por meio da coleta de sugestbes e criticas, considerando as
particularidades dos érgéaos publicos.

A consulta publica estara disponivel de 5 a 12 de junho de 2018, no
Portal do TST (www.tst.jus.br), em Transparéncia — Licitacoes —
Consulta Publica.

Para enviar contribuices, € necessario preencher o “Formulario para
sugestoes e criticas” e envia-lo para o e-mail csup@tst.jus.br.

O Tribunal Superior do Trabalho ndo se compromete a responder
todas as sugestdes e criticas efetuadas.

Ressalta-se que este documento possui carater de minuta, podendo
sofrer modificacOes até a publicacdo do edital em eventual licitacdo para
contratacdo de servicos de suporte de TIC aos usuarios do TST.
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1. DEFINICAO DO OBJETO

11. Contratacdo de servicos de operacdo de central de atendimento a usuarios (Service
Desk) de tecnologia da informacdo e comunicacdo do Tribunal Superior do Trabalho
(TST), de suporte técnico presencial, suporte técnico especializado e suporte técnico aos
gabinetes de Ministros, cuja atuacdo dar-se-a de forma integrada e complementar.
CATSER: 22950.

Tabela 1: Postos de trabalho

Grupol-Itens1lal0

) uantidade de |Quantidade o
Quantidade Quantidad Q Carga Horaria
Item Postos de Trabalho profissionais por| total de
de postos L Semanal
posto profissionais
1 Gestlor da Central de 1 1 1 40 horas
Servigos de Tl
5 Supervisor do Suporte 5 1 2 30 horas
Remoto
3 Técnico de  Suporte 18 1 18 30 horas
Remoto
Supervisor do Suporte
Presencial, Suporte
4 | especializado e Suporte 2 1 2 30 horas
aos Gabinetes de
Ministros
5 Tecnlco. do  Suporte 17 1 17 30 horas
Presencial
Técnico de  Suporte
6 Preser_m.al - Equipe 2 1 2 30 horas
especializada em
Hardware
Técnico de  Suporte
P ial - Equi
4| Presencia quipe 7 1 7 30 horas
especializada em
Software
Técnico de  Suporte
8 Preser_m.al —  Equipe 7 1 7 30 horas
especializada de
Telefonia
Técnico de  Suporte
9 Presepm_al —  Equipe 6 1 6 30 horas
especializada de
Gabinetes
Técnico de Suporte
10 Pre_ser_1C|aI — Equ_lpe 4 1 4 36 horas
especializada Gabinetes
& Ministros
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12. As demais especificagdes, orientaches e observacOes acerca do objeto constam nos
seguintes anexos:
1.2.1. Anexo | — Especificidades dos servicos e atribui¢cdes dos postos de trabalho;
1.2.2.  Anexo Il — Niveis Minimos de Servico;
1.2.3.  Anexo Ill — Descri¢cdo dos uniformes e modo de fornecimento;
1.2.4.  Anexo IV — Salarios dos postos de trabalho;
1.2.5. Anexo V — Modelo de declaracao de vistoria;
1.2.6. Anexo VI - Formacéo dos custos e apresentacdo das propostas;
1.2.7. Anexo VII — Documentagdo complementar para empresas com tributacdo pelo
regime de incidéncia ndo cumulativa;
1.2.8.  Anexo VIII — Calendério administrativo do TST;
1.2.9. Anexo IX — Termo de confidencialidade; e
1.2.10. Anexo X — Sistemas e softwares do TST.

13. A Contratada devera observar durante toda a execuc¢do contratual que, no minimo, 10%
(dez por cento) das vagas contratadas sejam provenientes de afrodescendentes,
conforme Ato n® 779/GDGSET.GP, de 20 de novembro de 2013, deste Tribunal.

14. A Contratada devera observar, neste Termo de Referéncia, os custos relacionados ao
salario base definido, fornecimento de uniformes, treinamento dos empregados,
indicacdo do preposto, implementacdo do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais
- PPRA e Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO, instalacéo de
relégio de controle de ponto biométrico e demais obrigacfes que podem afetar a
composicao do valor da prestacéo dos servicos.

2. OBSERVACOES GERAIS A RESPEITO DO OBJETO

21. A Contratada prestara os servicos de segunda a sexta-feira, entre 7h e 19h, com
atendimento ininterrupto aos usuarios, devendo alocar 0s postos de trabalho em horéarios
diferenciados a serem estabelecidos pelo Contratante.

22. O servigo de suporte especializado aos Gabinetes de Ministros sera prestado na forma
do item anterior e também aos finais de semana e feriados entre 7h e 19h.

23. Para atender as suas necessidades, o Contratante podera solicitar a redistribuicdo dos
postos de trabalho alocados, iniciando ou terminando sua jornada em horario diverso do
funcionamento previsto no item 2.1 e 2.2, limitada a janela entre as 5h e 22h, ou seja,
ndo podera iniciar antes das 5h e nem ultrapassar as 22h.

24. A carga hordria de cada posto estd especificada na “Tabela 1 -
Postos de Trabalho” deste termo de referéncia e deverd respeitar o disposto na
convencdo coletiva que a Contratada apresentar na licitacéo.

25. Os servigos serdo prestados nas dependéncias do TST, situado no Setor de
Administracdo Federal Sul, quadra 8, lote 1, Brasilia-DF e, em menor frequéncia, nas
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26.

2.1.

28.

29.

residéncias dos ministros do TST no ambito do DF, situagdo na qual o TST
disponibilizara transporte.

Os servicos deverdo ser prestados em conformidade com os anexos deste Termo de
Referéncia, em especial 0 “Anexo I — Especificidades dos servicos e atribui¢des dos
postos de trabalho” e 0 “Anexo II — Niveis Minimos de Servigo”.

As horas excedentes dos postos de trabalho que porventura se fizerem necessarias
deverdo ser previamente autorizadas pelo TST e serdo registradas em banco de horas
para serem compensadas de acordo com o estabelecido na convencdo coletiva de
trabalho que a Contratada apresentar na licitacéo.

Todo usufruto de horas de crédito em banco de horas, por parte dos colaboradores,
deverd ser autorizado pelo TST.

Abaixo, segue a lista dos feriados e recessos forenses:
2.9.1. Os postos de trabalho poderdo ser requisitados a trabalhar inclusive nos
feriados forenses, que sdo considerados os seguintes:
2.9.1.1. Segunda-feira de carnaval;
2.9.1.2. Quarta-feira santa;
2.9.1.3. Quinta-feira santa;
2.9.1.4. 11 de agosto;
2.9.1.5. 1° de novembro;
2.9.1.6. 8 de dezembro.

2.9.2. Nos periodos de recesso forense ou em dias especificos, em razdo de decisdo
da Administracdo do TST, podera haver reducdo do horério de funcionamento
dos postos de trabalho. Os dias em que podem ocorrer reducGes de horario sao
0s seguintes:
2.9.2.1. De 20 de dezembro de um ano a 6 de janeiro do ano subsequente;
2.9.2.2. 7 a 31 de janeiro;
2.9.2.3. Quarta-feira de cinzas;
2.9.2.4. De 2 a 31 de julho.

2.9.3. No periodo de 20 de dezembro a 18 de janeiro do ano subsequente, mediante
comunicacdo prévia da equipe de fiscalizacdo, podera haver reducdo de até
50% da quantidade total de postos estabelecida no objeto deste Termo de
Referéncia, periodo em que o valor da fatura sera reduzido de modo a retratar
somente os postos devidamente implementados.

2.9.4.  No periodo de 2 a 31 de julho, mediante comunicagdo prévia, podera haver
reducdo de até 50% da quantidade total de postos estabelecida no objeto deste
Termo de Referéncia, periodo em que o valor da fatura sera reduzido de modo
a retratar somente os postos devidamente implementados.
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2.10.

211

212.

213.

2.9.5. Caso haja funcionamento regular dos postos de trabalho nos dias estabelecidos
nos subitens anteriores, o TST pagara pelo valor contratado.

2.9.6. Cabera a Contratada adotar as providéncias que lhe competirem para viabilizar
a suspensdo da execuc¢do dos servicos de que tratam os subitens 2.9.3 e 2.9.4,
observando, no que couber, quanto ao primeiro ano do contrato, o disposto nos
arts. 139 e 140 da CLT.

A jornada de trabalho que for cumprida nos feriados nacionais serd compensada de
acordo com o estabelecido na CLT e na convencdo coletiva de trabalho que a
Contratada apresentar na licitacao.

A Contratada ndo devera, em hipotese alguma, salvo convencdo, acordo coletivo da
categoria ou em decorréncia de lei, solicitar que os profissionais trabalhem em dois
turnos (dobrem), ainda que seja para cobrir faltas.

Caso seja necessaria a substituicdo de profissionais, a Contratada devera informar a
equipe de fiscalizacdo e apresentar a documentacdo do novo colaborador com
antecedéncia minima de 1 (um) dia, para que seja verificado se o perfil profissional
atende aos requisitos exigidos para o posto.

A Contratada interessada em participar desta licitacdo deverd, para fins de proposta,
verificar o calendario apresentado no “Anexo VIII — Calendario administrativo do TST”
deste Termo de Referéncia.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

31

32.

No TST, as atividades administrativas, judiciarias e dos gabinetes sdo amparadas
fortemente pelo uso de solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo (TIC) —
equipamentos, softwares e sistemas de informacdo — que se tornaram vitais para 0 bom
funcionamento e melhoria da capacidade de resposta do 6rgdo. Como consequéncia, 0
suporte adequado e tempestivo ao uso dessas solucBes tornou-se fator critico para a
manutencdo da disponibilidade e estabilidade dos servicos de TIC e do funcionamento
do Tribunal.

O suporte de TIC no Tribunal envolve, fundamentalmente, servigos de atendimento
remoto (Service Desk), servicos prestados pela equipe técnica de campo e servicos
especializados, todos providos por meio de Central de Atendimento da Secretaria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (SETIN). Essa atividade requer equipes
especializadas e dedicadas exclusivamente ao atendimento tempestivo das demandas, de
forma a assegurar 0s niveis de comunicacdo e qualidade de servigos exigidos.
Considerando a diretriz do constante no decreto-lei 200/67 - para que o 0rgdo recorra,
sempre que possivel, a execucéo indireta de atividades operacionais, para se concentrar
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

41
42,

43.
44.

45,

em tarefas de gestdo — optou-se por contratar os servicos de empresa desse ramo de
negadcio.

A presente contratacdo tem por objetivo garantir a continuidade dos servigcos prestados
no escopo do Pregdo Eletrénico n® 047/2013, cuja vigéncia contratual se encerra em
24/11/2018, sem possibilidade de prorrogacao.

A contratacdo pretendida esta alinhada ao Plano Estratégico Institucional (PEI) 2015-
2020, sob a perspectiva ‘“Processos Internos — Eficiéncia Operacional”, objetivo
estratégico “Otimizar os processos de trabalho” e com o seguinte objetivo estratégico
institucional constante no Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo — PETIC 2015-2020 do TST: “4. Aprimorar a gestao de servigos de TIC.

No mesmo sentido, encontra-se em sintonia com a Iniciativa Estratégica “IE11.
Melhorar o grau de maturidade da Central de Servigos” descrita no Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo —PDTIC 2018 do TST.

Vale ressaltar, ainda, que todas as iniciativas que visam garantir o suporte necessario
aos recursos de TIC, a integridade, o desempenho e a disponibilidade dos servigos tém
impacto direto em varios objetivos constantes do Plano Estratégico do TST e no Plano
Nacional de TIC (Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo) do Poder Judiciéario.

Apesar da solugdo ser constituida de dois niveis de atendimento (remoto e presencial) a
adjudicacdo deverd ocorrer para uma Unica fornecedora. Essa necessidade decorre do
elevado grau de interdependéncia do servico, que deverd ser executado de maneira
integrada e complementar para alcancar o objetivo da contratacao.

O objeto desta contratacdo encontra-se inserido no conceito de servigo comum
continuado, cujos padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais no mercado.

As informagdes técnicas, que embasam as justificativas apresentadas, encontram-se
registradas no Estudo Técnico Preliminar (ETP) produzido pela Equipe de Planejamento
e Apoio a Contratacéo.

FUNDAMENTACAO LEGAL

Na Constituicao Federal;

Nas determinacdes das Leis n.° 8.078/1990, 8.666/1993, 9.784/1999, 10.520/2002,
5.450/2005, 7.203/2010, 7.174/2010, 12.305/2010;

No Decreto n° 2.271/97;

Na Instrugdo Normativa n.° 05/2017 do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestdo e suas atualizagoes;

Nas Resolugdes n° 103/2012-CNJ, n° 169/2013-CNJ e n°182/2013-CNJ e suas
atualizacoes;
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46.
47.
48.
49,

51

52,

53.

No aco6rddo 1099/2008-TCU;

No ATO N° 764/GDGSET.GP/2012-TST,

Nos preceitos de direito publico;

Supletivamente, nos principios da teoria geral dos Contratos e nas disposi¢cdes direito

privado.

VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, contados da data da sua
assinatura, e podera ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de
sessenta meses, com fundamento no art. 57, inciso Il da Lei 8.666/93.

O contrato podera ser prorrogado quando comprovadamente vantajoso para a
Administracdo, desde que haja autorizacdo formal da autoridade competente e
observados 0s seguintes requisitos:

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.

5.2.4.

Os servicos tenham sido prestados regularmente;

A Administracdo mantenha interesse na realiza¢ao dos servicos;

O wvalor do contrato permaneca economicamente vantajoso para a
Administracdo; e

A contratada manifeste expressamente interesse na prorrogacao.

A vantagem econ6mica para prorrogacdo do contrato estard assegurada, sendo
dispensada a realizagdo de pesquisa de mercado, se:

5.3.1

5.3.2.

Os reajustes dos itens envolvendo a folha de salérios estiverem baseados em
convengéo, acordo coletivo da categoria ou em decorréncia de lei;

Os reajustes envolvendo insumos (exceto quanto a obrigacdes decorrentes de
acordo ou convencdo coletiva de trabalho e de lei) e materiais forem efetuados
com base no indice Nacional de Precos ao Consumidor — IPCA/IBGE.

6. CRITERIOS DE ACEITACAO DA PROPOSTA E HABILITACAO DO
LICITANTE
Na fase de aceitacdo da proposta da licitacdo a empresa devera apresentar a planilha de
custos e formacdo de precos preenchida conforme especificado no “Anexo VI -
Formacao dos custos e apresentacdo das propostas”.

6.1.

6.1.1.

Para a exequibilidade dos precos ofertados para este contrato, a Contratada
devera ter o conhecimento prévio de todos o0s elementos que compdem 0 prego
do contrato, dos encargos trabalhistas, previdenciarios e sociais dos
profissionais que serdo alocados nos postos de trabalho, dos custos relativos as
substitui¢des dos funcionarios em casos de faltas, férias e outras auséncias, dos
custos relativos aos treinamentos dos seus funcionarios, dos custos relativos ao
fornecimento dos uniformes, dos custos relativos a aquisi¢do de equipamentos
e sistema de controle eletrdnico de frequéncia, dos custos e encargos previstos
na Convengéo Coletiva de Trabalho apresentada na licitacdo e outras despesas
que deverdo ser discriminadas em Planilha de Custos e Formacéo de Pregos.
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62. A qualificacdo técnica serd& comprovada mediante apresentacdo dos seguintes
documentos:

7.

71.

72.

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

Atestado(s) ou declaracdo(des) de capacidade técnica, que comprove(m) a
prestacdo de servicos continuados terceirizados de suporte técnico a solugdes
de TIC, prestados em qualquer época ou lugar, por prazo ndo inferior a 12
(doze) meses e com um quantitativo de, no minimo, 50% (cinquenta por cento)
do efetivo total inicial previsto neste Termo de Referéncia, ou seja, a licitante
deverd comprovar que ja executou ou esta executando a contento 0s servicos
com o emprego de, no minimo, 9 (nove) técnicos de suporte técnico remoto e,
no minimo, 24 (vinte e quatro) técnicos de suporte técnico presencial.

6.2.1.1. Serd aceito o somatério de atestados e/ou declaracdes de periodos

concomitantes para comprovar a capacidade técnica.

Copia de Contrato(s), atestado(s) ou declaracdo(des) comprovando que o
licitante possui experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacdo de servicos
continuados terceirizados. Nesse caso, serd aceito o somatorio de documentos,
sendo que os periodos concomitantes serdo computados uma Unica vez.

Declaracéo do licitante de que ja possui ou que instalara escritério no Distrito
Federal no prazo maximo de 60 (sessenta) dias contado a partir da vigéncia do
contrato, o que devera ser comprovado pela Contratada ao término do referido
prazo.

A licitante devera disponibilizar todas as informagbes necessérias a
comprovacdo da legitimidade dos atestados solicitados, apresentando, dentre
outros documentos, copia do contrato que deu suporte a contratacdo, enderego
atual da contratante e local em que foram prestados o0s servicos.

Somente serdo aceitos atestados expedidos ap6s a conclusdo do contrato ou
decorrido no minimo um ano da sua execucao, exceto se houver sido firmado
para ser executado em prazo inferior.

OBRIGAQ()ES DA CONTRATADA
Prestar os servigos conforme determinado neste Termo de Referéncia e seus anexos.

Contratar, sob sua inteira responsabilidade, os profissionais a serem alocados nos postos
de trabalho para a execucao dos servicos, observando as condicdes a seguir:

7.2.1.
71.2.2.
7.2.3.

Ter idade minima de 18 (dezoito) anos;

Ter aptiddo fisica e mental para o exercicio de suas atribuices;

Ter a qualificagdo necessaria para ocupacdo dos postos de trabalho, conforme
exigéncias do “Anexo | — Especificidades dos servigos e atribui¢des dos postos
de trabalho”.
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73.

74.

75.

76.

1.1.

Selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar 0S Servigos,
encaminhando pessoas com boa conduta e demais referéncias, tendo fungdes
profissionais legalmente registradas em suas carteiras de trabalho.

Manter nas dependéncias do Contratante, cadastro atualizado dos profissionais alocados
nos postos de trabalho, de forma que o Contratante possa verificar, a qualquer tempo, a
conformidade dos requisitos exigidos para o preenchimento dos postos ocupados.

Apresentar, em até 5 (cinco) dias apds o inicio do Contrato, a seguinte documentacao:

7.5.1. Relacdo dos empregados que serdo alocados no TST contendo nome completo,
cargo ou funcéo, horéario de trabalho, numero da carteira de identidade (RG) e
numero da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

7.5.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos
devidamente assinada pela contratada;

7.5.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servigos;

7.5.4. Curriculo e comprovantes de atendimento aos requisitos profissionais do posto
de trabalho;

7.5.5. Sempre que houver aloca¢do de novos empregados no TST, os documentos
elencados neste item deverdo ser apresentados no prazo de 5 (cinco) dias a
contar da data da integracdo do empregado no contrato do Tribunal.

Apresentar & Fiscalizagdo, no prazo de 15 (quinze) dias do inicio do contrato, em
conformidade com os Arts. 4° e 7° da Resolugdo n° 156 do Conselho Nacional de Justica
— CNJ, de 8 de agosto de 2012, as seguintes certidfes ou declaracdes negativas dos
funcionarios que exercerdo funcdes de chefia (Gestor e Supervisores):

7.6.1. das Justicas Federal, Eleitoral, Distrital, do Trabalho e Militar;

7.6.2.  dos Tribunais de Contas da Uni&o e do Distrito Federal;

7.6.3. do Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa do Conselho Nacional de Justica;

7.6.4. do conselho ou 6rgdo profissional competente, constando a informacéo de que
ndo foi excluido do exercicio da profissdo;

7.6.5. dos entes publicos em que tenha trabalhado nos ultimos 10 (dez) anos,
constando a informacdo de que ndo foi demitido ou exonerado a bem do
servico publico.

Garantir o quantitativo de pessoal contratado para os postos de trabalho nos casos de
atraso, falta, folga e licenga ou férias de qualquer empregado, observando que:
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78.

79.

7.10.

711

712.

7.7.1. O prazo méximo de substituicdo € de 2 (duas) horas, nos casos de atrasos e
auséncias de empregados nos postos de trabalho.

7.7.2. As auséncias dos profissionais nos postos de trabalho ndo supridas seréo
descontadas do faturamento mensal no valor correspondente ao nimero de dias
ou horas em que se verificar a auséncia do profissional no posto de trabalho,
sem prejuizo da aplicacao das penalidades previstas no contrato.

7.7.3. As faltas e auséncias dos postos de trabalho deverdo ser supridas por outro
profissional que atenda aos requisitos exigidos pelo posto ao qual ele ira
ocupar.

7.7.4. O profissional substituto devera ser remunerado com o salario devido ao
profissional substituido e deverdo ser recolhidos 0s encargos correspondentes,
previstos contratualmente e na legislacéo vigente a época da substituicéo.

Manter a disciplina nos locais dos servigos e, apds comunicacdo da Fiscalizacgéo,
substituir, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, salvo prazo diverso
determinado pela equipe de fiscalizacdo, os empregados cuja permanéncia, atuacao ou
comportamento sejam julgados pelo TST como prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatorios a disciplina, a técnica ou ao interesse dos servicos.

Substituir imediatamente, apds comunicacdo da Fiscalizacdo, 0 empregado que ndo se
apresentar limpo e asseado, quer no aspecto de vestuario e calgcado, quer no aspecto de
higiene pessoal.

7.9.1. Nos casos em que o0 empregado ndo puder utilizar o calcado especificado no
item anterior, a contratada devera fornecer calcado alternativo, dentro dos
padrdes e normas de seguranca exigidos, além de fornecer relacdo nominal
desses empregados, acompanhada dos respectivos atestados médicos;

Substituir definitivamente, sempre que exigido pela Fiscaliza¢do, qualquer profissional
alocado no posto de trabalho cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam
julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina da reparticdo ou ao
interesse do servico publico ou ainda quando do ndo cumprimento das suas obrigacdes,
ficando vedado o retorno dos profissionais substituidos as dependéncias do Tribunal,
mesmo para cobertura de licengas, dispensas, suspensdao ou férias de outros
profissionais.

Substituir, no prazo de 10 (dez) dias, definitivamente, 0 empregado do quadro efetivo
que eventualmente for dispensado do posto de trabalho vinculado ao Contrato.

Apresentar, quando houver demissdo de empregados, a seguinte documentacdo, no
prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de demissdo do empregado:

7.12.1. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados;
7.12.2. Copia das Carteiras de trabalho com os registros feitos pela Contratada;
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713.

714,

7.15.

7.12.3. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria ou pela legislacéo vigente;

7.12.4. Notificacdo de Aviso Prévio;

7.12.5. Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF) devidamente paga
juntamente com o Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento Rescisério
do FGTS, quando houver;

7.12.6. Extrato atualizado do FGTS.

7.12.7. Termos de Rescisdo entregues ao Contratante deverdo estar acompanhados do
comprovante de pagamento das verbas rescisorias, caso o empregado ndo tenha
recebido as verbas por ocasido da lavratura do Termo de Resciséo de Contrato
de Trabalho, e conter a assinatura do empregado e do empregador.

Pagar, incondicionalmente, até o 5° (quinto) dia Gtil do més, os salarios dos empregados
envolvidos nas atividades contratadas e fornecer, até o Gltimo dia do més anterior ao
faturado na nota fiscal, auxilio alimentacdo e vale transporte correspondentes a0 més
seguinte, ou fornecer transporte proprio que atenda aos respectivos deslocamentos.
7.13.1. No més de inicio do contrato, o pagamento do auxilio alimentacdo e do vale
transporte deverd ser feito até o dia anterior ao inicio da execugdo contratual.

7.13.2. Os valores dos salérios a serem pagos aos ocupantes dos postos de trabalhos
deverdo obedecer o minimo estabelecido no “Anexo IV — Salarios dos postos
de trabalho” deste Termo de Referéncia.

7.13.3. O pagamento dos salarios e dos beneficios previstos em lei aos empregados
ndo podera estar vinculado ao recebimento pelos servigos prestados.

7.13.4. O pagamento dos salarios devera ser feito por deposito bancéario, na conta dos
empregados, em agéncias situadas na localidade em que ocorre a prestacdo dos
Servigos.

7.13.5. Em caso de impossibilidade de cumprimento do disposto no item anterior, a
contratada devera apresentar justificativa, a fim de que a Administracdo possa
verificar a realizacdo do pagamento.

Reajustar os salarios dos funcionarios alocados nos postos de trabalho objetos deste
Termo de Referéncia, conforme os percentuais e periodos de reajuste pactuados em
instrumento coletivo de trabalho das categorias profissionais abrangidas neste
documento.

Indicar, formalmente, Preposto, nos termos do art. 68 da Lei n.° 8666/93, para resolucéo
de problemas, manter entendimentos com os fiscais do contrato, receber comunicagoes
e transmiti-las a Fiscalizacdo.

7.15.1. O Preposto que ir4 representar administrativamente a Contratada, durante o
periodo de vigéncia do contrato, devera comparecer ao TST, sempre que for
necessario ou determinado pela fiscalizac&o.
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7.16.

717.

718.

7.10.

7.15.2. A designacdo do Preposto ndo podera recair sobre quaisquer profissionais
ocupantes dos Postos de Trabalho.

7.15.3. O Preposto designado pela Contratada ndo podera assumir qualquer Posto de
Trabalho especificado neste instrumento, quer definitivamente, quer transitoria,
em substituicdo a mao-de-obra faltante.

7.15.4. O trabalho do Preposto objetiva a promocdo de contatos com a Fiscalizagédo
durante a execucdo do Contrato e o atendimento aos profissionais em servico,
como entrega de contracheques, vale-transporte, auxilio-alimentacéo,
acompanhamento do registro do ponto de frequéncia, fornecimento de
uniforme, emissdo de relatério, controle e autorizacdo de substituicdes, de
auséncias e de outras atividades administrativas de responsabilidade da
Contratada.

7.15.5. O Preposto devera exercer 0 acompanhamento e o controle das informacdes
relativas ao faturamento mensal e a emissdo de relatorios, devendo ter e
demonstrar capacidade gerencial para tratar de todos os assuntos definidos no
Contrato.

7.15.6. Cabe ao Preposto proceder as necessarias adverténcias e substituicdes dos
profissionais que ndo atendam as recomendacfes, cometam atos de
insubordinacdo ou indisciplina, ajam com desrespeito aos superiores, nédo
acatem as ordens recebidas ou ndo cumpram com suas obrigacdes.

7.15.7. Cabe ao Preposto, acompanhar, fiscalizar e orientar o uso correto dos
uniformes e equipamentos, promovendo a substituicdo de pecas desgastadas ou
que apresentem condicdes desfavoraveis de uso, bem como sua reposicédo, de
acordo com os prazos estabelecidos.

7.15.8. Cabe ao Preposto orientar, durante toda a jornada de trabalho, o registro de
presenca dos profissionais ocupantes dos postos de trabalho e providenciar a
substituicdo dos faltantes.

Fornecer ao Preposto, a que se refere o item anterior, todo o material de consumo
(caneta, papel, lapis, borracha, etc.), equipamentos (computador, impressora, material
de informatica) e mobiliario (mesa, cadeira e estante) necessarios ao bom andamento
dos servicos de responsabilidade da Contratada.

Apresentar ao Contratante, sempre que solicitado, a comprovagdo do cumprimento das
disposi¢cdes da Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria, para cada funcionario
alocado nos postos de trabalho do Tribunal.

Responsabilizar-se pelo transporte dos funcionarios de suas residéncias até as
dependéncias do Contratante, e vice-versa, por meios proprios ou mediante vale-
transporte, inclusive em casos de paralisacdo dos transportes coletivos.

Providenciar, junto ao Contratante, os procedimentos necessarios para abertura da conta
corrente vinculada indicada no item 11.6, no prazo de 20 (vinte) dias contados da
notificacdo do Tribunal, bem como a assinatura do termo especifico que permita ao TST
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7.20.

721

1.22.

7.23.

724,

ter acesso aos saldos e extratos e vincule a movimentacdo dos valores depositados a
autorizacdo do Tribunal.

Viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servicos,
0 acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha prépria, aos sistemas da
Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribuic6es previdenciarias foram recolhidas.

Viabilizar, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servicos,
a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Econémica Federal para todos os
empregados.

Oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos
de recolhimento das contribuicBGes previdenciarias e do FGTS sempre que solicitado
pela fiscalizacéo.

Submeter, até 5 (cinco) Uteis ap6s a homologacdo do certame e, posteriormente, a cada
6 (seis) meses, amostra do modelo, cor e qualidade do material de todas as pecas que
compde o conjunto dos uniformes para a aprovacdo da Fiscalizacdo, observadas as
especificacbes constantes do “Anexo Il — Descricdo dos uniformes e modo de
fornecimento” deste Termo de Referéncia, resguardado o direito do Tribunal exigir, a
qualquer momento, a substituicdo dos que nao atendam as condi¢des de apresentacao.

7.23.1. A Fiscalizacdo podera reter as amostras apresentadas até que a Contratada
entregue todo o uniforme a ela vinculado.

Fornecer até a data do inicio do Contrato e, posteriormente, a cada 6 (seis) meses da
data inicial da execucdo contratual, um conjunto completo de uniforme para cada
profissional, conforme especificacdo constante do “Anexo Il — Descricdo dos
uniformes e modo de fornecimento” deste Termo de Referéncia.

7.24.1. Quando do fornecimento dos uniformes, a entrega deverd ser feita nas
dependéncias do Contratante, em local a ser definido pela Fiscalizagédo do
Contrato, e a Contratada arcard com 0s custos de ajustes das pecas, se
Necessarios.

7.24.2. A entrega dos uniformes devera ser realizada na presenca dos membros da
Comissdo de Fiscalizagéo.

7.24.3. O custo com uniformes ndo podera ser repassado aos profissionais, assim como
ndo podera ser exigida a devolugdo do uniforme usado por ocasido da entrega
dos novos.

7.24.4. Cada profissional ocupante do Posto de Trabalho deverad receber um kit de
uniformes - nominalmente identificado -, observadas as disposi¢des do “Anexo
1l — Descrigdo dos uniformes e modo de fornecimento” deste Termo de
Referéncia.
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7.25.

1.26.

1.21.

7.28.

7.20.

7.30.

7.3L

7.32.

7.33.

Encaminhar a Fiscalizacdo, até 20 (vinte) dias do inicio do Contrato, copia dos recibos
individuais de entrega dos uniformes e, posteriormente, a cada nova entrega, de acordo
com o item anterior.

Fornecer 0 mesmo quantitativo de uniformes elencados no “Anexo Il — Descri¢do dos
uniformes e modo de fornecimento” ao posto de trabalho ocupado no decorrer da
execucdo do Contrato. Contudo, a semestralidade deste posto, para efeito de entregas
posteriores, devera ser a mesma dos demais postos de trabalho.

Fornecer uniformes apropriados as gestantes, substituindo-os ou arcando com as
despesas decorrentes de ajustes porventura necessarios.

Orientar o profissional ocupante do posto de trabalho quanto a responsabilidade pelo
zelo e pela conservacao do uniforme.

Manter seus funcionarios, quando em servico, devidamente uniformizados e com o
craché de identificacdo, com fotografias recentes.

Providenciar, junto ao Contratante, o fornecimento de craché de identificacdo aos seus
empregados e arcar com o 6nus do fornecimento de cada cracha, conforme norma
vigente, sendo atualmente o valor de R$ 8,00 (oito reais), ndo estando incluido o valor
do cartdo de proximidade que é de propriedade do TST.

Indenizar, em caso de dano irreparavel ou perda do cracha pelo empregado, a confeccédo
de um novo, completo, no valor de R$ 30,00 (trinta reais), estando ai incluido o cartdo
de proximidade.

Recolher e devolver a Coordenadoria de Seguranca e Transporte - CSET, ao final do
contrato, todos os crachas fornecidos a seus empregados, bem como, a qualquer tempo,
os crachas dos empregados removidos dos postos de servigo, sob pena de ressarcimento
do valor de R$ 22,00 (vinte e dois reais) por cada cartdo de proximidade ndo devolvido.

Fornecer e instalar na sede do Contratante 2 (dois) rel6gios de controle de ponto
biométrico, conforme especificacdes constantes na Portaria n°® 1.510/2009 — MTE, sem
onus adicional para o contratante, com as seguintes caracteristicas:

7.33.1. ter capacidade para a identificacdo, registro e armazenamento dos dados de
acordo com o numero de postos de trabalho contratados, inclusive prevendo
acréscimos e substituicoes;

7.33.2. registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a pontualidade dos
funcionarios dos postos de trabalho;

7.33.3. possuir sensor 6tico para verificacdo obrigatoria da impressao digital;

7.33.4. possuir modo de operacdo 1:N e 1:1;

7.33.5. possuir display de cristal liquido;

7.33.6. possuir no-break interno;
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7.34.

7.35.

7.36.

7.37.

7.38.

7.39.

7.33.7. operar em modo on-line ou off-line;

7.33.8. ser compativel com o sistema operacional Microsoft Windows 7 ou superior;

7.33.9. estar de acordo com disposto na Portaria MTE n° 1.510, de 21 de agosto de
2009, e alteracOes posteriores, que disciplinam o registro eletronico de ponto e
a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrobnico de Ponto — SREP,
principalmente, quanto a obrigatoriedade de utilizacdo do Registrador
Eletrénico de Ponto (REP).

7.33.10. possuir funcionalidade capaz de registrar motivo de atraso e demais casos que
ensejarem justificativas;

7.33.11. o sistema de controle de ponto deverd dispor de interface que permita ao TST
consultar via web as marcacBes de cada funcionario em cada periodo,
atestados, faltas n&do justificadas e saldo atual do banco de horas, com
possibilidade de geracéo de relatérios;

7.33.12. 0 mencionado sistema devera permitir aferir o quantitativo mensal de horas de
funcionamento de cada posto de trabalho;

A instalagdo do sistema eletronico de controle de frequéncia ndo exime a Contratada da
responsabilidade pelo acompanhamento e pelo controle dos empregados alocados na
prestacdo dos servigos.

Fornecer e instalar os relogios de controle de ponto biométrico em até 5 (cinco) dias
apos o inicio da execucdo do contrato.

Os locais de instalacdo dos reldgios de controle de ponto serdo definidos pelo TST,
podendo ser alterados a qualquer tempo.

Obedecer as normas técnicas, de salude, de higiene e de seguranca do trabalho, de
acordo com as normas do Ministério do Trabalho e Emprego.

Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos
seus empregados, acidentados ou com mal subito, por meio de seu Preposto.

7.38.1. A Contratada devera adotar as providéncias determinadas pela legislacdo na
hipbtese de ocorréncia de acidentes que envolvam seus empregados.

Garantir condi¢cBes adequadas de salde para todos os funcionarios que prestarem
servico no TST, mediante exames médicos periddicos, conforme artigo 168, inciso I,

da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT.

7.39.1. Apresentar o atestado de saude ocupacional (A.S.0.) de cada um dos
empregados, conforme legislacdo vigente.
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740.

741

742.

743,

744

745.

Fornecer aos empregados 0s equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios,
para a execucgdo de servicos e fiscalizar o uso, em especial pelo que consta da Norma
Regulamentadora n® 6 do MTE.

Elaborar e implementar Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais - PPRA, de
acordo com as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego.

7.41.1. Copia do PPRA deveré ser apresentada a fiscalizagdo no prazo de 60 (sessenta)
dias do inicio da vigéncia do contrato.

Elaborar e implementar Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO, com o objetivo de promoc¢édo e preservacdo da salde dos trabalhadores, de
acordo com as Normas Regulamentadoras do Ministério do Trabalho e Emprego;

7.42.1. Copia do PCMSO devera ser apresentada a fiscalizacdo no prazo de 60
(sessenta) dias do inicio da vigéncia do contrato.

Assegurar, durante a vigéncia do contrato, capacitacdo a todos os trabalhadores em
salide e seguranca no trabalho, dentro da jornada de trabalho, com carga horaria minima
de 2 (duas) horas mensais.

Comprovar, como condic¢do prévia a assinatura do contrato, as seguintes condicgdes:

7.44.1. Nao possuir inscricdo no cadastro de empregadores flagrados explorando
trabalhadores em condicdes analogas as de escravo, instituido pela Portaria
Interministerial MTPS/MMIRDH n° 4, de 11 de maio de 2016;

7.44.2. Nao ter sido condenada, a contratada ou seus dirigentes, por infringir as leis de
combate a discriminacdo de raca ou de género, ao trabalho infantil e ao
trabalho escravo, em afronta a previsdo aos artigos 1° e 170 da Constituicao
Federal de 1988; do artigo 149 do Codigo Penal Brasileiro; do Decreto n°
5.017/2004 (promulga o Protocolo de Palermo) e das Convencdes da OIT
nameros 29 e 105;

7.44.3. As condigOes dos subitens 7.41.1 e 7.41.2 poderdo ser atendidas mediante
declaracdo firmada pela empresa signataria da contratagdo, hipéGtese essa
admitida para o subitem 7.41.1 apenas enquanto vigentes os efeitos da ADI n°
5.209/STF;

7.44.4. A contratada deverd manter essas condi¢des durante toda a vigéncia do
contrato. Caso ndo mantenha, ensejara rescisdo contratual.

Cumprir as normas e regulamentos internos do TST.
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746.

747.

748.

740.

7.50.

751

752.

753.

754,

Orientar os empregados dos postos de trabalho a ndo exercer qualquer tipo de atividade
comercial (venda, promocdao, representacdo, etc.) dentro das dependéncias do TST,
inclusive no intervalo de almoco.

N&o permitir, para tratar de assuntos alheios ao servico, a utilizacdo dos telefones do
TST sob a responsabilidade de seus empregados para ligagdes interurbanas de qualquer
natureza.

7.47.1. Serd deduzido da fatura mensal correspondente qualquer valor referente a
servigos especiais e interurbanos, taxas de servicos medidos e registrados nas
contas dos aparelhos telefonicos utilizados indevidamente.

Comunicar a Fiscalizacdo, imediata e formalmente, qualquer anormalidade referente a
execucdo dos servigos e reduzir a termo, informando todos os dados e circunstancias
necessarias ao esclarecimento dos fatos.

Manter sigilo sobre todo e qualquer assunto de interesse do TST, documentos
elaborados e informacdes obtidas dentro do Tribunal, ou de terceiros, de que tomar
conhecimento em razdo da prestagdo dos servi¢os, bem como, orientar seus funcionarios
alocados nos postos de trabalho para observancia do disposto neste item, sob pena de
responsabilidade civil, penal e administrativa, inclusive, apos o término do contrato.

Apresentar ao Contratante toda Legislacdo Federal e Distrital atualizada existente ou
que venha a ser criada que regulamenta as atividades contratadas, bem como, fornecer,
quando da assinatura do contrato e quando de sua prorrogagédo, o acordo ou convengéo
coletiva registrado no Ministério do Trabalho e Emprego.

Providenciar, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos apds a assinatura do
contrato, a realizacdo de pericia, a ser realizada por profissional competente e
devidamente registrado no Ministério do Trabalho, a fim de indicar os postos de
trabalho que realizam atividades perigosas e/ou insalubres. No caso de atividades
enquadradas como insalubres, deverd ser atestado o seu grau (maximo, médio ou
minimo).

7.51.1. Caso haja inclusdo de atividades perigosas e/ou insalubres, a contratada devera
solicitar alteragdo contratual, com o fim de se realizar as adaptacOes
necessarias na planilha de custos.

Apresentar a garantia contratual no valor e no prazo estabelecido no contrato.
Manter filial ou representagdo com atuagdo no segmento, devidamente constituido no

Distrito Federal, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do contrato, no
caso de empresa sediada em outra unidade da Federag&o.

Informar por escrito e de imediato, qualquer alteragcdo em seu endereco ou telefone.

17



e TERMO DE REFERENCIA

TST SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

7.55.

7.56.

757.

758.

7.50.

7.60.

761

7.62.

Manter, durante toda a execucdo contratual, em compatibilidade com as obrigacOes
assumidas, todas as condicGes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no ato da
contratacao.

Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, seguro de acidentes,
impostos, contribuicBes previdenciarias e quaisquer outras que forem devidas e
referentes aos servigos executados por seus empregados, os quais ndo tém qualquer
vinculo empregaticio com o TST.

Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar diretamente ao TST ou a
terceiros em razdo de agdo ou omissdo, dolosa ou culposa, sua ou dos seus empregados,
independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.

7.57.1. A Contratada ndo sera responsavel por gualquer perda ou dano resultante de
caso fortuito ou de forca maior;

7.57.2. A Contratada ndo sera responsavel por quaisquer obrigaces,
responsabilidades, trabalhos ou servicos ndo previstos neste termo de
referéncia, no edital e no contrato a ser assinado com o TST.

7.57.3. TST ndo aceitard, sob nenhum pretexto, a transferéncia de responsabilidade da
Contratada para outras entidades, sejam fabricantes, representantes ou
quaisquer outros.

Mobilizar os técnicos para que participem de acGes de treinamento promovidas pelo
TST quando identificada a necessidade.

Garantir que os profissionais utilizardo as contas do ambiente computacional que lhe
forem atribuidas, de forma controlada e intransferivel, mantendo secreta as suas
respectivas senhas, pois todas as acOes efetuadas através destas, serdo de
responsabilidade do profissional da Contratada.

Manter os seus profissionais informados quanto as normas disciplinares do TST,
exigindo sua fiel observancia, especialmente quanto a utilizacdo e seguranca das
instalacGes.

Divulgar aos seus profissionais a Politica de Seguranca da Informacdo do TST, PSI-
TST, e assegurar sua observacdo e cumprimento no curso da prestacdo de servigos no
TST. A PSI-TST esta formalizada no ATO 764/GDGSET.GP de 27/11/2012 e pode ser
consultada na intranet do TST.

Assinar Termo de Confidencialidade, conforme “Anexo IX - Termo de
confidencialidade”.

18



Ve

TST

TERMO DE REFERENCIA

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

763. Manter atualizada a base de conhecimento com as informagcGes provenientes das
atividades de suporte durante toda a prestagéo dos servigos.

7.64.

7.65.

7.66.

767.

8.
81

9.
91

Abster-se de utilizar os recursos de TIC do TST para realizacdo de atividades alheias
aos servicgos previstos ou englobados nesta contratacéo.

Abster-se de instalar qualquer hardware ou software sem autorizacdo expressa do TST.

Revogar imediatamente todos os seus acessos ao ambiente de TIC do TST em caso de
desligamento de qualquer profissional da contratada. A Contratada devera informar aos
fiscais a lista dos acessos que foram revogados.

Abster-se de revelar senhas e ndo permitir a utilizacdo de uma mesma conta por mais de
um profissional da Contratada, sempre observando que as contas de acesso ao ambiente
computacional do TST séo de uso restrito, individual e intransferivel.

OBRIGACOES DO CONTRATANTE
O TST, apds a assinatura do contrato, compromete-se a:

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.14.

8.1.5.

Proporcionar todas as facilidades indispensaveis ao cumprimento das
obrigacGes contratuais, inclusive permitir o livre acesso dos representantes da
Contratada, devidamente uniformizados e identificados, as dependéncias do
Contratante;

Fornecer os softwares necessarios para o desempenho das atividades das
equipes de atendimento, incluindo o suporte remoto;

Fornecer espaco fisico, estacdes de trabalho, telefone, mesa e cadeira para o
desempenho das atividades das equipes de atendimento;

Efetuar os pagamentos a Contratada de acordo com as condicdes de preco e
prazo estabelecidos neste Termo de Referéncia;

Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitados por requerimento
protocolizado na Coordenadoria de Cadastramento Processual — CCP,
localizado no térreo do bloco A de edificio sede do TST, desde que atendidas
as obrigacOes contratuais.

FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

A execucdo das obrigagbes contratuais objeto deste Termo de Referéncia sera
fiscalizada por Comisséo de Servidores, designados pela Administracdo do Tribunal,
doravante denominada Fiscalizagdo, com autoridade para exercer toda e qualquer agéo
de orientagéo geral durante a execucao contratual;
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92.

Sdo atribuigdes da Fiscalizagéo, entre outras:

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

Solicitar & contratada ou aos profissionais terceirizados, a cada 6 (seis) meses a
contar do inicio da vigéncia do contrato, extratos do INSS e do FGTS dos
profissionais que prestam servico no TST, para fins de verificagdo se as
contribuigdes previdenciarias e os depdsitos do FGTS estdo sendo realizados.

9.2.1.1. A fiscalizacdo devera solicitar extratos no percentual minimo de 50%
do total de profissionais vinculados ao contrato;

9.2.1.2. Os profissionais cujos extratos ndo foram solicitados e conferidos em
um determinado semestre serdo obrigatoriamente incluidos na
solicitacdo semestral seguinte, independentemente do inicio ou do
término de prestacdo de servicos ao TST;

9.2.1.3. Os extratos deverao ser solicitados pela fiscalizacdo até o dia 10 (dez)
do més seguinte a conclusao de cada periodo de 6 (seis) meses;

9.2.1.4. Detectada irregularidade nos depdsitos do FGTS ou nos recolhimentos
ao INSS, as Comissdes de Fiscalizacdo poderdo solicitar os extratos
mais de uma vez durante o periodo de 6 (seis) meses e comunicar a
Coordenadoria de Material e Logistica para efeito de aplicacdo de
penalidades contratuais;

9.2.1.5. A Contratada tera 10 (dez) dias de prazo para entregar os extratos a
Comissdo de Fiscalizacdo, a qual devera analisa-los no prazo de 10
(dez) dias uteis, considerando o volume de documentos a serem
analisados.

Solicitar a Contratada e seus prepostos, ou obter da Administracéo,
tempestivamente, todas as providéncias necessarias ao bom andamento da
execucao contratual e anexar aos autos do processo correspondente copia dos
documentos escritos que comprovem essas solicitagdes de providéncias;

Acompanhar e atestar a prestacdo dos servicos contratados e indicar a
ocorréncia de inconformidade desses servigos ou ndo cumprimento do contrato,
notificando a Contratada para regularizar a situacdo em prazo estipulado;

Promover, mensalmente, por ocasido da atestacdo dos servigos prestados,
rigorosa conferéncia do faturamento, de acordo com registro proprio de
controle da prestacdo dos servicos, e encaminhar para pagamento da fatura
apenas apos a Contratada comprovar a quitagdo das obrigacGes previdenciarias
e trabalhistas;

Manter organizado e atualizado um sistema de controle em que se registrem as
ocorréncias ou 0s servicos descritos de forma analitica;

Notificar a Contratada da presenca de empregados sem uniforme ou cracha,
que embaracem ou dificultem a Fiscalizagéo;
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93.

9.2.7. Encaminhar a Coordenadoria de Material e Logistica do Tribunal os
documentos para exame e deliberacdo sobre a possivel aplicacdo de sangdes
administrativas.

A acdo da Fiscalizacdo nao exime a Contratada de suas responsabilidades contratuais.

10. CONDICOES DE RECEBIMENTO DO SERVICO

10.1.

102

103.

104.

105.

Os servicos objeto deste Termo de Referéncia serdo recebidos das seguintes formas:

10.1.1. Provisoria, mediante recibo, imediatamente ap0s a entrega da nota fiscal, para
efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com os servicos prestados.

10.1.2. Definitiva, mediante termo circunstanciado, em até 5 (cinco) dias uteis, apos a
verificacdo da perfeita execucdo dos termos contratuais, ocasido em que se fara
constar o atesto da nota fiscal.

Em caso de apresentacdo, em um mesmo momento, de mais de uma fatura para
pagamento, 0 prazo para ateste da Fiscalizacdo sera de até 5 (cinco) dias Uteis para cada
nota fiscal a ser conferida;

Os servicos executados em desconformidade com o especificado neste Termo de
Referéncia ou o indicado na proposta serdo rejeitados parcial ou totalmente, conforme o
caso, e a Contratada sera obrigada a corrigi-los no prazo estipulado pela Fiscalizacao,
contado da data do recebimento da notificagdo, sob pena de glosa dos custos previstos
na proposta e ndo comprovados, sem prejuizo da aplicacdo de penalidade previstas no
item 12 deste termo;

As notificacbes relacionadas & execucdo do Contrato, inclusive relacionadas a
apresentacdo de documentos, suspendem os prazos de recebimento e de pagamento até
que a irregularidade seja sanada;

O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e
seguranca dos servicos prestados nem a ético-profissional pela perfeita execucdo do
Contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei.

11. CONDICOES DE PAGAMENTO

111

112

Os pagamentos serdo efetuados mensalmente, em moeda corrente nacional, em até 10
(dez) dias Uteis apds cada recebimento definitivo, mediante a apresentacdo das notas
fiscais devidamente atestadas pela Fiscalizacdo, sendo efetuada a retencdo na fonte dos
tributos e contribuic6es elencados na legislacao aplicéavel;

A Contratada deverd emitir documento fiscal em conformidade com a legislacdo
tributaria, sob pena de devolugéo para que haja o acerto do faturamento, e apresenta-la
acompanhada da documentacéo descrita nos subitens subsequentes:
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11.2.1.

11.2.2.

11.2.3.

11.2.4.

Certiddao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa

da Unido, Certificado de Regularidade do FGTS e Certiddo Negativa de

Débitos Trabalhistas — CNDT.

11.2.1.1.A manutencdo da condi¢do de irregularidade perante o fisco, ou a
ocorréncia reiterada da ndo apresentacdo de certiddes negativas ou
positivas com efeito de negativas, permitira a notificacdo do fato a
autoridade fazendaria competente e a rescisdo contratual, respeitada a
ampla defesa, em face de configurada a inexecucdo do Contrato e a
ofensa a regra trazida no art. 55, inciso XIlII, da Lei n.° 8.666/1993.

Folha de Pagamento Analitica, referente ao més dos servicos faturados, na

qual constem todos os empregados que atuaram no Tribunal, mesmo que

transitoriamente, em substituicdo a méo de obra faltante;

11.2.2.1.No més em que houver pagamento de alguma parcela referente ao 13°
salario, a contratada devera apresentar também a folha de pagamento
do beneficio acompanhada do respectivo comprovante de pagamento.

Comprovante de quitacdo da Folha de Pagamento, referente a0 més dos

servicos faturados, emitido pela institui¢do financeira responsavel pelo crédito

em conta bancéria do empregado, contendo nome completo do beneficiério,

CPF, data do pagamento (crédito) e valor creditado;

11.2.3.1.0utras formas de comprovacdo de quitacdo da Folha de Pagamento
serdo analisadas pela Fiscalizacdo, a fim de se assegurar a
fidedignidade das informacdes apresentadas, podendo ser determinada
a entrega do comprovante descrito no item anterior.

11.2.3.2.No més em que houver pagamento de alguma parcela referente ao 13°
salario, a contratada deverd apresentar também o comprovante de
pagamento deste.

Comprovante de pagamentos dos auxilios alimentacdo e transporte de todos os

empregados que atuaram no Tribunal, mesmo que transitoriamente, em

substituicdo a mdo de obra faltante, referente a0 més sequinte ao faturado na

nota fiscal.

11.2.4.1.A prova de pagamento dos auxilios alimentacdo e transporte podera
ser representada por relacdo nominal assinada pelo respectivo
empregado, ou por documento emitido por administradoras de cartdes
de crédito, assinado pelo seu responsavel em todas as paginas. A
relacdo ou o documento deve estar organizado alfabeticamente e
mencionar a data em que foi efetivado o recebimento desses
beneficios, o periodo a que corresponde o uso e o0s valores percebidos;

11.2.4.2.Caso algum empregado opte por ndo receber o vale transporte, a
Contratada devera apresentar, junto com a documentacdo no mesmo
més da ndo opcdo, declaragdo especifica devidamente datada e
assinada pelo empregado, sendo o valor passivel de glosa na fatura
correspondente.
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11.2.5.

11.2.6.

11.2.7.

Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social (GFIP),

referente a0 més dos servicos faturados, representada e acompanhada pela

seguinte documentagéo:

11.2.5.1.Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade
Social, cujo Namero Referencial do Arquivo (NRA) corresponda ao
contetdo do campo “N° Arquivo” dos relatorios gerados no
fechamento do movimento, com a finalidade de garantir que tais
relatorios refiram-se ao protocolo de envio;

11.2.5.2.Cédpia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo SEFIP —
RE que conste todos os empregados que prestaram servico no TST,
inclusive substitutos;

11.2.5.3.Copia da Relagdo de Tomadores/Obras — RET do Tribunal Superior
do Trabalho, do resumo da Contratada e de eventuais tomadores em
que constem trabalhadores que atuaram como substituto no TST no
més de competéncia;

11.2.5.4.Cépia do Resumo das Informac@es a Previdéncia Social Constantes no
Arquivo SEFIP — Tomador/Obra;

11.2.5.5.Copia do Comprovante de Declaracdo das ContribuicOes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos;

11.2.5.6.Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS), com autenticacdo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario
ou do comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela
internet, no valor apurado no Comprovante de Declaragdo das
Contribuic6es a Recolher a Previdéncia Social e a Outras Entidades e
Fundos; e

11.2.5.7.Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), com autenticacdo

mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario
ou do comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela
internet, no valor apurado na GFIP.

11.2.5.8.A vinculacdo da GRF com a GFIP encaminhada sera verificada a
partir da verossimilhanca do codigo de barras da Guia de
Recolhimento do FGTS e daquele contido nas paginas componentes
do arquivo SEFIP.

O Tribunal, a qualquer tempo, podera solicitar a Contratada a comprovacdo da
situacdo individualizada, por empregado, dos depositos referentes ao FGTS e
dos recolhimentos das contribuicdes previdenciarias dos empregados;

Quando ocorrer admissdo ou demissdo de pessoal, serd necessario 0
encaminhamento dos exames médicos admissionais e demissionais dos
empregados, das copias das carteiras de trabalho com os registros feitos pela
Contratada e, nos casos de demissdo, dos Termos de Rescisdo de Contrato de
Trabalho, das notificacbes de aviso prévio, da Guia de Recolhimento
Rescisorio do FGTS com o Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento do
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113

114

FGTS Rescisorio e do extrato atualizado do FGTS, integrando-se a

documentacéo exigida para pagamento da nota fiscal.

11.2.7.1.0s Termos de Rescisdo entregues ao Contratante deverdo estar
acompanhados do comprovante de pagamento das verbas rescisorias,
caso 0 empregado nao tenha recebido as verbas por ocasido da
lavratura do Termo de Rescisdo de Contrato de Trabalho, e conter a
assinatura do empregado e do empregador.

11.2.7.2.Quando exigivel, os Termos de Rescisdo deverdo estar homologados
pelo sindicato que assiste a categoria profissional do trabalhador.

11.2.8. Nos casos de remanejamento de empregados para prestacdo de servicos em
outros 6rgdos ou para a Administragdo da Contratada, devera ser encaminhada
a folha de pagamento e a RE do Arquivo SEFIP relativas ao novo tomador ou a
administracdo da Contratada, integrando-se a documentacdo exigida para
pagamento da nota fiscal;

11.2.9. Por ocasido das férias de empregado, devera ser encaminhado o respectivo
aviso e o comprovante de quitacdo ao trabalhador, integrando-se a
documentacéo exigida para pagamento da nota fiscal;

11.2.10. Juntamente com a nota fiscal referente aos servi¢os prestados no més de
dezembro de cada ano, a contratada deverd apresentar a GPS (Guia da
Previdéncia Social) da competéncia 13;

11.2.11. Juntamente com a nota fiscal referente aos servigos prestados no més de
[aneiro de cada ano, a Contratada devera apresentar a Guia de Recolhimento
do FGTS e Informacédo a Previdéncia Social (GFIP) da competéncia 13 do ano
anterior, representada e acompanhada pela documentacdo descrita no inciso
11.2.5 acima;

11.2.12. A nota fiscal e a documentacdo descrita nos subitens 11.2.1 a 11.2.5 acima
devera ser apresentada até, no maximo, o dia 25 do més subsequente ao da
prestacao dos servicos.

Quando houver ressalva no ateste dos servicos pela Fiscaliza¢do, no que concerne a

execucdo do objeto do Contrato e demais obrigacdes contratuais, ocorrera a interrup¢do

da contagem do prazo para pagamento, a partir da comunicacdo do fato a Contratada,

até que o prazo concedido pela fiscalizacdo se encerre.

11.3.1. A Contratada, face ao ndo atendimento, estara sujeita a glosa de valores
correspondentes ao custo do direito trabalhista ou previdenciario representado
pela documentacgédo ndo apresentada.

As faturas serdo entregues exclusivamente na Coordenadoria de Material e Logistica do
Tribunal Superior do Trabalho, situada no SAFS, quadra 8, lote 1, bloco A, térreo, sala
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115

116.

11.7.

AT-18, e deverdo estar acompanhadas da documentacao exigida no edital e no Contrato,
preferencialmente em arquivo digital, para fins de liquidacdo e pagamento das
despesas.

As faturas deverdo corresponder a prestacdo dos servicos do més de competéncia.

Em conformidade com a Resolucdo n.° 169/2013, do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), na ocasido do pagamento mensal, serdo retidos da Contratada, em conta-depdsito
vinculada - bloqueada para movimentagdo - 0s custos relativos as provisdes de férias e
adicional de férias; ao 13° salario; a multa do FGTS por dispensa sem justa causa; a
incidéncia do submddulo 4.1 da Planilha de Custos e Formacgdo de Precos, sobre 0s
valores de 13° salario e férias com adicional; e ao valor das despesas com a cobranca de
abertura e de manutencéo da referida conta vinculada.
11.6.1. Os valores depositados na conta-depésito vinculada — blogueada para
movimentacao — deixardo de compor o valor mensal devido a Contratada.
11.6.2. Os valores retidos da Contratada referentes as provisées com férias e abono de
férias; 13° salario; multa do FGTS; incidéncia do submodulo 4.1 da Planilha de
Custos e Formacdo de Precos, sobre os valores de 13° salario e férias, serdo
liberados somente quando da ocorréncia e do pagamento das verbas
trabalhistas, com prévia autorizacdo do Contratante, na forma prevista na
Resolucdo CNJ n.° 169/2013.

A Administracdo do TST est4, pela assinatura do Contrato, expressa e irrevogavelmente
autorizada a fazer desconto nas faturas para realizar os pagamentos de salarios,
beneficios _(auxilios _alimentacdo e transporte) e outras verbas trabalhistas
relacionadas ao Contrato (ex.: férias e rescisdes) diretamente aos trabalhadores
vinculados ao Contrato, bem como das contribuicBes previdenciarias e do FGTS,
guando estes ndo forem adimplidos pela Contratada.

11.7.1. A Contratada devera apresentar a documentacdo necessaria para 0 pagamento
direto dos salarios, beneficios e outras verbas trabalhistas relacionadas ao
Contrato, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds o recebimento
da notificacéo da fiscalizagcéo do Contrato ou da SCTER/CMLOG.

11.7.2. Quando ndo for possivel a realizacdo dos pagamentos pela propria
Administracdo, esses valores retidos cautelarmente serdo depositados junto a
Justica do Trabalho, com o objetivo de serem usados exclusivamente no
pagamento de salarios e das demais verbas trabalhistas, bem como das
contribuigdes sociais e do FGTS.

12. SANCOES

121

Fundamentado no artigo 28 do Decreto n.° 5.450/2005, ficara impedido de licitar e
contratar com a Unido e serd descredenciado no SICAF, pelo prazo de até 5 (cinco)
anos, garantido o direito a ampla defesa, sem prejuizo das multas previstas neste edital e
das demais cominacdes legais, aquele que:

12.1.1. N&o assinar o contrato;
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122.

123

124.

125

12.1.2. Deixar de entregar documentacao exigida neste edital;
12.1.3. Apresentar documentagao falsa;

12.1.4. Ensejar o retardamento da execucédo do objeto;

12.1.5. N&o mantiver a proposta;

12.1.6. Falhar ou fraudar na execucdo do contrato;

12.1.7. Comportar-se de modo inidéneo;

12.1.8. Fizer declaracao falsa;

12.1.9. Cometer fraude fiscal.

O atraso injustificado no cumprimento das obrigagdes contratuais implicard na

aplicacdo de multa correspondente a:

12.2.1. 0,5% (cinco décimos por cento) ao dia sobre o valor adjudicado em caso de
atraso no inicio da execucdo dos servicos, limitada a incidéncia a 15 (quinze)
dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de
execucdo com atraso, podera ocorrer a ndo aceitacdo do objeto, de forma a
configurar, nessa hipotese, inexecucdo total da obrigacdo assumida, sem
prejuizo da rescisdo unilateral da avenca.

12.2.2. 20% (vinte por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de atraso no inicio da
execucao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem anterior.

12.2.3. 30% (trinta por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecucéo total da
obrigacdo assumida.

Poderdo ser aplicadas subsidiariamente as sancOes de adverténcia, suspensdo e

declaracdo de idoneidade previstas nos artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/93.

12.3.1. A penalidade de multa podera ser substituida pela penalidade de adverténcia,
tendo em vista as circunstancias da execucdo contratual, garantida a prévia
defesa, na forma da lei.

Se a Contratada ndo mantiver durante toda a execucdo contratual, todas as condicGes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, o contrato podera ser rescindido, bem
como serem aplicadas as penalidades ja previstas em lei.

Além das multas elencadas nos itens acima, com fundamento nos artigos 86 e 87 da Lei
n.> 8.666/1993, no artigo 7° da Lei 10.520/2002 e no artigo 28 do Decreto n.
5.450/2005, serdo aplicadas multas, conforme as infragdes cometidas e o grau
respectivo, indicados nas tabelas 2 e 3 a seguir, até o limite de 30% (trinta por cento) do
valor mensal do Contrato:

Tabela 2: Grau para aplicagdo de multas

Grau Correspondéncia

1 0,2% do valor mensal do Contrato
2 0,3% do valor mensal do Contrato
3 0,4% do valor mensal do Contrato
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4 0,5% do valor mensal do Contrato

(6]

0,6% do valor mensal do Contrato

6 0,8% do valor mensal do Contrato

Tabela 3: Multas

ltem

Infracdo

Grau

Ocorréncia

Permitir situacdo que crie a possibilidade de
causar dano fisico, lesdo corporal ou
consequéncias letais.

Por ocorréncia

Suspender ou interromper, total ou parcial, os
servigos contratuais, salvo por motivo de
for¢a maior ou caso fortuito.

Por ocorréncia

Manter funciondrio sem a qualificacdo
exigida para executar 0s servigos contratados.

Por ocorréncia

Permitir presenca de empregado nao
uniformizado ou com uniforme manchado,
sujo, mal apresentado e/ou sem cracha.

Por empregado

Recusar-se a executar servicos determinados
pela fiscalizagdo previstos em contrato.

Por ocorréncia

Retirar qualquer funcionario do servigo,
durante o expediente, sem a anuéncia prévia
do contratante.

Por empregado

Abordar autoridades ou servidores para tratar
de assuntos particulares, de servico ou
atinentes ao contrato.

Por ocorréncia

Deixar de registrar e controlar, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seus
funciondrios.

Por ocorréncia

Deixar de cumprir determinacdo formal ou
instrucdo complementar da fiscalizagéo.

Por ocorréncia

10

Deixar de substituir empregado que se
conduza de modo inconveniente, dentro do
prazo estabelecido no contrato.

Por ocorréncia

11

Deixar de pagar os salarios aos funcionarios
até o 5° (quinto) dia atil de cada més ou na
data estabelecida em acordo ou convencao
coletiva de trabalho.

Por dia

12

Deixar de pagar o vale transporte e/ou o
auxilio alimentacdo aos funcionarios até o
altimo dia atil de cada més ou na data
estabelecida em acordo ou convencao
coletiva de trabalho.

Por dia

13

Deixar de pagar aos funcionarios os salarios e
os adicionais relativos a férias até 2 (dois)
dias antes de sua fruicao.

Por ocorréncia

14

Deixar de efetuar a reposicdo de empregados
faltosos.

Por ocorréncia

15

Deixar de fornecer os uniformes previstos em

Por ocorréncia
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Item Infracdo Grau Ocorréncia

contrato, no prazo fixado.

Deixar de apresentar a documentagéo prevista
no item 11.2, até o dia 25 do més subsequente

ao da prestacao dos servicos.

16 1 Por ocorréncia

Observacdo: Cada periodo de até 30 dias de
atraso sera considerado uma ocorréncia.

Deixar de cumprir itens do contrato e seus

17 ~ :
anexos nao previstos nesta tabela de multas.

2 Por ocorréncia

Deixar de regularizar conta corrente
vinculada (Resolucdo CNJ n° 169/2013) no

prazo previsto no item 11.6.

18 1 Por més

Observacdo: Cada periodo de até 30 dias de
atraso serd considerado um més.

Deixar de recolher as contribui¢cfes sociais da

19 N )
Previdéncia social.

1 Por ocorréncia

20 Deixar de recolher o FGTS dos empregados. 1 Por ocorréncia

21 Interromper de forma indevida a contagem de

: 1 Por ocorréncia
tempo das demandas registradas.

Registrar demandas desnecessariamente, com
22 informacdes incompletas, classificacdo ou 1 Por ocorréncia
priorizacgdo incorreta

Escalonar indevidamente as demandas .
23 . 1 Por ocorréncia
registradas.

Descumprir o processo de transferéncia de
conhecimento ou reter qualquer informacao
24 ou dado solicitado, que prejudique de alguma 1 Por dia
forma a transferéncia de conhecimento ou a
transicdo contratual.

Solicitar que profissionais trabalhem além da

25 jornada de trabalho maxima permitida.

3 Por empregado

Descumprir o processo de manutencdo da

6 base de conhecimento.

1 Por ocorréncia

126. Sera caracterizado como falta grave, compreendida como falha na execucédo do contrato,
0 ndo recolhimento do FGTS dos empregados e das contribuicbes sociais
previdenciarias, bem como o ndo pagamento do salério, do vale-transporte e do auxilio
alimentacéo, que podera dar ensejo a rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicacdo de
sancdo pecuniaria e da declaragdo de impedimento para licitar e contratar com a Unido,
nos termos do art. 7° da Lei 10.520, de 17 de julho de 2002 e demais normativos.

12.7. As multas porventura aplicadas serdo descontadas dos pagamentos devidos pelo TST,
da garantia contratual ou cobradas diretamente da Contratada, amigavel ou
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128

129.

judicialmente, e poderdo ser aplicadas cumulativamente com as demais sancOes
previstas neste topico.

As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e sua aplicacdo devera ser
precedida da concessdo da oportunidade de ampla defesa para o adjudicatario, na forma
da lei.

No caso de rescisdo por inadimpléncia, o TST podera convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificacdo, para assinar o termo contratual no prazo
estabelecido no edital, ap6s comprovada a habilitacdo e feita a negociacao.

12.10. Os prazos de adimplemento das obrigacdes contratadas admitem prorrogacdo nos casos

e condigdes especificados no § 1° do art. 57 da Lei 8.666/93, em carater excepcional,

sem efeito suspensivo, devendo a solicitacdo ser encaminhada por escrito, com

antecedéncia minima de 1 (um) dia do seu vencimento, anexando-se documento

comprobatério do alegado pela Contratada.

12.10.1. Serdo considerados injustificados os atrasos ndo comunicados tempestivamente
ou indevidamente fundamentados, e a aceitacdo da justificativa ficara a critério
do Contratante.

13. DA VISTORIA

131

132

133.

134.

135.

136.

A(s) empresa(s) participante(s) podera(do) vistoriar 0s equipamentos e ambientes em
que serdo prestados 0s servicos.

A vistoria técnica ndo sera obrigatoria, mas caso seja do interesse das licitantes, poderao
realizé-la previamente ao certame, nos locais onde estdo instalados os equipamentos
para o conhecimento do ambiente, dos servi¢cos solicitados e das dificuldades que
poderdo existir na execucdo dos trabalhos.

A vistoria técnica devera ser previamente agendada junto a Coordenadoria de Suporte
Técnico aos Usuarios, localizada neste tribunal - endereco: SAFS Quadra 8, Lote 01,
Bloco A, 2° andar, sala 235, em dias Uteis, de 2% a 62 feira, das 14 as 18 horas, pelos
telefones (61) 3043-4380 ou 3043-3208.

As vistorias deverao ocorrer até o prazo maximo de 1 (um) dia Gtil antes da abertura das
propostas.

As empresas que optarem por realizar a vistoria receberdo o “Anexo X — Sistemas e
softwares” deste Termo de Referéncia, apds assinatura do “Anexo IX — Termo de
confidencialidade”. Os referidos anexos também serdo fornecidos ap0s a assinatura do
contrato, ainda que a empresa vencedora nao tenha realizado a vistoria.

E da responsabilidade da Contratada a ocorréncia de eventuais prejuizos em virtude de
sua omissao na realizacao da vistoria técnica.
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14. DISPOSICOES GERAIS

14.1. A administracdo do Contratante analisar, julgara e decidira, em cada caso, as questdes
alusivas a incidentes que se fundamentem em caso fortuito, forca maior ou qualquer
outro motivo que atrase 0 cumprimento da obrigacao, podendo, a seu critério, atribuir a
responsabilidade de apurar os atos e fatos, comissivos ou omissivos, a uma comissao.

14.2. De acordo com a RESOLUCAO N° 07, DE 18 DE OUTUBRO DE 2005, do Conselho
Nacional de Justica, fica o Contratante ciente de que: “E vedada a manutencio,
aditamento ou prorrogacdo de Contrato de prestagdo de servigos com empresa que
venha a contratar empregados que sejam conjuges, companheiros ou parentes em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de
direcdo e de assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao respectivo Tribunal
Contratante”.

14.2.1. Conforme entendimento do Exmo. Senhor Ministro Presidente do Tribunal
Superior do Trabalho, manifestado nos autos administrativos n® 500.375/2009-
9, a Resolucdo n° 07 do Conselho Nacional de Justica aplica-se também aos
eventuais ocupantes de funcdo comissionada no ambito do TST que direta ou
indiretamente tenham poder de Fiscaliza¢do ou gestdo de Contratos.

14.2.2. No processo administrativo mencionado no item anterior, ficou consignado o
entendimento de que a vedacéo disposta pela Resolugdo CNJ n.° 7/2005 aplica-
se a todos 0s empregados contratados pela empresa prestadora de servico no
ambito de todos os érgdos do Poder Judiciario. Além disso, foi orientado que
as empresas que assumirem servigo terceirizado no Tribunal, inclusive no caso
de previsdo, em Convencdo ou Acordo Coletivo, de contratacdo dos
empregados vinculados a empresa anterior, estdo sujeitas a determinacdo
contida no art. 3° da Resolugéo, ndo se aplicando, contudo aos empregados
terceirizados que tenham ligacdo de parentesco com servidores e Ministros
aposentados do TST, bem assim com os servidores do quadro de pessoal do
TST, os requisitados e removidos de outros 6rgdos que ndo se encontrem
investidos em cargos de direcdo e assessoramento neste Tribunal.

14.2.3. A Contratada devera obter dos empregados declaracdo, por escrito, de que nao
se enquadram na vedacdo mencionada nos subitens acima.

Brasilia, 4 de junho de 2018.
Assinatura do Integrante Assinatura do Integrante Assinatura do Integrante

Demandante Técnico Administrativo
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ANEXO | — ESPECIFICIDADES DOS SERVICOS E
ATRIBUICOES DOS POSTOS DE TRABALHO

1. OBJETO:

1.1. Contratagdo de servicos de operagdo de central de atendimento a usuarios
(Service Desk) de tecnologia da informacéo e comunicacdo do Tribunal Superior do Trabalho
(TST), de suporte técnico presencial, suporte técnico especializado e suporte técnico aos

gabinetes de Ministros, cuja atuacéo dar-se-4 de forma integrada e complementar.

1.2 O objeto a ser contratado compreende 0s seguintes servigos:

1.2.1 SUPORTE TECNICO REMOTO: realizacio de atividades de operacéo
da Central de Atendimento a Usuarios (Service Desk) da Secretaria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (SETIN), ponto Unico de contato instalado nas
dependéncias do TST para execucdo de atividades de recebimento, registro, analise,
diagndstico, suporte técnico remoto e encerramento de solicitacbes (requisicGes e
incidentes) de usuarios internos e externos de tecnologia da informacg&o e comunicacgao
(TIC) do TST por meio da utilizacdo de sistemas de gestdo de atendimento, fornecido
pelo Tribunal. Gerenciamento e acompanhamento todo o ciclo de vida dos incidentes,
sendo responsavel por manter os usuarios informados sobre o progresso do
atendimento até o encerramento da demanda. O objetivo principal deste servigco é
restaurar a operacdo normal do servico de TIC o mais rapido possivel ja no primeiro
contato com o usuario e garantir, desta forma, melhores niveis de qualidade e

disponibilidade dos servicos aos usuérios de TIC do TST.

1.2.2 SUPORTE TECNICO PRESENCIAL: realizacdo de atividades de
suporte técnico presencial nas unidades do Tribunal. O objetivo principal deste servico
é restaurar a operagdo normal do servico de TIC o mais rapido possivel e garantir,
desta forma, melhores niveis de qualidade e disponibilidade dos servi¢os aos usuarios
de TIC do TST.

1.2.3 SUPORTE TECNICO ESPECIALIZADO: realizacio de atividades de

suporte técnico especializado, auxiliando as demais equipes de suporte técnico na
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solucdo de incidentes e problemas por meio de fornecimento de conhecimentos
especificos e especializados, bem como implantacdo e operacdo de servicos
especificos, tais como antivirus, videoconferéncia, transmissdes de audio e video das
sessOes de julgamento, etc. O objetivo principal deste servigo € fornecer habilidades e
recursos técnicos especializados para suportar os servigos fornecidos pela SETIN aos
usuérios de TIC do TST.

1.2.4 SUPORTE TECNICO AOS GABINETES DE MINISTROS: realizacio
de atividades de suporte técnico aos gabinetes de Ministros. O objetivo principal é
fornecer um servi¢co de suporte técnico de TIC especializado a atividade-fim do
Tribunal, a fim de garantir que os recursos de tecnologia da informacdo estejam

disponiveis para que o TST cumpra sua funcao institucional.

2. DA ORGANIZACAO

2.1 Os postos de trabalho devem ser organizados em equipes com superiores

hierarquicos conforme representado abaixo:

Figura 1: Organograma da Central de Servicos de TIC

Gestor da
Central de

Servigos

Supervisor de Supervisor de
Suporte Suporte
Remoto Presencial

Equipe de
Suporte
Remoto

Equipe de
Suporte

Suporte

. Especializado
Presencial

Equipe de
Suporte a
Gabinetes

Equipe de
Hardware

Equipe de

Equipe de

Software Telecom
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3. DOS PAPEIS, RESPONSABILIDADES E PERFIS PROFISSIONAIS MINIMOS

3.1 GESTOR DA CENTRAL DE SERVICQS;

3.1.1 RESPONSABILIDADES:

3.1.1.1 gerenciar a execucao dos servicos e o cumprimento dos niveis de
servico estabelecidos;

3.1.1.2 acompanhar, analisar, estipular metas e adotar procedimentos para que
os indices de satisfacdo e niveis de servigos sejam cumpridos;

3.1.1.3 propor e obter acordo em relacéo as interfaces da Central de Servigos de
TIC com os demais processos de gestdo de servi¢os de TIC e com as demais unidades
do TST;

3.1.1.4 prover aos fiscais do contrato relatorios gerenciais definidos pelo TST e
sugeridos pela Contratada, suficientes para a comprovacao dos servicos realizados;

3.1.1.5 gerenciar a alocacdo de profissionais em turnos, procedendo com as
substituicfes que se fizerem necessarias;

3.1.1.6 documentar e comunicar, formalmente, aos fiscais do contrato sobre
qualquer ocorréncia de descumprimento de prazos por outros setores da SETIN na
resolucdo das demandas;

3.1.1.7 gerenciar plano de treinamento inicial e continuo dos profissionais que
executam 0s Servigos;

3.1.1.8 providenciar pronta resposta formal a todas as solicitacbes de
esclarecimentos feitas pelo gestor ou fiscais do contrato, dentro de sua area de atuacéo;

3.1.1.9 participar de reunides, sempre que sua presenca se fizer necessaria;

3.1.1.10 atuar, quando solicitado pelo TST, como preposto substituto em
situacOes excepcionais;

3.1.1.11 realizar outras atividades correlatas;

3.1.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO:

3.1.2.1 ensino superior completo a ser comprovado por meio de diploma ou
certificado, devidamente registrado de curso superior na area de informética ou
qualquer curso superior acrescido de curso de pds-graduacdo em tecnologia da
informacdo com, no minimo, 360 (trezentas e sessenta) horas, reconhecidos pelo
Ministério da Educagédo (MEC);
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3.1.2.2 experiéncia minima de 2 (dois) anos de atuacdo em atividades de
suporte ou service desk na area de TI, podendo ser consideradas atividades de gestdo
de suporte;

3.1.2.3 experiéncia minima de 2 (dois) anos em atividade de geréncia de
Service Desk;

3.1.2.4 certificagdo "ITIL Foundation" v3 ou superior.

3.1.2.5 certificacdo HDI SCM (Support Center Manager).

3.2 SUPERVISORES DO SUPORTE REMOTO

3.2.1 RESPONSABILIDADES:

3.2.1.1 supervisionar a execucdo dos servicos de suporte técnico remoto;

3.2.1.2 implantar e manter a escala de trabalho dos profissionais de suporte
remoto;

3.2.1.3 efetuar a supervisdo em tempo real dos profissionais de suporte técnico
remoto sob sua supervisao;

3.2.1.4 verificar o status dos postos de atendimento de suporte técnico remoto;

3.2.1.5 zelar pela qualidade e integridade dos registros dos chamados;

3.2.1.6 escutar gravacoes das ligacOes recebidas a fim de avaliar a qualidade
dos atendimentos dos técnicos e sugerir pontos de melhoria na prestacdo dos servicos;

3.2.1.7 identificar falhas nos processos desenvolvidos por sua equipe e reportar
ao Gestor da Central de Servicos;

3.2.1.8 orientar a atuacdo dos técnicos em situacOes criticas de trabalho, bem
como interagir com 0s usuarios quando a situacao requerer;

3.2.1.9 verificar pausas e assiduidade dos colaboradores;

3.2.1.10 fornecer sugestbes e, com o0 apoio e aprovacdo do TST, inserir e
atualizar de forma continua os scripts de atendimento de suporte remoto e as
informacdes da base de conhecimento, contemplando todas as solucgdes e respostas
padronizadas relacionadas a prestacdo do servico;

3.2.1.11 buscar informagdes claras e objetivas com as unidades e com a SETIN
e repassa-las a equipe, objetivando melhorar a qualidade do servico prestado;

3.2.1.12 gerar relatorios conexos com a prestacdo dos servicos sempre que
solicitado;

3.2.1.13 participar de reunides, sempre que sua presenga se fizer necesséria;
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3.2.1.14 documentar e comunicar, formalmente, aos fiscais do contrato sobre
qualquer ocorréncia de descumprimento de prazos por outros setores da SETIN na
resolucdo de demandas;

3.2.1.15 realizar outras atividades correlatas.

3.2.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO:

3.2.2.1 ensino médio completo a ser comprovado por meio de certificado
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

3.2.2.2 experiéncia minima de 2 (dois) anos de atuagdo em atividades de
suporte ou service desk na area de TI, podendo ser consideradas atividades de
supervisdo de suporte;

3.2.2.3 experiéncia minima de 1 (um) ano em supervisao de suporte ou service
desk;

3.2.2.4 certificado de participagdo em curso de formagdo ITIL Foundation
versao 3 ou superior;

3.2.2.5 certificacdo HDI SCTL (Support Center Team Lead).

3.3 TECNICOS DO SUPORTE REMOTO

3.3.1 RESPONSABILIDADES:

3.3.1.1 operar o Service Desk, cujas atividades sdo, dentre outras, as de
receber, registrar, classificar, investigar, diagnosticar, solucionar, encaminhar e
encerrar 0s chamados de todas as solicitagdes de atendimento;

3.3.1.2 prestar os atendimentos com base scripts, sempre que disponiveis;

3.3.1.3 monitorar o ciclo de vida das demandas, bem como o restabelecimento
das condi¢cdes normais de operacédo dos servicos de TIC;

3.3.1.4 realizar comunicacdo direta com os usuarios do TST, pelos canais
oficiais, utilizando-se de linguagem acessivel, cuja forma e conteldo transmitidos
contenham cordialidade e o devido respeito;

3.3.1.5 executar procedimentos de anélise da solicitagdo, procurando sempre
que possivel resolvé-la no primeiro contato do usuario;

3.3.1.6 encaminhar solicitacfes de atendimento que ndo puderam ser resolvidas
no primeiro contato para outras equipes de suporte;

3.3.1.7 esclarecer davidas dos usuérios sobre os servicos de TIC do TST;
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3.3.1.8 registrar as informacOes de atendimento de forma clara, simples e
objetiva na ferramenta de ITSM (atualmente é utilizado o software BMC Footprints
v.11.6, sendo passivel de atualizacdo de versdo ou a adocdo de nova ferramenta a
critério do TST);

3.3.1.9 atualizar as informagdes dos atendimentos de forma a preservar o
historico das solicita¢cbes nos chamados;

3.3.1.10 acompanhar e controlar o andamento do processo de atendimento até a
completa solucdo da solicitacao;

3.3.1.11 realizar ligagBes para os usuarios a fim de retornar um pedido de
suporte técnico (call-back) néo atendido;

3.3.1.12 utilizar e sugerir atualizacbes nos scripts de atendimento e
informacdes da base de conhecimentos;

3.3.1.13 informar ao Supervisor do Service Desk quando do ndo cumprimento
dos prazos previstos de atendimento;

3.3.1.14 realizar outras atividades correlatas.

3.3.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO:

3.3.2.1ensino médio completo a ser comprovado por meio de certificado
expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

3.3.2.2 experiéncia minima de um ano de atuacdo em atividade de suporte e/ou
help desk na area de TI;

3.3.2.4 certificacdo Microsoft Certified Technology Specialist: Windows 7,
Configuration ou superior;

3.3.2.5 certificado de conclusdo de curso em Microsoft Office 2010, ou

superior, de no minimo 20 horas ou certificacdo oficial do fabricante;

3.4 SUPERVISORES DO SUPORTE PRESENCIAL E ESPECIALIZADO
3.4.1 RESPONSABILIDADES:
3.4.1.1 supervisionar a execucdo dos servicos de suporte presencial, suporte
especializado e suporte aos gabinetes de Ministros;
3.4.1.2 implantar e manter a escala de trabalho dos profissionais dos servigos

sob sua responsabilidade;
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3.4.1.3 garantir que as informag0es de atendimento sejam registradas de forma
clara, simples e objetiva na ferramenta de ITSM (atualmente é utilizado o software
BMC Footprints v.11.6, sendo passivel de atualizacdo de versdo ou a adoc¢do de nova
ferramenta a critério do TST);

3.4.1.4 designar técnicos para atendimento dos chamados de suporte;

3.4.1.5 gerenciar as equipes, redistribuir demandas e empreender esforgos para
garantir que os indicadores de nivel de servigco sejam cumpridos;

3.4.1.6 gerenciar pendéncias relativas aos atendimentos;

3.4.1.7 identificar falhas nos processos desenvolvidos por sua equipe e reportar
ao Gerente da Central de Servicos;

3.4.1.8 orientar a atuacdo dos técnicos em situacdes criticas de trabalho, bem
como interagir com 0s usuarios quando a situacao requerer, inclusive de forma
presencial,

3.4.1.9 verificar a assiduidade e a pontualidade dos profissionais sob sua
responsabilidade;

3.4.1.10 fornecer sugestdes sobre os scripts de atendimento e sobre
informacdes da base de conhecimento, contemplando todas as solu¢des de demandas e
respostas padronizadas relacionadas a prestacao do servico;

3.4.1.11 avaliar periodicamente a efetividade dos processos de atendimento do
suporte presencial, suporte especializado e suporte aos gabinetes de Ministros;

3.4.1.12 buscar informacdes claras e objetivas com as unidades e com a SETIN
e repassa-las a equipe, objetivando melhorar a qualidade do servico prestado;

3.4.1.13 fornecer informagdes & Gestdo de Problemas e demais instancias da
SETIN envolvidas na resolucdo de demandas;

3.4.1.14 gerar relatdrios conexos com a prestacdo dos servicos;

3.4.1.15 participar de reunides, sempre que sua presenca se fizer necesséria;

3.4.1.16 documentar e comunicar, formalmente, aos fiscais do contrato sobre
situacBes além das atribuicGes da Contratada e que impliguem em ndo atingimento dos
niveis minimos de servicos requeridos;

3.4.1.17 realizar outras atividades correlatas.
3.4.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO:

3.4.2.1ensino médio completo a ser comprovado por meio de certificado

expedido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo.
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3.4.2.2 experiéncia minima de 2 (dois) anos de atuacdo em atividades de
suporte ou service desk na area de TI, podendo ser consideradas atividades de
superviséo de suporte;

3.4.2.3 possuir experiéncia minima de 1 (um) ano em atividade de supervisao
de suporte técnico presencial;

3.4.2.4 possuir certificado de participagdo em curso de formagdo "ITIL
Foundation™ versdo 3 ou superior.

3.4.2.5 certificacdo HDI SCTL (Support Center Team Lead).

3.5 TECNICOS DO SUPORTE PRESENCIAL

3.5.1 RESPONSABILIDADES:

3.5.1.1 prestar servicos de suporte presencial, nas dependéncias do TST para 0s
atendimentos néo resolvidos pelo suporte técnico remoto ou que, pelas caracteristicas,
exijam a presenca do técnico;

3.5.1.2 solucionar problemas de hardware, sistema operacional e demais
softwares que comp&em a estacdo de trabalho dos usuarios;

3.5.1.3 registrar e controlar os chamados de sua competéncia por meio dos
sistemas de gestdo de atendimento;

3.5.1.4 solucionar problemas de configuracdo de dispositivos das estacdes de
trabalho e seus periféricos (impressoras, mouses, teclados, monitores, placas de rede,
etc);

3.5.1.5 executar servicos de campo, como troca ou remanejamento de
equipamentos, insumos, instalacdo ou desinstalagdo de programas, configuracdo de
estacOes e seus dispositivos conectados;

3.5.1.6 informar ao Service Desk sobre os problemas relativos as solicitaces
que estejam fora do escopo de atendimento do suporte presencial, identificadas em
campo, a fim de que haja envolvimento de técnicos da SETIN para completa
resolucéo;

3.5.1.7 realizar outras atividades correlatas.

35.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO - TECNICOS DO SUPORTE

PRESENCIAL

3.5.2.1 ensino médio completo (antigo 2° grau) expedido por instituicdo de

ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo;
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3.5.2.2 experiéncia minima de 1 (um) ano de atuacdo em atividade de suporte
técnico presencial;

3.5.2.3 certificado de conclusdo de curso em Microsoft Office 2010, ou
superior, de no minimo 20 horas;

3.5.2.4 certificado de concluséo de curso em Microsoft Windows 7, ou superior,
de no minimo 20 horas ou certificagdo Microsoft Certified Technology Specialist:

Windows 7 (ou superior), Configuration.

3.6 TECNICOS DO SUPORTE ESPECIALIZADO - EQUIPE DE HARDWARE

3.6.1 RESPONSABILIDADES:

3.6.1.1 investigar, diagnosticar e resolver incidentes de forma presencial ou
remota nos casos onde ndo foi possivel resolvé-los nas demais equipes de suporte
técnico;

3.6.1.2 prestar suporte as demais equipes de suporte técnico na investigacéo,
diagnostico e resolucdo de incidentes, de forma presencial ou remota;

3.6.1.3 investigar, diagnosticar e resolver definitivamente a causa raiz de um
ou mais incidentes para os casos que ndo envolverem ativos criticos, que ndo
demandarem tomadas de decisdo estratégica, que ndo envolverem dados sigilosos,
dentre outros, que, a critério de TST, deverdo ser atribuidos a equipes de servidores;

3.6.1.4 pesquisar, criar, alterar, revisar, desativar e manter as informacdes da
Base de Conhecimento, tais como, manuais técnicos, tutoriais e outros documentos
relacionados a prestacdo do servico;

3.6.1.5 criar, testar e gerenciar as imagens de perfis de microcomputadores e
notebooks;

3.6.1.6 criar, manter, testar e aplicar scripts de configuracdo de estacOes
(chaves de registros, batches, vbscripts);

3.6.1.7 especificar, testar, homologar e verificar compatibilidade de
equipamentos e softwares;

3.6.1.8 acompanhar demandas e registrar a entrada/saida de suprimentos;

3.6.1.9 realizar pesquisas de mercado de produtos e servicos de TI;

3.6.1.10 dar baixa e entrada de almoxarifado de produtos de informatica;

3.6.1.11 fazer separacéo e entrega dos suprimentos usados;

3.6.1.12 verificar diariamente, nos sistemas, as demandas direcionadas a Secéo;

3.6.1.13 atualizar os chamados externos assim que o atendimento for feito;
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3.6.1.14 digitalizar documentagéo;

3.6.1.15 conferir a entrega de Termos de Instalacdo e Desinstalacéo;

3.6.1.16 organizar as chaves dos equipamentos de informatica;

3.6.1.17 alimentar ou preencher no sistema as informacdes de todos os dados
dos equipamentos de informatica;

3.6.1.18 acompanhar no sistema e fazer cobranca de atendimentos externos;

3.6.1.19 fazer controle de documentos e de equipamentos com relacdo a
entrada/saida;

3.6.1.20 reparar, substituir e prestar manutencdo em bancada nos equipamentos
de informética do TST de acordo com a disponibilidade de pecas fornecidas pela
SETIN;

3.6.1.21 acompanhar técnico de empresa terceira que venha promover acao
técnica-operacional em equipamento (informatica e telecomunicagdes) do TST;

3.6.1.22 realizar periodicamente limpeza interna dos equipamentos de
informatica;

3.6.1.23 efetuar manutencao, incluindo testes e identificacdo de avarias, em
itens de hardware de informéatica como, por exemplo, fontes, placas, memadrias,
unidades de armazenamento, dentre outros.

3.6.1.24 elaborar relatorios conexos com a prestacdo do servico;

3.6.1.25 realizar outras atividades correlatas.

3.6.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO - TECNICOS DO SUPORTE
ESPECIALIZADO - EQUIPE DE HARDWARE

3.6.2.1 certificado de conclusdo de ensino médio expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo;

3.6.2.2 experiéncia minima de 1 (um) ano de atuacdo em atividade de suporte
técnico presencial;

3.6.2.3 certificado de conclusdo de curso em Microsoft Office 2010, ou
superior, de no minimo 20 horas;

3.6.2.4 certificado de participacdo em curso de montagem e configuragdo de
microcomputadores, com carga horaria minima de 20 horas;

3.6.2.5 certificado de participacdo em curso basico de eletrénica, com carga

horaria minima de 20 horas;
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3.6.2.6 certificacdo Microsoft Certified Technology Specialist: Windows 7 (ou
superior), Configuration.

3.7 TECNICOS DO SUPORTE ESPECIALIZADO - EQUIPE DE SOFTWARE

3.7.1 RESPONSABILIDADES:

3.7.1.1 investigar, diagnosticar e resolver incidentes de forma presencial ou
remota nos casos onde ndo foi possivel resolvé-los nas demais equipes de suporte
técnico;

3.7.1.2 prestar suporte as demais equipes de suporte técnico na investigacgéo,
diagndstico e resolugdo de incidentes, de forma presencial ou remota;

3.7.1.3 investigar, diagnosticar e resolver definitivamente a causa raiz de um
ou mais incidentes;

3.7.1.4 pesquisar, criar, alterar, revisar, desativar e manter as informagdes da
Base de Conhecimento, formularios, manuais técnicos, tutoriais e outros documentos
relacionados a prestacdo do servico;

3.7.1.5 administrar objetos pertinentes aos acessos de UsuUarios no servico de
diretorio da rede;

3.7.1.6 configurar e manter, em conjunto com equipe especifica da SETIN, o
ambiente de estagdo virtual denominado Gabinete Virtual (Citrix Metaframe);

3.7.1.7 desenhar, revisar e propor melhorias nos fluxos de processos de
trabalho para os servicos da SETIN;

3.7.1.8 gerenciar, manter, controlar o acesso e operar servidor de arquivos, de
drivers, de software, dentre outros;

3.7.1.9 criar, testar e gerenciar as imagens de perfis de microcomputadores e
notebooks;

3.7.1.10 gerenciar, manter e operar servidores de banco de dados relacionados
aos servicos de inventario (LANDesk), de distribuicdo de atualizagcdes e hotfixes
(WSUS) e antivirus (McAfee);

3.7.1.11 implementar, testar, distribuir e manter pacotes de instalacédo de
aplicativos por meio do LANDesk;

3.7.1.12 implementar e manter politicas dos servi¢os relacionados a seguranca
(cliente antivirus, ePO e NAC);

3.7.1.13 administrar biblioteca de aplicativos proprietérios (instalacdo, ativacao

e controle de licencas);
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3.7.1.14 criar, manter, testar e aplicar scripts de configuracdo de estacOes
(chaves de registros, batches, vbscripts);

3.7.1.15 especificar, testar, homologar e verificar compatibilidade de
equipamentos e softwares;

3.7.1.16 prestar suporte as transmissdes das sessdes de julgamento;

3.7.1.17 criar, gerenciar, operar e prestar suporte as salas de videoconferéncia;

3.7.1.18 manter site de autoatendimento de Tl do TST;

3.7.1.19 prestar suporte ao ambiente de ensino a distancia do TST (Moodle);

3.7.1.20 realizar abertura de chamadas externas nos fornecedores;

3.7.1.21 realizar pesquisas de mercado de produtos e servicos de TI;

3.7.1.22 verificar instalacdes fisicas de equipamentos de microinformatica em
rede;

3.7.1.23 dar baixa e entrada de almoxarifado de produtos de informatica;

3.7.1.24 fazer separacéo e entrega dos suprimentos usados;

3.7.1.25 verificar diariamente, nos sistemas, as demandas direcionadas a Secao;

3.7.1.26 atualizar os chamados externos assim que o atendimento for efetuado;

3.7.1.27 digitalizar documentacéo;

3.7.1.28 conferir a entrega de Termos de Instalacdo e Desinstalacéo;

3.7.1.29 organizar as chaves dos equipamentos de informatica;

3.7.1.30 alimentar ou preencher no sistema as informacdes de todos os dados
dos equipamentos de informatica;

3.7.1.31 acompanhar no sistema e fazer cobranga de atendimentos externos;

3.7.1.32 fazer controle de documentos e de equipamentos com relacdo a
entrada/saida;

3.7.1.33 gerenciar acessos a base de conhecimento;

3.7.1.34 propor a inclusdo de novos contelidos na base de conhecimento com
base nas necessidades identificadas;

3.7.1.35 participar de reunides para coleta de informacbes e planejamento
referentes a prestacdo do servigo de suporte ao usuario, bem como para prestar
informacdes e esclarecimentos a equipe técnica do TST, gestores e fiscais do contrato;

3.7.1.36 identificar falhas, necessidades e oportunidades de melhoria,
compreendendo entrevistas com os clientes e profissionais de suporte, pesquisas de

satisfacdo, analise de tendéncias, erros conhecidos, problemas recorrentes e causa raiz;
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3.7.1.37 monitorar e avaliar os atendimentos prestados conforme métricas e
programa de gestdo de qualidade de atendimentos do TST, inclusive por meio de
audicdo das ligacdes dos atendimentos prestados;

3.7.1.38 identificar necessidade de treinamento da equipe;

3.7.1.39 propor a adogdo de novos procedimentos de forma a promover a
melhoria continua dos servicos prestados de acordo com a evolucdo das melhores
praticas de mercado;

3.7.1.40 elaborar relatorios conexos com a prestacdo do servico;

3.7.1.41 acompanhar técnico de empresa terceira que venha promover acao
técnica-operacional em equipamento (informatica e telecomunicagdes) do TST;

3.7.1.42 realizar acompanhamento técnico-operacional de forma presencial em
eventos e solenidades promovidas pelo TST;

3.7.1.43 realizar acompanhamento de salas de sessédo do TST, disponibilidade
sob demanda.

3.7.1.44 realizar outras atividades correlatas.

3.7.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO - TECNICOS DO SUPORTE
ESPECIALIZADO - EQUIPE DE SOFTWARE

3.7.2.1 certificado de conclus@o de ensino médio expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo;

3.7.2.2 experiéncia minima de 1 (um) ano de atuacdo em atividade de suporte
técnico presencial;

3.7.2.3 certificado de conclusdo de curso em Microsoft Office 2010, ou
superior, de no minimo 20 horas;

3.7.2.5 certificacdo Microsoft Certified Technology Specialist: Windows 7 (ou
superior), Configuration.

3.8 TECNICOS DO SUPORTE ESPECIALIZADO - EQUIPE DE TELECOM
3.8.1 RESPONSABILIDADES DO SUPORTE ESPECIALIZADO - EQUIPE DE
TELECOM
3.8.1.1 prestar servicos de suporte presencial, nas dependéncias do TST para 0s
atendimentos nao resolvidos pelo suporte técnico remoto ou que, pelas caracteristicas,

exijam a presenca do técnico;
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3.8.1.2 solucionar problemas de configuracdo dos aparelhos telefonicos,
smartphone, tablets, fax corporativo, handset, modem 4G;

3.8.1.3 executar configuracdo em central telefénica OSV-Open Scape Voice,

fax corporativo, sistema tarifador, rede wireless e internet banda larga nas

residéncias oficiais;

3.8.1.4 instalar infraestrutura de rede telefonica nas dependéncias do TST e nas

residéncias oficiais dos Ministros;

3.8.1.5 instalar, desinstalar e remanejar linhas telefénicas, bem como antenas

wireless;

3.8.1.6 registrar e controlar os chamados de sua competéncia por meio dos
sistemas de gestdo de atendimento;

3.8.1.7 executar servicos de campo, como troca ou remanejamento de
equipamentos, insumos, instalacdo ou desinstalagdo de programas, configuracdo de
estacOes e seus dispositivos conectados;

3.8.1.8 elaborar relatdrios conexos com a prestacdo do servico;

3.8.1.9 acompanhar técnico de empresa terceira que venha promover acao
técnica-operacional em equipamento (informatica e telecomunicacgdes) do TST;

3.8.1.10 realizar acompanhamento técnico-operacional de forma presencial em
eventos e solenidades promovidas pelo TST;

3.8.1.11 operar e configurar software de gestdo de telecomunicacdes;

3.8.1.12 criar, manter, testar e aplicar scripts em VBA;

3.8.1.13 realizar outras atividades correlatas.

3.8.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO DO SUPORTE ESPECIALIZADO —
EQUIPE DE TELECOM

3.8.2.1 certificado de conclusdo de ensino médio completo expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo;

3.8.2.2 experiéncia minima de 1 (um) ano de atuacdo em atividade de suporte
técnico em redes ou microinformatica;

3.8.2.3 certificado de participacdo em curso de Instalacdo e Reparo de Linhas
Telefonicas, curso basico de redes ou certificacdo Microsoft Certified Technology

Specialist: Windows 7 (ou superior), Configuration;
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3.9 TECNICOS DO SUPORTE ESPECIALIZADO - EQUIPE DE GABINETES DE
MINISTROS
3.9.1 RESPONSABILIDADES DO TECNICO DO SUPORTE ESPECIALIZADO —
EQUIPE DE GABINETES DE MINISTROS
3.9.1.1 prestar suporte técnico especializado aos Ministros do TST;
3.9.1.2 prestar suporte técnico aos sistemas juridicos utilizados pelos Gabinetes
e Unidades Judiciarias: SAG, SIJ, e-SIJ, Gabinete Eletrénico, Plenario Eletronico,
SAD, SPJ, PJe e demais sistemas utilizados no Tribunal,
3.9.1.3 realizar atendimento presencial aos finais de semana e feriados para fins
de suporte técnico aos Ministros;
3.9.1.4 monitorar e prestar suporte técnico as audiéncias e sessGes de
julgamento do TST;
3.9.1.5 prestar suporte técnico presencial nas residéncias oficiais dos Ministros,

inclusive aos finais de semana e feriados.

3.9.2 PERFIL PROFISSIONAL MINIMO DO TECNICO DO SUPORTE
ESPECIALIZADO — EQUIPE DE GABINETES DE MINISTROS:

3.9.2.1 certificado de conclusdo de ensino médio expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao;

3.9.2.2 experiéncia minima de um ano de atuacdo em atividade de suporte e/ou
help desk na area de TI;

3.9.2.3 certificacdo Microsoft Certified Technology Specialist: Windows 10 (ou
superior), Configuration.

3.9.2.4 certificado de conclusdo de curso em Microsoft Office 2010, ou

superior, de no minimo 20 horas;

4. DAS OBSERVACOES SOBRE A PRESTACAO DOS SERVICOS

4.1 O modelo de contratacdo prevé a definicdo dos quantitativos dos postos de
trabalho, das tarefas relacionadas e das regras gerais que balizam a prestagdo do servico, no
entanto, a remuneracdo é condicionada ao atingimento dos niveis minimos de servigo
estabelecidos com intuito de garantir a qualidade dos resultados. Nesse modelo existe a
previsdo de um valor a ser pago mensalmente para a empresa, que pode sofrer reducGes caso

0s niveis minimos de servigo ndo sejam alcangados.

45



e TERMO DE REFERENCIA

TST SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

4.2 A execucdo dos servicos serda gerenciada pela contratada, que fard o
acompanhamento diério da qualidade e dos niveis de servico alcangados com vistas a efetuar
eventuais ajustes e corre¢des de rumo. Quaisquer problemas que venham a comprometer o
bom andamento dos servi¢os ou o alcance dos niveis de servigo estabelecidos devem ser
imediatamente comunicados a contratante, que colaborard com a contratada na busca da

melhor solugéo para o problema.

4.3 Todo atendimento direto a Ministro ou em sua residéncia sera executado, em
principio, por equipe da SETIN (3° nivel). Caso esta diagnostique que o atendimento esta no
rol de competéncias do Suporte Técnico Presencial - Equipe Especializada de Gabinetes, a
demanda sera encaminhada para atendimento. Os deslocamentos as residéncias de Ministros

serao providos pelo TST.

4.4 A Contratada deve disponibilizar imediatamente o técnico para 0 acompanhamento
ou atendimento nas residéncias dos senhores Ministros assim que os chamados forem abertos.
Os chamados devem ser atendidos de forma imediata assim que autorizado pela equipe da

Coordenadoria de Suporte Técnico aos Usuarios (CSUP).

4.5 Os profissionais responsaveis pela prestacdo dos servigos deverdo ser alocados nas
dependéncias do Tribunal, de acordo com os perfis profissionais especificados neste
documento. O quantitativo de profissionais necessarios para realizar o objeto deste termo de

referéncia deve obedecer ao minimo determinado pelo TST.

4.6 Quando necessario, a Contratada devera prestar suporte em aparelhos de terceiros
utilizados em ocasifes como eventos, provas de conceito, estudos, necessidade de trabalho e
demais situagdes nas quais 0s equipamentos devam ser conectados aos servigos de TIC
providos pelo TST, pautado pelos limites estabelecidos pela politica de seguranca da

informacdo do Tribunal.

4.7 A Contratada deverd, no inicio da prestagdo do servico e sempre que o TST
requisitar, apresentar o curriculo, com as respectivas comprovacoes, de todos os profissionais
que estardo alocados na prestagdo do servigo. O TST poderd, a qualquer momento, recusar

profissionais que ndo atendam aos requisitos aqui especificados.
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4.8 A comprovagao dos perfis profissionais minimos devera ser composta de:

4.8.1 certificados ou diplomas que comprovem a conclusdo dos cursos
exigidos, com indicacdo de datas e carga horaria;

4.8.2 declaracdo ou atestado da empresa na qual o profissional tenha prestado
servigo, incluindo a descri¢do das atividades realizadas e o tempo da prestacdo, dos
registros em carteira de trabalho ou contratos de trabalho assinados.

4.9 A empresa devera apresentar a fiscalizacdo do TST um relatorio (extraido das
ferramentas do TST) que demonstre o fluxo de demandas no ultimo més mantendo a série
historica.

4.10 Para a execucdo dos servicos, o TST disponibilizara toda a infraestrutura
necessaria, incluindo:

4.10.1 espaco fisico especifico;

4.10.2 equipamentos (microcomputadores, links de comunicacdo, softwares
béasicos etc.);

4.10.3 infraestrutura fisica (mobiliario);

4.10.4 ferramentas e materiais;

4.10.5 telecomunicacdes (central telefénica, ramais, aparelhos telefonicos,
cabeamento etc.);

4.10.6 softwares (Sistema para registro, acompanhamento e encerramento dos
incidentes);

4.10.7 suprimentos.

4.11 A Contratada devera utilizar as ferramentas do TST, que compdem os sistemas de
gestdo de atendimento, para apoio a Central de Servicos.

412 A SETIN possui atualmente um sistema desenvolvido internamente que é
utilizado como repositorio principal da base de conhecimentos. A principio, todas as solucdes
providas pelo suporte técnico deverdo ser atualizadas ou cadastradas na base de conhecimento
guando necessario. A manutencdo da base de conhecimento sera auditada mensalmente, por
amostragem quando ndo for possivel a verificagdo em sua totalidade, visando garantir a
constante atualizacdo, pertinéncia e qualidade das informagdes. A Contratada estara sujeita a
aplicacdo de sancOes e penalidades cabiveis caso seus empregados, venham a descumprir o
processo de manutencdo da base de conhecimento. Ressalta-se que o sistema de base de

conhecimentos podera ser substituido por outra ferramenta a critério do TST.
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4.13 Sempre que necessério, outras atividades ndo exemplificadas ndo rol de

responsabilidades poderdo ser repassadas as equipes.

5. DA FORMA E DO ACESSO AO SERVICO DE ATENDIMENTO NO TST

5.1 As formas e canais de acesso aos servigos da Central de Atendimento ao Usuério

5.1.1 Telefone;

5.1.2 Sistema;

5.1.3 E-mail;

5.1.4 Outros canais ou sistemas podem ser implementados pelo TST durante a

execucdo contratual.

5.2 Os chamados demandados para a Central de Atendimento deverdo ser atendidos

pela Contratada, que devera obedecer aos seguintes critérios:

5.2.1 A abertura de chamados de suporte técnico ocorrera por meio dos
canais definidos no item anterior;

5.2.2 No ato de abertura do chamado, o usuario fornecera as informacoes
necessarias para o atendimento, de acordo com as rotinas a serem implementadas pelo
TST,

5.2.3 Os atendimentos efetuados serdo controlados nos sistemas de gestédo de
atendimento;

524 O TST terd acesso aos sistemas de gestdo de atendimento para o
acompanhamento das providéncias em andamento e do tempo decorrido;

5.2.5 Antes do encerramento de cada chamado, a Contratada devera consultar
o solicitante do atendimento para se certificar que o problema foi solucionado;

5.2.6 Nenhum chamado podera ser fechado sem anuéncia do TST, do usuéario
solicitante ou sem que o problema tenha sido solucionado;

5.2.7 O chamado que for fechado sem o atendimento dos requisitos
estabelecidos na alinea anterior sera reaberto e 0s prazos serdo contados a partir da

abertura original do chamado, inclusive para efeito de aplicacdo das sangdes previstas.
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6. DAVOLUMETRIA E AMBIENTE COMPUTACIONAL
6.1. A quantidade aproximada de usudrios internos que serdo atendidos pelo suporte é de

3.981 (trés mil novecentos e oitenta e um). Dados de mar¢o de 2018;

6.2. Segue abaixo a distribuicdo da quantidade de chamados registrados ao longo dos anos

(desde 23/09/2013, conforme dados do sistema de gestdo de chamados);

Tabela 4: Quantidade de chamados

Més Qtd. 2013 Qtd. 2014 Qtd. 2015 Qtd. 2016 Qtd. 2017
Janeiro - 3.709 2.998 7.477 6.328
Fevereiro - 6.496 5.733 10.547 7.219
Marco - 7.696 8.279 11.956 8.111
Abril - 6.028 7.015 10.776 5.199
Maio - 6.342 9.189 11.056 6.839
Junho - 4.610 10.431 10.023 6.122
Julho - 3.217 7.470 8.488 3.975
Agosto - 6.175 10.045 11.626 6.620
Setembro 1.768 7.077 12.629 10.340 4.840
Qutubro 6.487 6.866 11.356 9.279 4.966
Novembro 5.493 5.687 9.106 8.045 5.595
Dezembro 3.608 3.606 7.675 4,660 8.357
Total Geral 17.356 67.509 101.926 114.273 74.171
Média Mensal 4.339 5.626 8.494 9.523 6.181

Fonte: sistema de gestdo de chamados

6.3. Quantidade de ligacGes por turno no 1° nivel (referem-se as ligacGes telefonicas

recebidas pelo primeiro nivel de atendimento):

Tabela 5: Ligagdes por turno
LIGACOES POR TURNO 12 NiVEL |

ANO 2017 QUANTIDADE PERCENTUAL
Matutino 24.733 42%
Vespertino 34.234 58%

LIGACOES POR TURNO 12 NiVEL |

ANO 2018 (até maio) QUANTIDADE PERCENTUAL
Matutino 13.097 39%
Vespertino 20.170 61%

Fonte: STELECOM

6.4. Quantidade de Chamados por turno e por publico:

Tabela 6: Chamados por publico
CHAMADOS POR TURNO 2013 (set-dez)

TURNO PUBLICO QUANTIDADE PERCENTUAL
. Interno 6.890 39,7%
Matutino
Externo 227 1,3%
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Interno 9.844 56,7%
xterno 395 2,3%
CHAMADOS POR TURNO 2014

TURNO PUBLICO QUANTIDADE PERCENTUAL

Vespertino

|

. Interno 32.353 47,9%
Matutino
Externo 676 1,0%
. Interno 34.061 50,5%
Vespertino

xterno 419 0,6%
CHAMADOS POR TURNO 2015

TURNO PUBLICO QUANTIDADE PERCENTUAL

|

. Interno 45.665 44,8%
Matutino
Externo 84 0,1%
. Interno 56.122 55,1%
Vespertino

xterno 55 0,1%
CHAMADOS POR TURNO 2016

TURNO PUBLICO QUANTIDADE PERCENTUAL

|

. Interno 50.394 44,1%
Matutino
Externo 213 0,2%
. Interno 63.506 55,6%
Vespertino

xterno 160 0,1%
CHAMADOS POR TURNO 2017

TURNO PUBLICO QUANTIDADE PERCENTUAL

|

. Interno 31.040 41,8%
Matutino
Externo 2.697 3,6%
. Interno 37.318 50,3%
Vespertino
Externo 3.116 4,2%

Fonte: sistema de gestdo de chamados

6.5. Quantidade de chamados para os servicos mais demandados (desde dezembro de
2016, conforme dados do sistema de gestdo de chamados):

Tabela 7: Chamados mais demandados

2016 2017 2018

Servigos Dez |Jan ‘ Fev ‘ Mar | Abr ‘ Mai | Jun | Jul ‘ Ago | Set | Out ‘ Nov ‘ Dez | Jan ‘ Fev ‘ Mar | Abr
Sistemas Corporativos | 1570 5100 4703 3626 6215 7619 4178
Estacdo de trabalho 1135 4825 4642 3180 6170 10191 2827
Impressora / Scanner 469 2458 2271 1645 1582 2453 765
Administracdo de

contas de usuarios 307 1017 841 1351 864 1123 471
Telefonia 184 3951 708 621 465 521 395

Fonte: sistema de gestdo de chamados
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6.6. Quantidade de equipamentos de microinformatica:

Tabela 8: Equipamentos de microinformatica

Item Equipamento 2018
1 Coletor Biométrico 21
2 Microcomputador 3.770
3 Monitor 7.540
4 Teclado 3.770
5 Mouse 3.770
6 Microcomputador portatil 214
7 Estabilizador 750
8 Impressora Multifuncional 264
9 Impressora Térmica 10
10 No-break 48
11 Web Cam 25
12 Transformador 356
13 Impressora Laser 356
14 Envelopadora 1
15 Scanner 190
16 Leitor Otico 330
17 Coletor de Dados 8
18 Impressora Jato de Tinta 77
19 Retroprojetor 1
20 Projetor de Multimidia 27
21 Plotter 4

Fonte: SAEQ, 2018.

6.7. Quantidade de equipamentos de telecomunicacdes:

Tabela 9: Equipamentos de telecomunicagdes

Item Equipamento 2018
1 Central Telefénica OSV (Open Scape Voice) 01
2 Aparelhos telefénicos 3.000
3 Smartphone, tablet e modem 230
4 Antenas wireless 182

Fonte: STELECOM, 2018.

6.8. Os modelos dos equipamentos descritos nos itens anteriores, bem como 0s
quantitativos informados, referem-se ao ano de 2018 e devem ser tomados como
referéncia, uma vez que ocorrem substituicGes e acréscimos de bens que sdo

incorporados ao patriménio do TST.
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6.9. VariagOes nos quantitativos de chamados em fungdo do més séo influenciadas por
fatores como os exemplificados abaixo:
6.9.1. projetos de instalacdo de novos computadores;
6.9.2. projetos de instalacdo de novos equipamentos de telefonia;
6.9.3. mudancas em gabinetes, como posse de novos ministros ou troca de gestao;
6.9.4. recesso judiciario;
6.9.5. reducdo de horério no Tribunal;

6.9.6. indisponibilidade de provedores de telecomunicacdes;

7. DO DIMENSIONAMENTO DAS EQUIPES E HORARIO DE PRESTACAO DOS
SERVICOS

7.1. O quantitativo minimo de prestadores é resultante do esforco necessario para a
execucdo das atividades, por especializacdo e segregacao de atividades;

7.2. No modelo de referéncia ITIL, faz-se necessaria a identificacdo dos processos e suas
atividades e dos setores da area de TIC que deles participam, bem como a definicao
de um gerente especifico para a coordenacdo de cada setor;

7.3. Os processos ITIL da SETIN nos quais as equipes de suporte deverdo trabalhar sdo:
Gestdo de Incidentes, Cumprimento de Requisi¢cdo, Gestdo de Problemas, Gestdo de
Niveis de Servigos e Gestdo de Conhecimento.

7.3.1. No que diz respeito a Gestdo de Incidentes e Cumprimento de Requisicdo, 0s
técnicos deverdo entender as diferencas entre incidente e requisicdo, as devidas
prioridades de cada caso, as necessidades relacionadas ao diagndstico e
tratamento de incidentes, classificagdo e escalonamento dos chamados,
relacionamento com usuarios finais, dentre outras atividades previstas no

processo.
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7.3.2. Sobre a Gestdo de Problemas estdo previstas as atividades de investigacédo de
causa raiz, busca de solugdes de contorno e solucbes definitivas, utilizacdo
métodos para resolucdo de problemas, dentre outras atividades previstas no
processo.

7.3.3. Para o processo de Gestdo de Niveis de Servicos, as equipes deverdo observar
0s contratos estabelecidos, as prioridades de cada chamado, de forma a néo
ultrapassar as metas de nivel de servico determinadas. Além disso, analisar e
propor, quando pertinente, a revisdo de contratos de nivel de servicos
estabelecidos.

7.3.4. No caso de Gestdo de Conhecimento, as equipes deverdo utilizar as bases de
conhecimento disponiveis sempre que possivel e subsidiar a gestdo dessas bases
elaborando procedimentos, tutoriais, manuais, scripts de atendimento e demais

informagdes que tomaram conhecimento no desempenho das atividades.

7.4. A quantidade de prestadores e o horario de ocupacdo dos postos, sugeridos na tabela
12, foi baseada no contrato de suporte vigente, na analise do volume de chamados e
demais dados informados no item 6 deste Termo de Referéncia, bem como nas
justificativas técnicas elaboradas pelas SecGes da Coordenadoria de Suporte aos
Usuarios, que demonstraram 0s motivos e quantitativos minimos de prestadores em
cada equipe para 0 bom andamento dos trabalhos;
7.5 As analises que embasaram o dimensionamento da equipe, constam no Estudo
Teécnico Preliminar.
7.6 Os profissionais deverdo ser alocados inicialmente conforme descrito na tabela 12. De
acordo com a demanda, o TST podera solicitar a alocacdo dos profissionais em turnos
diversos dos previstos inicialmente, observado o disposto no item 2.3 do presente Termo de

Referéncia bem como a carga horaria semanal.

Tabela 10: Alocacdo dos profissionais

. ~ Horérios de alocagéo Qu.antldade ~ Car,ngl
Equipe Funcéo s pTeTEs e estimada de | Observacdo| Horaria
profissionais Semanal

Com 2

. (duas)
1(3; Gestor Fja Central de _1 entre 8h e 18h 1 horas de 40 horas

& Servigos de Tl almogo

entre 12h e
14h

53




TST

TERMO DE REFERENCIA

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

- ~_| Quantidade Carga
. ~ Horarios de alocacdo| * . ~ o
Equipe Funcéo . estimada de | Observagédo| Horéria
dos profissionais L
profissionais Semanal
Supervisor do Suporte - 1entre 7h e 13h
2 h
% % Remoto - 1entre 13h e 19h 30 horas
S g -8entre 7h e 13h
>0 O , -
%) Técnico de Suporte Remoto - 10 entre 13h e 19h 18 30 horas
Supervisor do Suporte
Presencial, Suporte - 1entre 7h e 13h 5 30 horas
especializado e Suporte aos | - 1 entre 13h e 19h
Gabinetes de Ministros
e 3 d he13h
€9 Técnico do -7entre7hel
S & . 17 h
5-,‘) § Suporte Presencial | - 10 entre 13h e 19h 30 horas
o
Técnico de Suporte
Presencial - Equipe | - 1 entre 7h e 13h
- 2 h
especializadaem | - 1 entre 13h e 19h 30 horas
Hardware
Técnico de Suporte
— Presencial - Equipe | - 3 entre 7h e 13h
© - 7 h
S especializada - 4 entre 13h e 19h 30 horas
3 Software
a Técnico de Suporte
(5] (%) g
- P |-
S § fesencia -3entre 7Th e 13h
a N Equipe 7 30 horas
> = L -4 entre 13h e 19h
n = especializada de
2 Telefonia
z Técnico de Suporte
%‘ Presencial — - 1entre 7h e 13h
g Equipe - 1 entre 8h e 14h 6 30 horas
especializadade | -4 entre 13h e 19h
Gabinetes
Técnico de Suporte O posto
Presencial li -2 entre 7Th e 13h funciona
Equipe - 2 entre 13h e 19h de segunda
e egialri)za da 4 asegunda | 36 horas
pec Total dias (teis: 30h (final de
Gabinetes e . ;
" Final de semana: 6h semana e
Ministros :
—_— feriados)
Total i
otal previsto de 66

profissionais
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8. TRANSIC}AO CONTRATUAL OU ENCERRAMENTO DO CONTRATO
8.1. Entrega de produtos finais

8.1.1. No ultimo més de execucdo contratual, a Contratada devera encaminhar, em

formato eletronico, os seguintes itens:

a)

b)
c)

d)

lista de todos os seus funcionarios, contendo o perfil e tipo de acesso aos
recursos de TIC;

relatorio mensal do servico prestado;

relatério de desempenho das atividades, conforme descrito no item “8.2
transferéncia de Conhecimentos”;

conteldo atualizado da Base de Conhecimento;

detalhamento do contelido das pastas no Servidor de Arquivos que sdo

gerenciadas pela Contratada.

8.2. Transferéncia de conhecimentos

8.2.1. A transferéncia de conhecimentos devera iniciar-se com antecedéncia de 90

(noventa) dias da data de término da vigéncia contratual, independente de

comunicacdo prévia a Contratada. Esse prazo podera ser alterado a critério do

TST, desde que a Contratada seja notificada com 30 (trinta) dias de antecedéncia.

8.2.2. O processo sera realizado em 3 (trés) etapas conforme detalhamento a seguir:

a)

b)

Na 12 Etapa, compreendida inicialmente entre o primeiro e trigésimo dia do
processo de transferéncia, a Contratada devera entregar Relatorio de
Desempenho de Atividades constando de forma detalhada: a metodologia
de trabalho; a descricdo das atividades desenvolvidas pelas equipes; 0s
procedimentos para os diversos tipos de atendimentos (scripts de
atendimento); o fluxo para escalonamento de chamados; e a descricdo dos
procedimentos para tratamento a situacfes excepcionais. Procedera ainda
com as atualizacdes da Base de Conhecimento que se facam necessarias.

Na 22 Etapa, compreendida inicialmente entre o trigésimo primeiro e 0
sexagésimo dia do processo de transferéncia, o TST realizard a analise do
relatorio entregue e efetuara diligéncias para verificacdo da conformidade
dos procedimentos descritos, podendo solicitar que a Contratada efetue

ajustes no documento entregue ou na Base de Conhecimento.
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C) Na 3% Etapa, compreendida inicialmente entre 0 sexagésimo primeiro e o
nonagésimo dia do processo de transferéncia, o TST indicard recursos
humanos (servidores do quadro, estagiarios, técnicos de empresa que
assumird a prestacdo dos servicos, dentre outros) para acompanhar as
atividades desenvolvidas no primeiro e no segundo nivel de atendimento a
fim de reter o conhecimento préatico. Reunides periddicas também poderdo
ser realizadas a critério do TST.

8.2.3. A Contratada estara sujeita a aplicacdo de sanc¢des e penalidades cabiveis caso
seus representantes, ou seus empregados, venham a descumprir 0 processo de
transferéncia de conhecimento ou reter qualquer informagéo ou dado solicitado,
que prejudique de alguma forma a transferéncia de conhecimento ou a transicao

contratual.

8.3. Devolugéo de recursos materiais

8.3.1. Os bens de propriedade da Contratante que estavam sendo utilizados pela
Contratada devem ser devolvidos no mesmo estado de conservagao, ressalvado o
desgaste natural.

8.3.2. A referida devolucdo dos recursos se dard por meio de inventario final
devidamente assinado pela fiscalizacdo contratual e pelo preposto da Contratada.
Caso seja constatado algum dano ao patriménio do TST, a fiscalizacdo devera
propor a retencdo da garantia contratual e abertura de processo administrativo
para aplicar sancdo a Contratada bem como obter o ressarcimento dos bens

danificados ou extraviados.
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8.4. Revogacéo de perfis de acessos

8.4.1. Ao final do ultimo dia de execuc¢do contratual, a SETIN - com base na lista de
funcionarios entregue pela Contratada - devera revogar o perfil de acesso a rede,
correio eletrbnico e demais recursos aos quais os funcionarios da Contratada
tenham acesso, impedindo o seu uso indevido.

8.4.2. Cabera ainda & SETIN, comunicar formalmente & area administrativa o
desligamento dos funcionarios da Contratada a fim de que sejam recolhidos os
crachas de acesso ao TST e sejam adotados os demais procedimentos de
seguranga necessarios.

8.4.3. Deveréo ser observadas as disposi¢0es sobre revogacao de acessos, presentes

na politica de seguranca da informacao do Tribunal.

8.5. Direitos de propriedade intelectual
8.5.1. Serdo de propriedade do TST os direitos de propriedade intelectual ou autorais
da Contratada e de seus empregados, oriundos da execucdo dos servicos objeto
da contratacdo. Neste caso, inclui-se qualquer documentacao, relatério, base de
conhecimento, base de dados, produtos e conhecimentos gerados, podendo o TST

deles se utilizar, conforme seus interesses e segundo a legislacdo vigente.
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ANEXO Il - NIVEIS MINIMOS DE SERVICO

1. Dos indicadores de nivel de servigo:

1.1. Para efeito desta contratacdo, 0s prazos serdo contados sempre a partir do registro da

abertura da demanda, feito nos sistemas de gerenciamento de servigos de TIC, até o

seu encerramento, ndo sendo considerados os tempos que o0 chamado passou em

outras equipes internas do TST, pois ndo estdo no escopo desta prestacdo de servicos.

1.2. Para efeito desta contratacdo, estabelecem-se 0s seguintes tempos-base para a solugédo

(TS) dos incidentes e solicitagdes de servicos:

Tabela 11: Tempos de solugdo

Equipe

Tempo de

Presencial

Servico . Solugéo (TS) em
Especializada i
minutos
Suporte Técnico
- 15
Remoto
Suporte Técnico )
Todas as equipes 70

1.3. Definigdo das prioridades utilizadas nos processos de gerenciamento de servicos de

TIC do TST:
Tabela 12: Prioridades de atendimento
PRIORIDADE
TEMPO TEMPO
MAXIMO 7
MAXIMO
PARA
X PARA
. SOLUCAC | soLugho
TIPO DESCRICAO EXEMPLOS NA
EQUIPE NAS
DE EQUIPES DE
suporTe | SUPORTES,
REMOTO
Chamados derivados de Indisponibilidade em servicos
incidentes com alta urgéncia criticos.
Alta para solucéo e alto impacto Demandas de Ministros para iTS iTS

nos servicos de negécio do
TST.

atendimento no TST

Estimativa de 4% das demandas.
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Chamados derivados de
incidentes com urgéncia

relativa e que causam impacto

Degradacéo no desempenho de
servigos criticos.

Falha em servicos que afetem
uma ou mais unidades

Média direto aos servicos de negécio | organizacionais. 3TS
do TST. Devem seguir critérios | Demandas de usuarios com
de atendimentos funcdo CJ-2 ou superior.
diferenciados. Estimativa de 15% das
demandas.
Incidentes ou solicitagBes de . o
. ; A Falha em servicos néo criticos
servicos de baixa urgéncia e : i
; ] com impacto individual.
. impacto para os servicos de ; -
Baixa . Demandas dos demais usuarios. 3TS 5TS
negécio do TST, geralmente L
. Estimativa de 80% das
com efeitos apenas localmente
N - demandas.
na estagao do usuario.
Atendimento a eventos.
. : Acompanhamento de sessdes.
Atendimentos cujos tempos - ~
~ Transmissédo de sessdes.
ndo dependem
. ~ Acompanhamento de fornecedor
exclusivamente da atuacao da
. : externo.
Especial | Contratada podendo variar em = ~
~ L Prospeccao de novas solugdes e
fungéo da natureza técnica ou
o ferramentas.
da especificidade da X A
Atendimento em residéncia de
demanda. L
Ministros.
Estimativa de 1% das demandas.

1.4. Os exemplos apresentados na tabela acima ndo constituem uma lista exaustiva;

1.5. Casos ndo previstos relacionados a priorizacdo serdo decididos pelas unidades
técnicas da SETIN;

1.6. Excepcionalmente, situa¢fes ndo previstas poderdo ser classificadas com prioridade
especial. Nesses casos, 0 registro da demanda devera conter autorizacdo expressa do
Supervisor da Unidade Técnica da Coordenadoria de Suporte ao Usuério.

1.7. As estimativas, no entanto, ndo se constituem em qualquer compromisso futuro para
o TST.

1.8. Para efeito desta contratacdo, ficam definidos e descritos os seguintes indicadores de

nivel de servico:
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Tabela 13: indices do suporte técnico remoto

INDICADORES DO SERVICO DE SUPORTE TECNICO REMOTO
R Reducéao na fatura do
Parametros para .
o ; 5 5 ; . més correspondente
Caodigo Nome do Indicador Férmula de célculo Meta aplicacdo da . .
. a prestacao dos
reducao na fatura ;
Servigos
I=A/B*100 No méaximo 4% das
| = indicador em percentual ligacBes recebidas >4% e <=7% 1,5%
A = total de chamadas abandonadas em podem ser abandonadas
oo tempo superior a 30 segundos -
I-01 Indice de abandono PO stp g pelo usuario. O
B = total de chamadas recebidas ; _
abandono é considerado
. >7% 3%
Obs.: Percentuais de glosa néo somente apos 30
cumulativos para este indicador. segundos de fila
I=A/B
> 30 segundos e
| = indicador em segundos 1,5%
» <= 60 segundos
A = somatorio dos tempos de espera de
Tempo médio na fila de todas as chamadas telefonicas recebidas O tempo médio na fila
I-02 espera para atendimento B = total de chamadas telefénicas de espera deve ser
telefénico recebidas inferior a 30 segundos
> 60 segundos 3%
Obs.: Percentuais de glosa ndo
cumulativos para este indicador.

60



TS

-

TERMO DE REFERENCIA

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

INDICADORES DO SERVICO DE SUPORTE TECNICO REMOTO

Pardmetros para

Reducéo na fatura do

més correspondente

Caodigo Nome do Indicador Foérmula de calculo Meta aplicacédo da . .
. a prestacao dos
reducéo na fatura :
Servigcos
I=A/B )
o ) > 10 minutos e
| = indicador em minutos i 1,5%
A= t6rio dos t d ~ <=15 minutos
- = somatério dos tempos de conversagdo O tempo médio de
Tempo médio de B = total de chamadas telefonicas -
[-03 N conversagéo deve ser
conversagao atendidas ) ) )
inferior a 10 minutos )
> 15 minutos 3%
Obs.: Percentuais de glosa ndo
cumulativos para este indicador.
I=A/B *100
0 = 0, 0
I=indicador em percentual <90% e >=80% 1,5%
. - i ; No minimo, 90% das
indice de chamadas A=total de chamadas telefonicas atendidas
. ) em até 30 segundos chamadas devem ser
[-04 telefénicas atendidas no ) i
B=total de chamadas telefénicas recebidas atendidas em até 30
prazo <80% 3%

Obs.: Percentuais de glosa ndo

cumulativos para este indicador.

segundos
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INDICADORES DO SERVICO DE SUPORTE TECNICO REMOTO

R Reducéao na fatura do
Parametros para .
o ) 5 5 ; . més correspondente
Caodigo Nome do Indicador Férmula de célculo Meta aplicacdo da . .
. a prestacao dos
reducéo na fatura :
Servigos
I=A/B *100
Tempo para inicio de I=indicador em percentual N o 90% d <90% e >=80% 1%
atendimento de demandas | A-total das demandas registradas cujo o 0 minimo, 9U% das
: . atendimento foi iniciado em até 5 minutos demandas devem iniciar
I-05 registradas por e-mail ou ) i
) B= total das demandas registradas o atendimento em até 5
diretamente na ferramenta i
minutos
ITSM , . = o o
Obs.: Percentuais de glosa néo <80% 2%
cumulativos para este indicador.
I=A /B *100
I=indicador em percentual
P < 65% e >=60% 1,5%
A = quantidade de demandas registradas e
indice de demandas efetivamente solucionadas pelo suporte No minimo, 65 % das
_ remoto demandas devem ser
I-06 solucionados pelo Suporte )
B= total de incidentes recebidos pelo solucionadas pelo
Remoto > y
suporte remoto suporte remoto
P < 60% 3%
Obs.: Percentuais de glosa ndo
cumulativos para este indicador.
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INDICADORES DO SERVICO DE SUPORTE TECNICO REMOTO

R Reducéao na fatura do
Parametros para .
o ) 5 5 ; . més correspondente
Caodigo Nome do Indicador Férmula de célculo Meta aplicacdo da . .
. a prestacao dos
reducéo na fatura :
Servigos
I=A /B *100
e <100% e >=90% 0,5%
I=indicador em percentual
A= total de solicitagdes de prioridade alta
o solucionadas pelo suporte remoto em 100% das demandas de >90% e <=80% 1,5%
Indice de demandas de tempo igual ou inferior ao tempo .
o . prioridade alta devem
I-07 prioridade alta solucionadas | determinado . .
) . o ser solucionadas em até
no tempo determinado B=total de solicitagGes de prioridade alta S
1T
solucionadas pelo suporte remoto
pelo sup <80% 3%
Obs.: Percentuais de glosa néo
cumulativos para este indicador.
I=A/B*100 100% das demandas de )
—indicad o o <80% em até 1TS 0,5%
o I=indicador em percentual para cada meta | prioridade média devem
Indice de demandas de arcial ) i
oridad - P ser solucionadas em até
prioricade media A=total de solicitagGes de prioridade média
1-08 _ 4 ¢ P 3TS observando a <90% em até 2TS 0.5%
solucionadas no tempo solucionadas pelo suporte remoto em . . !
) » seguinte meta parcial:
determinado tempo igual ou inferior ao tempo
determinado * 90% devem ser < 100% em até 0500
. . ,9%0
B= total de solicitages de prioridade solucionadas em ate 3TS
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INDICADORES DO SERVICO DE SUPORTE TECNICO REMOTO

R Reducéao na fatura do
Parametros para .
o ) 5 5 ; . més correspondente
Caodigo Nome do Indicador Férmula de célculo Meta aplicacdo da . .
. a prestacao dos
reducéo na fatura :
Servigos
média solucionadas pelo suporte remoto 2TS
Obs.: Percentuais de glosa cumulativos
para este indicador.
100% das demandas de .
’ < 60% em até 1TS 0,5%
prioridade baixa devem
I=A/B*100 i 3
ser atendidas em até
I=indicador em percentual < 70% em até 2TS 0,5%
N . : 5TS observando as
; A=total de solicitacdes de prioridade baixa ]
Indice de incidentes ou solucionadas pelo suporte remoto em seguintes metas < 80% em até 3TS 0,5%
solicitacdes de servico de i infari parciais:
.9 . . ¢ tempo igual ou inferior ao tempo < 90% em até 4TS 0.5%
1-09 prioridade baixa determinado e 60% devem ser
solucionadas no tempo B= total de solicitagfes de prioridade baixa solucionadas em até
determinado solucionadas pelo suporte remoto 1TS;
e 70% devem ser < 100% em até 0.5%
4P i I lati ; . '
Obs.: Percentuais de glosa cumulativos solucionadas em até 5TS
para este indicador.
2TS;
e 80% devem ser
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INDICADORES DO SERVICO DE SUPORTE TECNICO REMOTO

Pardmetros para

Reducéo na fatura do

més correspondente

Caodigo Nome do Indicador Foérmula de calculo Meta aplicacédo da . .
. a prestacao dos
reducéo na fatura :
Servigcos
solucionadas em até
3TS;
o 90% devem ser
solucionadas em até
4TS;
I=A/B
= 0,
| = indicador em minutos >1TSe<=2TS 1.5%
Tempo médio de solucao A = somatdeos temPgR Solucas O tempo médio de
B = total de chamados resolvidos no - . .
I-10 das demandas de Suporte solugéo deve ser inferior
Suporte Remoto
Remoto alTs > 2TS 3%

Obs.: Percentuais de glosa néo

cumulativos para este indicador.
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Tabela 14: indices do suporte presencial e do suporte presencial especializado

INDICADORES DO SUPORTE PRESENCIAL E SUPORTE PRESENCIAL ESPECIALIZADO
Reducéo na fatura do
. : L Limites de més correspondente a
Cadigo Nome do Indicador Descricéo Meta . .
referéncia prestacdo dos
servicos
I=A /B *100
I=indicador em percentual <100% e >=90% 0,5%
A= total de solicitacdes de
prioridade alta solucionadas pelo 100% das demandas
indice de demandas de suporte presencial em tempo de prioridade alta >90 e <=80% 1,5%
o . igual ou inferior ao tempo
I-11 prioridade alta solucionadas no _ devem ser
) determinado ) )
tempo determinado B=total de solicitacdes de solucionadas em até
prioridade alta solucionadas 17s
<80% 3%
Obs.: Percentuais de glosa ndo
cumulativos para este indicador.
p = *
Indice de demandas de & /B 100 100% das demandas
1-12 prioridade média solucionadas "N c2dor S percentual de prioridade média <80% em até 1TS 0,5%
. A=total de solicita¢des de
no tempo determinado devem ser
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prioridade média solucionadas

pelo suporte presencial em tempo

solucionadas em até

3TS observando a

. . . 0 A 0,
igual ou inferior ao tempo seguinte meta parcial: <90% em ate 2TS 0,5%
determinado
I e 90% devem ser
B= total de solicitagfes de .
- . . solucionadas em
prioridade média solucionadas
até 2TS < 100% em até
0,5%
Obs.: Percentuais de glosa 3TS
cumulativos para este indicador.
I=A/B*100 100% das demandas .
’ < 60% em até 1TS 0,5%
I=indicador em percentual de prioridade baixa
A=total de solicitacdes de devem ser atendidas
prioridade baixa solucionadas em até 5TS <70% em ate 2TS 0,5%
pelo suporte presencial em tempo observando as
igual ou inferior ao tempo . ,
) seguintes metas < 80% em até 3TS 0,5%
o o determinado o
Indice de incidentes ou B= total de solicitagbes de parcias.
113 solicitagbes de servigo de prioridade baixa solucionadas e 60% devem ser < 90% emn até 4TS 0.5%
prioridade baixa solucionadas solucionadas em
no tempo determinado Obs.: Percentuais de glosa até 1TS;
cumulativos para este indicador. e 70% devem ser
solucionadas em
< 100% em até
até 2TS; ) 0,5%

e 80% devem ser
solucionadas em
até 3TS;

5TS
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90% devem ser
solucionadas em
até 4TS;

Tabela 15: indices gerais e ocorréncias

INDICADORES GERAIS E OCORRENCIAS

Reducédo na fatura do

o i L Limites de més correspondente a
Cadigo Nome do Indicador Descricéo Meta . .
referéncia prestacdo dos
servicos
I=A/B*100
I=indicador em percentual
A= total de respostas da pesquisa de O percentual de <80% e >=70% 1%
indice de satisfacéo dos satisfagdo que consideraram o servigo USUArios que
, . prestado como 6timo ou bom . .
I-14 usuarios que respondem a consideram o servigo
. B=total de respostas da pesquisa de »
pesquisa por chamado - 6timo ou bom deve ser
satisfacao
de no minimo 80% < 70% 204

Obs.: Percentuais de glosa ndo

cumulativos para este indicador.
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I-15

indice de demandas reabertas

I=A/B*100
| = indicador em percentual
A = quantidade de demandas
solucionadas pelo suporte remoto,
presencial ou especializado que foram
reabertas
B= total de demandas encerradas sob
responsabilidade do suporte remoto,
presencial ou especializado

Obs.: Percentuais de glosa ndo
cumulativos para este indicador.

As demandas
reabertas ndo podem
exceder 3% da
guantidade de
demandas sob
responsabilidade do
suporte remoto,
presencial ou

especializado

>3% e <=5%

1,5%

>5%

3%
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1.9. A experiéncia acumulada no acompanhamento e fiscalizacdo desse tipo de servigo,

mostra que existem circunstancias momentaneas que fogem ao controle e
inviabilizam o cumprimento das metas estabelecidas. Por exemplo, uma
indisponibilidade na rede de dados do TST ocasionada por um problema na empresa
de telecomunicagdes, pode gerar um pico no volume de ligacGes acima do previsto
para dias normais e para a quantidade de postos dimensionada. Por consequéncia, 0
indice de abandono de ligagdes em espera pode ultrapassar os limites estabelecidos
em decorréncia de um fator que foge ao dominio da Contratada. Portanto, nos dias
que houver quantidade de ligacbes acima do normal, tais dias ndo serdo
contabilizados na apuracdo dos indicadores de telefonia afetados (1-01, 1-02 e 1-04)
para efeito de reducdo na fatura. Por acima do normal, considera-se um volume de
50% acima da media diaria dos ultimos 12 meses. Nos demais casos, sera facultada a

apresentacdo de justificativa para o ndo atingimento dos indicadores.

1.10. Da mesma forma, nos dias que houver um registro de demandas por e-mail ou

diretamente na ferramenta de ITSM acima do normal, tais dias ndo serdo
contabilizados na apuracdo do indicador 1-05 para efeito de reducdo na fatura. Por
acima do normal, baseando-se nas ocorréncias da Ultima contratacdo, considera-se um
volume de 50% acima da media diaria dos Ultimos 12 meses. Nos demais casos, sera

facultada a apresentacédo de justificativa para o ndo atingimento dos indicadores.
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ANEXO 11l - DESCRICAO DOS UNIFORMES E MODO DE FORNECIMENTO

1. Uniformes para os profissionais dos postos de Gestor da Central de Servicos, Supervisor
do Suporte Remoto, Supervisor do Suporte Presencial, Técnico do Suporte Presencial e
Técnico do Suporte Especializado:

Tabela 16: Descri¢do dos uniformes

Tipo Especificagdes Quantidade | Fornecimento
Terno ou 1 (um) paletd para profissional do sexo
Terninho masculino ou 1 (um) terninho para profissional 5
do sexo feminino; e 1 (uma) calca social na cor
preta.
Camisa Estilo social, manga comprida, na cor branca. 3
Gravata (para . .
(pl' Gravata social, vertical, na cor preta. 2
sexo masculino) Ao iniciar o
contrato e
Lengo (para sexo . .
. Lenco para uso no pescogo em tom discreto. 2 posteriormente a
feminino) i
cada 6 (seis)
Tipo social, de couro, na cor preta. Modelo MESES.
Par de sapatos masculino ou feminino conforme o sexo do(a) 1
profissional.
Par de meias Cor preta. 3
Modelo social, de couro, na cor preta. Modelo
Cinto masculino ou feminino conforme o sexo do(a) 11
profissional.
2. Uniforme para os profissionais do Suporte Técnico Remoto
Tabela 17: Descri¢do dos uniformes para o suporte técnico remoto
Tipo Especificagdes Quantidade | Fornecimento
Calca Calca social na cor preta. 2
. ] Ao iniciar o
Camisa Social em cor clara. 3
contrato e
Social, de couro, na cor preta. Modelo masculino posterlormer?te a
Par de sapatos . . 1 cada 6 (seis)
ou feminino conforme o sexo do profissional.
meses.
Par de meias Cor preta. 3
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Modelo social, de couro, na cor preta. Modelo
Cinto masculino ou feminino conforme o sexo do 1
profissional.

OBSERVACOES SOBRE OS UNIFORMES:

1. A especificagdo do tipo e quantidade das pecas que compde o uniforme levou em
consideracdo o ambiente de trabalho do Tribunal, a identificacdo padronizada dos
profissionais que prestardo atendimento bem como a durabilidade das vestimentas.

2. Nas camisas, sera admitido o uso de logotipos de identificacdo visual adotados pela
contratada.

3. A utilizacdo de uniformes desgastados ou danificados seréd tratada como pendéncia nas
obrigacGes da Contratada.
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ANEXO IV - SALARIOS DOS POSTOS DE TRABALHO

1. Nao serdo aceitos salarios inferiores aos especificados na tabela abaixo:

Tabela 18: Salarios dos postos de trabalho

CATEGORIA PROFISSIONAL

SALARIO UNITARIO

Gestor da Central de Servicos de TIC R$ 6.598,35
Supervisor do Suporte Remoto R$ 3.481,57
Supervisor do Suporte Presencial R$ 3.481,57
Técnico do Suporte Remoto R$ 2.035,42
Técnico do Suporte Especializado — Hardware e Software R$ 2.608,85
Técnico do Suporte Especializado — Telecom R$ 2.608,85
Técnico do Suporte Presencial R$ 2.608,85
Técnico do Suporte Especializado — Gabinetes R$ 2.608,85
Técnico do Suporte Especializado - Gabinetes e Ministros R$ 3.296,92
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ANEXO V - MODELO DE DECLARACAO DE VISTORIA

Declaro, em atendimento ao previsto no Edital de Pregdo Eletronico n® _ /20, que
eu, , portador(a) da CI/RG n°
e do CPF n° : representante da empresa

, estabelecida no(a)

, COMO seu representante

legal para os fins da presente declaracdo, compareci perante o representante do Tribunal de
Superior de Trabalho em Brasilia-DF e vistoriei 0 ambiente fisico e computacional do
Tribunal tomando plena ciéncia das condigdes e grau de dificuldade existentes,

comprometendo-me a manter o sigilo das informacdes obtidas durante a vistoria.

Brasilia, de de ,

Assinatura

(Representante da empresa)

Visto:

Representante do TST
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ANEXO VI - FORMACAO DOS CUSTOS E APRESENTACAO DAS PROPOSTAS

(INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO)

A empresa proponente devera apresentar planilha de custos e formacgdo de precos, para
cada categoria profissional, com as adaptaces especificas de cada categoria, de acordo
com modelo disponibilizado pelo TST.

No prego proposto deverdo estar inclusas todas as despesas com salérios, encargos sociais

e trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuigdes, transporte, alimentacdo, despesas

administrativas, lucros e demais insumos necessarios a execugdo do Contrato.

As planilhas deverdo contemplar todos os itens necessarios a adequada realizacdo dos

servigos, mesmo gue ndo estejam explicitados neste Termo de Referéncia.

As Planilhas de Custos e Formacdo de Precos servirdo para demonstrar possiveis

variacdes de custos/insumos no curso da execucdo do Contrato e deverdo ser utilizadas

como base em eventuais repactuacgdes ou revisdes de precos.

A proponente devera informar nas planilhas de formacdo de custos o regime de tributacdo

de sua empresa (Lucro Real ou Lucro Presumido) e as respectivas aliquotas, conforme o

seu enquadramento.

Os encargos sociais e tributos relacionados nas planilhas de custos deverdo,

necessariamente, estar compativeis com o regime de tributacdo, conforme o item referente

a tributacdo deste Termo de Referéncia.

O percentual de encargos sociais ndo contempla o componente de custo relativo ao aviso

prévio do término de vigéncia do Contrato. O TST somente indenizara a adjudicataria, por

ocasido do Ultimo pagamento, ap6s a comprovacdo do pagamento do aviso prévio aos
postos de trabalho.

7.1. O valor do aviso prévio de término de vigéncia do Contrato correspondera a 7 (sete)
dias ndo trabalhados, o que sera representado pelo percentual de 23,33% (7/30 x 100),
a ser aplicado sobre a remuneracdo do profissional alocado no respectivo posto de
trabalho, observada a legislacao trabalhista. Sobre esse valor incidird o percentual dos
custos indiretos, lucros e tributos.

Os valores dos saléarios a serem pagos aos funcionarios dos postos de trabalhos deverdo

obedecer aos pisos salariais constantes do Anexo IV — Salarios dos postos de trabalho, 0s

quais serdo atualizados proporcionalmente de acordo com os reajustes concedidos as
categorias abrangidas neste documento, em razdo de acordo ou convencao coletivos de
trabalho.

A atualizacdo dos valores referentes aos salarios devera ocorrer, no minimo, nos mesmos

percentuais estipulados pelo instrumento coletivo de trabalho.

10. Para célculo dos auxilios alimentagdo e transporte, horas extraordinarias e demais

adicionais, estabelecem-se:

10.1. Para os postos com funcionamento diario: 21 (vinte e um) dias de
trabalho/més, considerando a jornada de segunda a sexta-feira; e 25 (vinte e cinco)
dias de trabalho/més para considerando as jornadas de trabalho de segunda a sabado
ou domingo;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Em relagdo ao custo com transporte, considerando que o cartdo Bilhete Unico permite o
uso de até trés transportes no periodo de duas horas pela tarifa Gnica total de R$ 5,00,
devera se considerando este valor para o trecho equivalente ao de uma Cidade Satélite-
Rodoviéria-TST, ida e volta, portanto R$ 10,00 por dia de trabalho.

11.1. O trecho Rodoviaria-TST poderd, ainda, ser percorrido pelo transporte
disponibilizado pelo TST para realizar esse trajeto, sem custo adicional para a
contratada;

11.2. Caso a empresa entenda pertinente cotar valores diferentes do indicado acima, a
fim de contemplar o custo com o transporte de prestadores que residam em Goias,
deverd apresentar justificativas e o memorial de célculo;

11.3. Caso a empresa disponha de meio de transporte préprio, ou outra forma, deve-se
informar o custo de acordo com suas despesas, apresentando justificativas e o
memorial de calculo.

Eventuais despesas para abertura e manutencdo da conta corrente vinculada — bloqueada

para movimentacdo — instituida pela Resolugdo CNJ n° 169/2013 deverdo ser suportadas

na taxa de administracdo constante na planilha de custos e formacao de precos.

N&o podera constar das planilhas de custos e formacdo de pregos item relativo a

“RESERVA TECNICA”, conforme determinacdo do TCU — ac6rddos do Plenario do

Tribunal de Contas da Unido: 645/2009. 727/2009 e 2.060/20009.

N&o podera constar das planilhas de custos e formacdo de pregos item relativo a

“TREINAMENTO/CAPACITACAO/RECICLAGEM”, vez que, segundo jurisprudéncia

do TCU, tais custos ja deverdo estar englobados nas despesas administrativas da

Contratada, conforme Acoérddos da 22 Camara do Tribunal de Contas da Unido: 64/2010,

1.442/2010, 1.319/2010.

A inobservancia das orientagfes/informacgdes citadas neste Anexo, quanto ao correto

preenchimento das planilhas de custos e formacdo de precos, poderd resultar na

desclassificacdo da proposta.

Nos casos em que forem detectados erros e/ou inconsisténcias nas planilhas apresentadas

durante a analise da aceitagdo da proposta, o TST podera determinar a licitante

provisoriamente classificada em primeiro lugar, mediante diligéncia, a promocdo de
ajustes nessas planilhas, se possivel, para refletir corretamente os custos envolvidos na
contratacdo, desde que ndo haja majoracédo do preco total proposto.

16.1. O ndo atendimento da diligéncia no prazo fixado e a recusa em fazé-lo

caracterizam-se hipdteses de desclassificacdo da proposta.

A metodologia de apresentacdo dos precos dos servigos, objeto deste Termo de

Referéncia, baseia-se nos moldes apresentados na IN 05/2017 — MPOG, ANEXO VII-D e

alteracdes posteriores.
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ANEXO VII - DQCUMENTAQAO COMPLEMENTAR PARA EMPRESAS COM
TRIBUTACAO PELO REGIME DE INCIDENCIA NAO CUMULATIVA

1. A empresa tributada pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa devera apresentar
comprovacao dos célculos referentes ao percentual que represente a média das aliquotas
de PIS e COFINS (observar item 5 deste anexo) efetivamente recolhidas nos ultimos 12
(doze) meses anteriores a apresentacdo da proposta, independentemente da quantidade de
meses utilizados no célculo do percentual, mediante a apresentacdo dos seguintes
documentos:

1.1. planilhas demonstrativas de apuracdo dos percentuais médios de recolhimento do PIS
e da COFINS, conforme item 5 deste anexo, em que os dados de ‘“faturamento
mensal” e “crédito apurado/descontado” devem ser extraidos do documento Registros
Fiscais — Consolidacdo das Operacdes por Codigo da Situacao Tributaria, e do recibo
de entrega de Escrituragéo Fiscal Digital — Contribuicdes;

1.2. copia do Registros Fiscais — Consolidacdo das Operacdes por Cadigo da Situagédo
Tributaria referente aos dltimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacdo da
proposta. Este documento apresenta o faturamento mensal;

1.3. cdpia do recibo de entrega de Escrituragdo Fiscal Digital — Contribuicdes referente
aos ultimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacdo da proposta. Este documento
apresenta o crédito apurado/descontado de PIS e COFINS;

1.4. recibo de entrega da declaracdo de informacdes econémico-fiscais da pessoa juridica,
ou outro documento expedido pela Secretaria da Receita Federal, para fins de
comprovacao do regime de tributacéo.

2. Caso a licitante tenha recolhido tributos pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa em
apenas alguns meses do periodo, devera apresentar o calculo do percentual médio de PIS e
COFINS considerando apenas 0os meses em que houve efetivo recolhimento.

3. Para empresa tributada pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa, que ndo tenha recolhido
tributos por esse regime no periodo anterior a data da proposta, devera apresentar
percentual médio de PIS e COFINS realizada com base em faturamento e crédito
tributério estimados, devendo, ainda sim, apresentar cOpia, do recibo de entrega de
Escrituracdo Fiscal Digital — Contribuices, e do documento Registros Fiscais —
Consolidacdo das OperacOes por Codigo da Situacdo Tributaria referente aos Gltimos 12
(doze) meses anteriores a apresentacao da proposta.

4. Para as empresas tributadas pelo regime de incidéncia ndo-cumulativa de PIS e de
COFINS néo serd admitida, em nenhuma hipotese, a cotacdo do percentual integral das
aliquotas relativas a PIS (1,65%) e COFINS (7,60%), tendo em vista que as Leis
10.637/2002 e 10.833/2003 permitem o desconto de créditos apurados com base em
custos, despesas e encargos da pessoa juridica pagos em etapas anteriores, fazendo com
que o valor do tributo efetivamente recolhido, em relacdo ao faturamento, seja inferior a
aliquota dessas contribuices.

5. O calculo dos percentuais médios de recolhimento de PIS e COFINS, efetivamente
recolhidas nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a apresentacdo da proposta, devera ser
demonstrado nos termos das planilhas exemplificativas abaixo. Os dados de “faturamento
mensal” e “crédito apurado/descontado” devem ser extraidos do documento Registros

77



Ve

TST

TERMO DE REFERENCIA

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Fiscais — Consolidacdo das Operacdes por Codigo da Situacdo Tributéria, e do recibo de
entrega de Escrituragdo Fiscal Digital — Contribuicdes.

MES 1
MES 2
MES 3
MES 4
MES 5
MES 6
MES 7
MES 8
MES 9
MES 10
MES 11
MES 12

MENSAL
A
1.200.000,00
1.300.000,00
1.350.000,00
1.180.000,00
1.450.000,00
1.400.000,00
1.250.000,00
1.330.000,00
1.340.000,00
1.270.000,00
1.380.000,00
1.270.000,00

APURADA
B =AXx1,65%
19.800,00
21.450,00
22.275,00
19.470,00
23.925,00
23.100,00
20.625,00
21.945,00
22.110,00
20.955,00
22.770,00
20.955,00

CREDITO
DESCONTADO

C
2.750,00
2.800,00
2.700,00
2.850,00
4.000,00
3.300,00
3.700,00
3.560,00
3.230,00
2.650,00
2.850,00
2.770,00

Exemplo de Apuracéo do Percentual Médio de Recolhimento de PIS
FATURAMENTO CONTRIBUIGAO

CONTRIBUICAO PERCENTUAL

DEVIDA
D=B-C
17.050,00
18.650,00
19.575,00
16.620,00
19.925,00
19.800,00
16.925,00
18.385,00
18.880,00
18.305,00
19.920,00
18.185,00

EFETIVO
E=D/A
1,42%
1,43%
1,45%
1,41%
1,37%
1,41%
1,35%
1,38%
1,41%
1,44%
1,44%
1,43%

PERCENTUAL MEDIO DO PERIODO 1,41%

Exemplo de Apuracéo do Percentual Médio de Recolhimento de COFINS

FATURAMENTO CONTRIBUI(}AO CREDITO CONTRIBUIC}AO PERCENTUAL

MES WISINISYAVE APURADA DESCONTADO DEVIDA EFETIVO

A B =AX7,60% (@ D=B-C E=D/A
MES 1 1.200.000,00 91.200,00 12.600,00 78.600,00 6,55%
MES 2 1.300.000,00 98.800,00 13.500,00 85.300,00 6,56%
MES 3 1.350.000,00 102.600,00 14.700,00 87.900,00 6,51%
MES 4 1.180.000,00 89.680,00 12.700,00 76.980,00 6,52%
MES 5 1.450.000,00 110.200,00 15.200,00 95.000,00 6,55%
MES 6 1.400.000,00 106.400,00 17.200,00 89.200,00 6,37%
MES 7 1.250.000,00 95.000,00 15.000,00 80.000,00 6,40%
MES 8 1.330.000,00 101.080,00 15.500,00 85.580,00 6,43%
MES 9 1.340.000,00 101.840,00 13.500,00 88.340,00 6,59%
MES 10 1.270.000,00 96.520,00 12.800,00 83.720,00 6,59%
MES 11 1.380.000,00 104.880,00 14.000,00 90.880,00 6,59%
MES 12 1.270.000,00 96.520,00 15.000,00 81.520,00 6,42%

6. Os percentuais cotados para PIS e COFINS séo de inteira responsabilidade da licitante e
ndo sera admitida repactuacdo ou reequilibrio em funcdo de cotacdo de percentuais

equivocados.
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ANEXO VIII - CALENDARIO ADMINISTRATIVO DO TST

CALENDARIO ADMINISTRATIVO 2018

JANEIRO ;
p[s|[Tlala|[s[s|ols|[Tla]la][s|[s|opls|Tlala]s]s
2 | 3| a] s |6 1| 2 [ 3 A
< 9 10 1l 12 13 4 5 6 7 8 9 10 o 5 6 7 8 10
14 16| 17 | 18 20 | 11 4| s | w| o] 2] ]| is] 6] 17
2 | 22 | 23 | 28 |25 [ 26| 27 [ 15 | 19 21 | 22 |W@aw| 24 | 15 | 19 [0 21 | 22 | 23 | 23
28 | 29 | 30 | 31 5 | 26 | 27 | 28 25 | 26 | 21 31
ABRIL MAIO JUNHO
HE RS E R E A E I S EE I R Ea -
T2 13 "4 15 7 H - e N i [0
8 9 10 11 12 4 6 7 8 9 10 11 12 3 4 5 6 d 8 9
51 16 | 17 18] 19 3] 5] 6] 17 W ol w0 ]| ]l 5]
22 23 24 25 26 27 28 20 21 22 23 24 26 17 18 19 mm 22 23
| 30 27 | 28 | 29 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
JULHO SETEMBRO
i REEREREEES D R EE SRR
Y [ e @] 5 e 7 i
g2 | o [ w | |23 ]a]s T B A is
5] 16 17 ] 18] 19 Fﬁ] 21 | 12 10| 1] 2] 3] 14] 15
22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 19 17 | 18] 19 21 | 22
29 | 30 | 31 3% 24 | 25 | 26 | 27 | 28] 29
OUTUBRO DEZEMBRO
_,bls|]rt|lalJa|s]s]o |]s]Tt]lalals]|s
| eSS 6 1
7 8 9 10 11 13 4 10 7 3 4 5 6
14| 15| 16 ] 17 ] 18 20 | 11 |12 13] 14 6l o] nln 14 | 15
21 22 23 24 25 26 27 18 19 | 21 22 23 24 16 17 18 20 21 22
| B d 31 35 | 26 | 27 | 28 | 2 23 | 24 26 | 27 | 28 | 29
30 | 31
FERIADOS

1° de janeiro - art. 1° da Lei n® 662/49, com redagdo dada pela
Lei n® 10.607/02

12 de outubro - art. 1° da Lei n® 6.802/80

12 ¢ 13 de fevereiro - art. 62, 111, da Lei n® 5.010/66

28 de outubro - Dia do Servidor Pablico - art. 236 da Lein® 8.112/90

28 a 30 de margo - art, 62, [1, da Lei n® 5.010/66

1? de novembro - art. 62, IV, da Lei n° 5.010/66, com redacgfio dada
pela Lein® 6.741/79

21 de abril - art, 1° da Lai n° 662/49, com redagso dada pel
Lei n° 10.607/02

2 de novembro - art, 1* da Lei n®662/49, alterada pela Lei 10.607/02; ¢ art.
62, IV, da Lei n° 5.010/66, alterada pela Lei n® 6.741/79

1" de maio - art, 1° da Lei n® 662/49, com redagdo dada pela
Lei n® 10.607/02

15 de novembro - art. 1° da Lei n® 662/49, com redaglo dada pela Lei
n® 10.607/02

|8 de dezembro - art. 62, 1V, da Lei n° 5,010/66, com redacho dada

31 de maio - Corpus Christi ela Lei n° 6.741/79
11 de agosto - art. 62, IV, da Lei n® 5.010/66, com redagio 25 de dezembro - arl. 1° da Lei n® 662/49, com redagio dada pela Lei
dada pela Lei n® 6.741/79 n° 10.607/02

7 de setembro - art, 1° da Lei n® 662/49, com redagdo dada
pela Lei n® 10.607/02
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ANEXO IX - TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

A Contratada, , inscrita no CNPJ/MF sob
0 ndmero , sediada a
: neste ato, representada por

, CPF n° , compromete-se

a observar o presente Termo de Confidencialidade em conformidade com as clausulas que

seguem.

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

A necesséria e adequada protecdo as informacbes controladas de propriedade
exclusiva do TST fornecidas a Contratada para que possa desenvolver as atividades
contempladas especificamente no Contrato n° /201 .

Subclausula Primeira - A Contratada reconhece que, em razdo da prestacdo de servicos ao
TST, tem acesso a informacdes que pertencem ao TST, que devem ser tratadas como
controladas.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMAQOES CONFIDENCIAIS

As informacgdes controladas abrangem toda informacdo, por qualquer modo
apresentada ou observada, tangivel ou intangivel, podendo incluir, mas ndo se limitando a:
técnicas, projetos, especificacdes, desenhos, copias, diagramas, formulas, modelos, amostras,
fluxogramas, croquis, fotografias, plantas, programas de computador, discos, disquetes, pen
drives, fitas, contratos, planos de negécios, processos, projetos, conceitos de produto,
especificacbes, amostras de ideia, clientes, nomes de revendedores e/ou distribuidores, precos
e custos, definicdes e informacGes mercadoldgicas, invengdes e ideias, outras informacdes
técnicas, financeiras ou comerciais, entre outras a que, diretamente ou através de seus
empregados, prepostos ou prestadores de servico, venha a Contratada ter acesso durante ou
em razdo da execucdo do contrato celebrado.

Subclausula primeira - Em caso de davida acerca da natureza confidencial de determinada
informacdo, a Contratada deverd manté-la sob sigilo até que seja autorizada expressamente
pelo TST. Em hipétese alguma, a auséncia de manifestacdo expressa do TST podera ser
interpretada como liberacdo de qualquer dos compromissos ora assumidos.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES

A Contratada compromete-se a ndo utilizar, bem como a ndo permitir que seus
diretores, consultores, prestadores de servigos, empregados e/ou prepostos utilizem, de forma
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diversa da prevista no contrato de prestacdo de servigos ao TST, as informacdes controladas
reveladas.

Subcléusula primeira - A Contratada devera cuidar para que as informacges reveladas fiquem
limitadas ao conhecimento dos diretores, consultores, prestadores de servicos, empregados
e/ou prepostos que estejam diretamente envolvidos nas discussdes, analises, reunides e demais
atividades relativas a prestacdo de servicos ao TST, devendo cientifica-los da existéncia deste
Termo e da natureza confidencial das informac6es controladas reveladas.

Subcléusula segunda - A Contratada devera possuir ou firmar acordos por escrito com seus
diretores, consultores, prestadores de servigos, empregados e/ou prepostos cujos termos sejam
suficientes a garantir o cumprimento de todas as disposicdes do presente Termo de
Confidencialidade.

Subclausula terceira - A Contratada obriga-se a informar imediatamente ao TST qualquer
violacdo das regras de sigilo estabelecidas neste Termo de Confidencialidade que tenha
tomado conhecimento ou ocorrido por sua agdo ou omissao, independentemente da existéncia
de dolo.

CLAUSULA QUARTA - DO DESCUMPRIMENTO

A quebra do sigilo das informagdes controladas reveladas, devidamente comprovada,
sem autorizacdo expressa do TST, sujeitara a Contratada, por acdo ou omissdo, ao pagamento
ou recomposicdo de todas as perdas e danos sofridos pelo TST, inclusive os de ordem moral,
bem como as responsabilidades civil e criminal respectivas, as quais serdo apuradas em
regular processo judicial ou administrativo, possibilitando inclusive a rescisdo do contrato
firmado entre o TST e a Contratada sem qualquer 6nus para o TST.

CLAUSULA QUINTA - DO RETORNO DAS INFORMACOES

A Contratada devolverd imediatamente ao TST, ao término do Contrato, todo e
qualquer material de propriedade deste, inclusive registro de documentos de qualquer
natureza que tenham sido criados, usados ou mantidos sob seu controle ou posse, bem como
de seus empregados, prepostos ou prestadores de servigo, assumindo o compromisso de ndo
utilizar qualquer informacdo considerada confidencial, conforme este Termo de
Confidencialidade, a que teve acesso em decorréncia do vinculo contratual com o TST.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA

O presente Termo tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor a
partir de sua assinatura e enquanto perdurar a natureza sigilosa ou restrita da informacéo,
inclusive apds a cessacao da razdo que ensejou 0 acesso a informacao.
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CLAUSULA SETIMA - DAS DISPOSICOES FINAIS
Os casos omissos neste Termo de Confidencialidade, assim como as davidas surgidas
em decorréncia da sua execucgéo, serdo resolvidos pelo TST.

Por estarem de acordo, a Contratada, por meio de seu representante, firma o presente Termo
de Confidencialidade, lavrando em duas vias de igual teor e forma.

Brasilia, DF, de de

Assinatura

(Representante da empresa)

Assinatura

(Representante do TST)
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ANEXO X - SISTEMAS E SOFTWARES DO TST

(Relagéo dos sistemas e softwares em uso no TST. Esse anexo sera entregue a empresa
mediante assinatura do Termo de Confidencialidade, quando da vistoria técnica ou
assinatura do contrato)
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