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QUADRO INFORMATIVO

DEFINICAO DO
OBJETO:

Servigo de suporte aos usuarios de tecnologia e as equipes de gestdo de infraestrutura
tecnologica da Justica Eleitoral (Sede e Cartorios), mediante alocagdo de postos de
trabalho nas dependéncias do Tribunal Regional Eleitoral do ES, pelo periodo de 5 (cinco)
anos, admitida prorrogacao nos termos do Art. 107 da Lei 14.133/2021, consoante
especificagdes, exigéncias e prazos constantes deste Termo de Referéncia, de acordo com
as especificagdes deste documento e as atividades previstas no Catalogo de Servigos
(ADENDO ).

CATMAT/CATSER:

27014

CARACTERISTICAS:

Suporte técnico aos usuarios de TIC ¢ as equipes de gestdo de tecnologia, compreendendo:

Registro, analise, diagndstico, atendimento e solugdo de incidentes de TIC,
associados ao catalogo de servicos interno da contratante;

Acompanhamento das requisi¢des durante todo o ciclo de vida, informando ao
usuario sobre o andamento.

Orientacdo e esclarecimento de duvidas de usuarios;

Execucdo continuada de tarefas de suporte e demanda;

Suporte técnico remoto e/ou presencial de 1° e 2° nivel,

Instalagdo de softwares e equipamentos, configuracio de aplicagdes, dentre outras
acoes pertinentes a infraestrutura de tecnologia da informacao e comunicagao.
Criagdo de painéis interativos que apresentem visualmente dados estratégicos,
permitindo que os usudrios explorem os dados de forma intuitiva. Isso inclui
graficos, mapas e tabelas dinamicas que oferecem uma visdo geral dos resultados
eleitorais e outras informagoes. Realizar analises demogréaficas, geoespaciais,
previsdes e projecoes.

LOTE 1

ITEM | POSTO DE TRABALHO QUANTIDADE | PERIODO DE PRESTACAO | CATMAT

Técnico de Suporte Nivel 1

60 meses 27014

Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 2

60 meses 27014

Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 3

60 meses 27014

Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 4

60 meses 27014

Gerente Técnico

60 meses 27014

Analista de BI

60 meses 27014
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Técnico de Suporte Nivel 1
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18 meses 27014

1. CARACTERIZACAO DO OBJETO




1.1. DEFINICAO DO OBJETO

Servigo de suporte aos usudrios de tecnologia e as equipes de gestdo de infraestrutura tecnolégica da Justiga
Eleitoral (Sede e Cartorios), mediante alocag@o de postos de trabalho nas dependéncias do Tribunal Regional
Eleitoral do ES, pelo periodo de 5 (cinco) anos, admitida prorrogagdo nos termos do Art. 107 da Lei
14.133/2021, consoante especificacdes, exigéncias e prazos constantes deste Termo de Referéncia, de acordo
com as especificagdes deste documento e as atividades previstas no Catalogo de Servicos (ADENDO I).
(CATSER: 27014).

1.2. DETALHAMENTO DO OBJETO
1.2.1. Suporte técnico aos usudrios de TIC e as equipes de gestdo de tecnologia, compreendendo:

1.2.1.1. Registro, analise, diagnostico, atendimento e solugdo de incidentes de TIC, associados ao
catalogo de servigos interno da contratante;

1.2.1.2. Acompanhamento das requisi¢des durante todo o ciclo de vida, informando ao usuario sobre o
andamento.

1.2.1.3. Orientagdo e esclarecimento de davidas de usudrios;
1.2.1.4. Execucao continuada de tarefas de suporte e demanda;
1.2.1.5. Suporte técnico remoto e/ou presencial de 1° e 2° nivel;

1.2.1.6. Instalacdo de softwares e equipamentos, configuracdo de aplicagdes, dentre outras acdes
pertinentes a infraestrutura de tecnologia da informagdo e comunicagao.

1.2.1.7. Criag@o de painéis interativos que apresentem visualmente dados estratégicos, permitindo que
os usudrios explorem os dados de forma intuitiva. Isso inclui graficos, mapas e tabelas dindmicas que
oferecem uma visao geral dos resultados eleitorais e outras informagdes. Realizar analises
demograficas, geoespaciais, previsoes e projecoes.

1.2.2. Os servigos serdo prestados regularmente nas dependéncias da Sede e Anexo do Tribunal Regional
Eleitoral do ES e, eventualmente, em qualquer Unidade da Justiga Eleitoral, permanente ou provisoria, dentro
de qualquer um dos 78 municipios do Estado do ES, mediante a abertura de Ordens de Servico faturadas
mensalmente. Atualmente o TRE/ES possui 74 pontos de presenga em 66 municipios diferentes, detalhados
no Pontos de Presenca (ADENDO XIII) da Justiga Eleitoral no ES.

1.2.3. O servigo serd prestado com base em um Catalogo de Servigos (ADENDO I), onde esta descrito
detalhadamente o conjunto de a¢des que fazem parte do objeto do contrato.

1.2.4. O Catalogo de Servigos estd subdividido em Tarefas Técnicas necessarias a sustentagdo da
infraestrutura da Justiga Eleitoral no ES.

1.2.5. As Tarefas Técnicas sdo compostas por uma sequéncia de Atividades com duragdo e complexidade
estimadas.

1.2.6. As Tarefas Técnicas sdo classificadas em trés tipos:

1.2.6.1. Suporte — tarefas para tratamento de incidentes, que podem ocorrer a qualquer tempo, que
requeiram atendimento imediato e/ou pessoal de plantdo que, mesmo tendo caracteristicas rotineiras
nao possuem periodicidade de execugao estabelecida, sendo executaveis mediante as solicitacdes de
usudrios, ou por demandas de correcdes e atualizagdes tecnoldgicas;

1.2.6.2. Demanda — tarefas com previsibilidade a serem realizadas mediante planejamento, com
emissdo de Ordem de Servigo Especifica;

1.2.6.3. Gerencial — tarefa exclusiva de gestdo, com atividades de execugdo de procedimentos
operacionais e administrativos referentes aos recursos humanos alocados para os servigos contratados.



1.2.7. Cada Tarefa Técnica possui informagdo sobre os produtos a serem gerados (evidéncias/entregas), a
qualificacdo necessdria para execugdo das atividades e os Indicadores associados, visando mensurar aspectos
qualitativos do servigo prestado.

1.2.8. Os analistas e técnicos do Tribunal, baseados em sua experiéncia, no seu conhecimento sobre o
ambiente de Infraestrutura de TIC e nos conceitos académicos associados, classificaram as Atividades de
cada uma das Tarefas Técnicas em quatro niveis de complexidade: Baixa, Média, Alta e Especializada,
indicando para cada um dos niveis um valor associado ao esforco demandado para realizacao da tarefa,
conforme demonstrado a seguir:

. . . , .. | Esforco
Complexidade da Atividade | Cédigo demandado
Baixa complexidade B 1
Média Complexidade M 2
Alta Complexidade A 3
Especializada E 5

1.2.9. O Resumo da Infraestrutura de TIC (ADENDO 1V) apresenta de forma geral os recursos de
Tecnologia da Informacdo e de Comunicacdes utilizados pelo TRE/ES que estdo sujeitos a acdes de suporte
da CONTRATADA. A lista compreende a situagdo atual. Em virtude da TI ser area sujeita a muitas evolugdes
tecnoldgicas, durante a vigéncia do contrato alguns itens podem se tornar obsoletos e outros podem passar a
fazer parte da infraestrutura, sem alterar, no entanto, a complexidade do objeto.

2. DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO

2.1. O objeto pretendido pela contratagdo resultante deste Termo de Referéncia sera realizado por meio da
prestacao de servicos mediante alocagdo de profissionais em Postos de Trabalho, com aplicacdo de Gestao de
Nivel de Servico (GNS) especificada no item 11.2 deste Termo de Referéncia, respeitando-se os perfis e
quantitativos maximos estabelecidos.

2.2. ALOCACAO DOS PROFISSIONAIS

Os profissionais serdo alocados em Postos de Trabalho, observados os perfis profissionais indicados na tabela
a seguir:

SALARIO MENSAL
POSTO DE TRABALHO QUANTIDADE POR POSTO
Técnico de Suporte Nivel 1 7 R$ 2.600,00
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 2 2 R$ 4.200,00
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 3 2 R$ 4.200,00
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 4 1 R$ 4.200,00
Gerente Técnico 1 R$ 4.200,00
Analista de BI 1 R$ 5.800,00

2.3. PERIODO RELEVANTE PARA O CALENDARIO ELEITORAL: de junho a dezembro do ano de
eleicoes.

POSTO DE TRABALHO | QUANTIDADE | SALARIO MENSAL POR POSTO
Técnico de Suporte Nivel 1 3 2.600,00

2.3.1. A data de inicio e término da vigéncia do item 2.3 sera comunicada a contratada com pelo menos 60
(sessenta) dias de antecedéncia do inicio das atividades, conforme o Calendério Eleitoral de cada eleicao.

2.3.2. O periodo citado no item 2.3 ¢ fixo e, em fun¢do disso, o prazo previsto no item 2.3.1 se faz necessario
para que o colaborador que sera alocado no posto de trabalho receba treinamento/ambientacao adequados
para iniciar suas atividades.



2.4. Os salarios dos profissionais a serem alocados nao poderao ser inferiores aos discriminados na tabela do
subitem 2.2, haja vista as peculiaridades das atividades desenvolvidas no Tribunal, o publico a ser atendido e
a legislacdo eleitoral especifica em que as atividades estdo inseridas.

2.4.1. Os valores da referida tabela decorre de pesquisa das médias salariais praticadas nos contratos de
suporte de TIC, existentes nos 6rgaos publicos sediados em Vitoria/ES e em Brasilia/DF, conforme Tabela de
Cargos e Salarios (Adendo XIV), e sdo necessarios para manter o nivel e a qualidade dos servicos
atualmente prestados no TRE.

2.4.2. Sera aplicada a correcdo salarial nos mesmos indices definido na Convengao Coletiva de Trabalho da
categoria.

2.5. Os servigos serao medidos com base em conjunto de Indicadores de Niveis de Servico (ADENDO II)
deste Termo de Referéncia.

2.6. Os Perfis Profissionais a serem atendidos estdo detalhados no ADENDO III deste Termo de
Referéncia.

2.6.1. Os quantitativos de profissionais a serem alocados nao poderao ser inferiores aos discriminados na
tabela do subitem 2.2.

2.7. DESCRICAO DOS SERVICOS:

2.7.1. Os servigos a serem prestados pela contratada serdo divididos em dois niveis, que serdo chamados de
1° Nivel e 2° Nivel, e devem ser baseados nas praticas da biblioteca ITIL, seguindo as disciplinas de
Estratégia de Servico, Desenho de Servico, Transicao de Servigo, Operacao de Servico e Melhoria Continua
de Servico, e seguir os scripts e procedimentos definidos ou aprovados pela contratante. Para fiscalizar esses
niveis, havera o Gerente Técnico da Contratada.

2.7.2. Principais atividades do 1° nivel:
a) Receber e realizar o atendimento presencial das demandas de atendimento, recebidas pelos canais
de atendimento definidos pela contratante;
b) Atender as requisi¢des de servico direcionadas ao seu nivel, conforme suas atribui¢des;
c¢) Realizar o diagndstico e tratamento de incidentes;
d) Solicitar os escalonamentos necessarios para outros grupos solucionadores, sempre que necessario;

e) Registrar no sistema de controle de atendimento da contratante todos os procedimentos realizados
ao longo de cada atendimento, bem como contatos realizados com os usudrios;

f) Realizar os procedimentos de transferéncia patrimonial no sistema oficial da Contratante, de
qualquer equipamento movimentado;

g) Verificar a necessidade de atualizagdo ou inclusdo de novos artigos na base de conhecimento, ao
longo do processo de atendimento, registrando a demanda no respectivo atendimento;

h) Contribuir com a elabora¢do de novos artigos ou atualizagdo dos artigos ja existentes na base de
conhecimento, sempre que necessario;

1) Avaliar e sugerir medidas visando o aprimoramento do atendimento técnico, bem como a redugdo
do quantitativo de incidentes;

j) Esclarecer duvidas e orientar usuarios a respeito da utilizacdo, disponibilidade, instalacdo e
configuracdo de software, aplicativos, sistemas de informacdo (tanto aqueles de mercado quanto os
desenvolvidos internamente), equipamentos, normas ¢ procedimentos sobre o ambiente tecnoldgico
do TRE e seu uso;

k) Executar as demais atividades definidas para os perfis profissionais constantes do ADENDO III;

1) Encaminhar para o 2° Nivel, demandas que nao puderem ser solucionadas por este nivel, com todo
o detalhamento do atendimento j4 efetuado;



2.7.3.

2.74.

m) Registrar a solugdo aplicada no momento do fechamento do chamado.

Principais atividades do 2° nivel:

a) Receber e realizar o atendimento presencial das demandas de atendimento técnicos vindos do 1°
nivel e, eventualmente, do 2° nivel, recebidas pelos canais de atendimento definidos pela contratante;
b) Atender as requisi¢des de servigo direcionadas ao seu nivel, conforme suas atribuigdes;

¢) Realizar o diagnostico e tratamento de incidentes;

d) Solicitar os escalonamentos necessarios para outros grupos solucionadores, sempre que necessario;

e) Registrar no sistema de controle de atendimento da contratante todos os procedimentos realizados
ao longo de cada atendimento, bem como contatos realizados com os usuarios;

f) Realizar os procedimentos de transferéncia patrimonial no sistema oficial da Contratante, de
qualquer equipamento movimentado;

g) Verificar a necessidade de atualizacdo ou inclusdo de novos artigos na base de conhecimento, ao
longo do processo de atendimento, registrando a demanda no respectivo atendimento;

h) Elaborar scripts, fornecer sugestdes e auxiliar na constru¢do e manutengdo continua da base de
conhecimento, contemplando todas as solucoes de problemas resolvidos com respostas padronizadas.
Os scripts elaborados pela CONTRATADA deverdo ser submetidos a aprovagdo da
CONTRATANTE, antes da atualizagdo da base de conhecimento. A base de conhecimento deve estar
acessivel a equipe de suporte da CONTRATANTE;

1) Elaborar scripts e packages para instalagdo de softwares;

j) Contribuir com a elaboragdo de novos artigos ou atualizagdo dos artigos ja existentes na base de
conhecimento, sempre que necessario;

k) Avaliar e sugerir medidas visando o aprimoramento do atendimento técnico, bem como a redugdo
do quantitativo de incidentes;

1) Executar as demais atividades definidas para os perfis profissionais constantes do ADENDO III;
m) Registrar a solu¢do aplicada no momento do fechamento do chamado;

n) Desenvolvimento e Manutengao de Painéis de Controle;

0) Modelagem de Dados;

p) Analise de Dados e Geragao de Relatorios;

q) Otimizagao de Processos e Consultoria em BI.
Principais atividades do Gerente Técnico:

a) Supervisionar a execu¢ao dos servicos dos profissionais de suporte local;

b) Orientar a atuagdo dos atendentes em situacdes criticas de trabalho, bem como interagir com os
clientes quando a situagdo requerer;

c¢) Definir plano de treinamento inicial e continuo dos profissionais que executam oS Servigos;
d) Implantar e manter a escala de trabalho dos profissionais de suporte local;

e) Realizar encaminhamento de demandas que niao puderem ser solucionadas pelo servico de suporte
local para grupos e unidades da CONTRATANTE responsaveis pela solugao;

f) Realizar os procedimentos de transferéncia patrimonial no sistema oficial da Contratante, de
qualquer equipamento movimentado pela sua equipe;

g) Elaborar relatorio mensal de INS dos atendimentos de 1° e 2° niveis;

h) Elaborar Relatério Mensal de Atividades, Relatorio de Produtividade por posto de trabalho,
Relatério Consolidado e Relatorio Gerencial de servigos no que concerne as atividades de suporte
local;



1) Executar outros servigos referentes ao gerenciamento de suporte local correlatos ao objeto do
contrato.

3. ESPECIFICACAO DA JORNADA DE TRABALHO
3.1. JORNADA DE TRABALHO

3.1.1. A jornada de trabalho dos profissionais alocados nos Postos de Trabalho serd de 40 (quarenta) horas
semanais, sendo 8 (oito) horas de segunda a sexta-feira, com (uma) hora diaria de intervalo para almoco.

3.1.2. Em que pese o atendimento ao publico do TRE/ES estar restrito ao intervalo compreendido dentre as
12h e 18h, as atividades internas do Tribunal sdo realizadas via de regra entre as 08h e 20h.

3.1.3. Considerando-se a rotina do Tribunal, a critério do contratante, os profissionais serao alocados em
horéarios que possam cobrir as janelas de servigo indicadas no subitem 3.1.2.

3.2. SERVICOS SUPLEMENTARES E COMPLEMENTACAO DE JORNADA

3.2.1. As atividades de suporte a infraestrutura de TI necessitam, por vezes, serem realizadas em sabados,
domingos ou feriados e, at¢ mesmo em horarios compreendidos entre as 22h e 08h, visando menor impacto
aos usuarios de servigos informatizados.

3.2.2. H4 ainda a necessidade de plantao para suporte, dentre outros, a:

a) Realizacdo das Elei¢des Gerais e Municipais em finais de semana e feriados;
b) Realizacdo de elei¢cdes suplementares em finais de semana e feriados;
c¢) Cadastramento biométrico de eleitores em finais de semana e feriado;

d) Processos e sistemas que possuem prazo final de fechamento, a exemplo de Prestacdes de Contas
Eleitorais e Partidarias, Registro de Candidaturas, dentre outros, os quais exigem que o suporte seja
realizado apos as 22h e em finais de semana.

3.2.3. A realizacdo de servicos em horas suplementares podera permitir a compensacdo ou o pagamento em
pecunia.

3.2.3.1. No caso de compensacio, a realizacao de servigos em horas suplementares observara o limite
de 2 (duas) horas diarias e 10 (dez) horas aos sdbados, domingos e feriados, obedecido o limite de 20
(vinte) horas mensais distribuidas de acordo com a necessidade diaria/semanal/mensal do servico,
devendo ser observada a prévia autorizagdo da contratada.

3.2.3.2. As horas suplementares para compensagao deverao ser compensadas, no maximo, no meés
seguinte ao da realizagao.

3.2.3.3. No caso de pagamento em pecunia, a realizagdo de servigos em horas suplementares nao
excedera 2 (duas) horas diarias em dias uteis e 10 (dez) horas aos sdbados, domingos e feriados,
obedecido o limite de 30 (trinta) horas mensais, podendo ser autorizada, excepcionalmente, pelo Fiscal
Técnico, sua extensdo até 60 (sessenta) horas mensais, devendo ser observada a prévia autorizagdo da
Contratada.

3.2.4. Visando dar melhor clareza aos licitantes, a previsdo de horas extras mensais em cada Periodo
Eleitoral (agosto a dezembro), sera de:

, . DOMINGOS
POSTO DE TRABALHO QUANTIDADE | DIAS UTEIS | SABADOS E FERIADOS
Técnico de Suporte Nivel 1 7 70 280 420
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 2 2 20 80 120
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 3 2 20 80 120




Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 4 1 10 40 60
Gerente Técnico 1 10 20 40
Analista de BI 1 10 20 40
Técnico de Suporte Nivel 1(¥*) 3 10 20 40

* Profissional referente ao item 2.3

3.2.4.1. Além disso, o TRE estima a necessidade de reserva de 240 horas extras, a cada ano, para os
demais meses de vigéncia do contrato, sendo:

POSTO DE TRABALHO QUANTIDADE | SABADOS ED(EI];/I;E;G;) (fS
Técnico de Suporte Nivel 1 7 70 70
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 2 2 20 20
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 3 2 20 20
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 4 1 10 10

3.3 FERIADOS DO JUDICIARIO E RECESSOS FORENSES

3.3.1. Nos feriados ou recessos forenses a seguir relacionados, ndo havera expediente no TRE:

a) Segunda-feira de carnaval;

b) Quarta-feira de cinzas;

¢) Quarta-feira e quinta-feira da semana santa;
d) Dia 11 de agosto;
e) Dia 28 de outubro;

f) Dia 1° de novembro;

g) Dia 8 de dezembro;

3.3.2. Caso haja funcionamento regular dos postos de trabalho nos dias estabelecidos no subitem anterior, o
CONTRATANTE nao pagara valores adicionais pelas horas ou dias de servicos realizados, uma vez que
esses dias e horas devem ser considerados no calculo do valor final da proposta da CONTRATADA.

3.3.3. No periodo entre 20 de dezembro a 6 de janeiro do ano subsequente e nos dias em que o horario de
expediente for reduzido ou nao houver expediente por questdes especificas do contratante, a critério
exclusivo da contratante, os horarios de execucao dos servicos contratados poderdo obedecer ao horario de
expediente do contratante, sem Onus para a contratada e sem prejuizo salarial aos profissionais alocados no
Posto de Trabalho.

4. ESTIMATIVA DE PRECO

PERIODO DE ..
ITEM POSTO DE QUANTIDADE PRESTACAO VALOR MENSAL POR PARCIAL
TRABALHO )] DE SERVICO PROFISSIONAL (3)
@) MX2)XA)
Técnico de Suporte R$
1 Nivel 1 7 60 meses RS 6.856,20 2.879.604,00
Analista de Suporte R$
2 | Nivel 2 - Perfil 2 2 60 meses RS 11.138,32| 4 33659840
Analista de Suporte RS
3 | Nivel 2 - Perfil 3 2 60 meses R$ 11138321 336 508,40
Analista de Suporte
4 Nivel 2 - Perfil 4 1 60 meses R$ 11.138,32 | RS 668.299,20
5 Gerente Técnico 1 60 meses R$ 11.138,32 | RS 668.299,20




6 Analista de BI 1 60 meses R$ 15.037,23 | R$ 902.233,80
Técnico de Suporte

7 , 3 18 meses RS 7.311,39 | RS 394.815,06
Nivel 1

RS

TOTAL 8.186.448,06

5. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
5.1. MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE E RESULTADOS

A infraestrutura de tecnologia da informagdo constitui-se de elemento importante para que a Justica Eleitoral
possa desempenhar adequadamente suas fun¢des. Mesmo tendo como atividade fim a prestagdo de atividades
jurisdicionais, a tecnologia da informacgao ¢ ferramenta essencial para a consubstanciagdo das agdes do TRE.

O nivel de investimento tecnologico realizado pela Justica Eleitoral reflete, em sua maior marca, a celeridade
do processo eleitoral brasileiro. Em contrapartida, observa-se grande demanda por infraestrutura tecnologica
que suporte o volume de operacdes eletronicas tratadas pelo TRE. Fato ¢ que a produtividade da institui¢ao
esta diretamente associada a disponibilidade e desempenho do ambiente de infraestrutura computacional.

Os usuarios do Tribunal Regional Eleitoral do Espirito Santo utilizam os recursos de Tecnologia da
Informagao e Comunicag¢ado (TIC) tanto para a execugdo das atividades-meio (administrativas) como para as
atividades finalisticas (envolvendo o acompanhamento e julgamento de processos judiciais). Tais servigcos sao
essenciais ao funcionamento da institui¢do, de tal forma que sua indisponibilidade ou descontinuidade
produziria impacto direto ao desempenho da Organizagao.

O TRE-ES possui parque tecnoldgico bastante diversificado, em termos de hardware e software, contando
com 598 (quinhentos e noventa e oito) usuarios de informatica distribuidos em 74 pontos de presenca em 66
municipios diferentes do Estado. Esse fato, aliado ao constante surgimento de novas solu¢des de TIC, em
func¢do da crescente evolugdo tecnoldgica, exigem disponibilidade permanente de servigos técnicos dedicados
e especializados.

E notério o crescimento de tarefas operacionais associadas a sustentacdo de servicos e sistemas. Esta
necessidade ocasiona a sobrecarga de servidores do quadro da Justiga Eleitoral, desviando o foco de sua
atuacdo: sobrecarga de tarefas operacionais e rotineiras de suporte se contrapdem a atividades de
planejamento e gestdo. O Decreto Lei n® 200/67, estabelece em seu art. 10 §7° que “para melhor
desincumbir-se das tarefas de planejamento, coordenacao, supervisdo e controle e com o objetivo de impedir
o crescimento desmesurado da maquina administrativa, a Administragdo procurard desobrigar-se da
realizagdao material de tarefas executivas, recorrendo, sempre que possivel, a execugdo indireta, mediante
contrato, desde que exista, na area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e capacitada a
desempenhar os encargos de execugdo”.

Espera-se como resultado:

a) A prestagdo continua e eficiente de servigos de suporte a infraestrutura de TIC para os usuarios;

b) Ofertar uma Central de Servigos que seja ponto unico de contato com os usuarios de TIC do TRE-
ES para recepcionar e registrar os incidentes e requisi¢des de servico, prestando o atendimento e
suporte adequado, conforme estabelecido na Ordem de Servigo TRE/ES 01/2013.

c) Disponibilizar equipe técnica para prestar suporte técnico local, com atendimento remoto e
presencial, aos usuarios de TIC do TRE-ES.

d) Diminuir o tempo de resposta aos incidentes com consequente redugao do tempo de restauragao da
operag¢ao normal dos servigos, resultando em um minimo de impacto nos processos de negocios, em
conformidade com os Niveis Minimos de Servico estabelecidos nos ANS (Acordos de Nivel de
Servigo).

e) Manter o grau de satisfacdo dos usuarios com os produtos e servigos fornecidos pela area de TIC
do TRE-ES.



f) Melhorar o processo de gestdo interna sobre os produtos e servicos de TIC fornecidos aos usudrios.

g) Manter os indices de disponibilidade dos recursos de TIC e a estabilidade dos sistemas de
informacgao.

h) Criar painéis interativos que apresentem visualmente dados provenientes das diversas bases de
dados existentes no Tribunal, permitindo que os usuarios explorem os dados de forma intuitiva.
Incluindo relatérios, graficos, mapas e tabelas dindmicas que oferecem uma visdo geral ou especifica
do contexto analisado. Realizar analises demograficas, geoespaciais, previsdes € projecoes.

5.2. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

A solucdo esta alinhada com o Planejamento Estratégico Institucional nos seguintes Macrodesatios ou
Objetivos:

e Macrodesafio 3: Agilidade e produtividade na prestagdo jurisdicional.
e Macrodesafio 9: Fortalecimento da estratégia nacional de TIC e de prote¢do de dados.

Ademais, tomando-se por base o PDTIC 2021-2026, hé o alinhamento com o principio P2 e a Diretriz D3, a
saber:

e P2: Contratagdes de bens e servi¢os de TIC precedidas de planejamento,
e D4: Investir na otimizagdo dos recursos de TIC e na qualidade do atendimento ao usuério.

5.3. REFERENCIA AOS ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES
Os estudos técnicos realizados encontram-se incluidos no documento 1214501.
5.4. RELACAO ENTRE A DEMANDA PREVISTA E A STIC A SER CONTRATADA

A demanda prevista considera a contratacdo de empresa terceirizada para prestar o suporte a infraestrutura
tecnologica do TRE/ES mediante o uso de Postos de Servico conforme regem as melhores praticas de
mercado, garantindo transparéncia na contratagdo/execucao e focando na produtividade/qualidade como
principais fatores de contratagdo, respeitando-se os perfis e quantitativos maximos estabelecidos.

Os profissionais serdo alocados em Postos de Trabalho, ap6s emissdo de Ordem de Servico (OS), observados
os perfis profissionais indicados na tabela a seguir:

~ < POSTOS DE
DESCRICAO DA MAO DE OBRA TRABALHO
Técnico de Suporte Nivel 1 7
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 2 2
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 3 2
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 4 1
Gerente Técnico 1
Analista de Suporte Nivel 2 - Perfil 6 1
Total 14

O periodo relevante para o Calendario Eleitoral, a saber, de junho a dezembro em ano de eleicoes,
provoca aumento de demanda do suporte de TIC.

A tabela a seguir informa o acréscimo de quantitativo de profissionais para atendimento dessa demanda
extraordinaria:

~ ~ POSTOS DE
DESCRICAO DA MAO DE OBRA TRABALHO
Técnico de Suporte Nivel 1 3

A data de inicio e término da vigéncia sera comunicada a contratada com pelo menos 60 (sessenta) dias de
antecedéncia do inicio das atividades, conforme o Calendario Eleitoral de cada eleigao.



O quantitativo sugerido ¢ o minimo previsto para garantia do atendimento de demandas de maior
complexidade que ndo dependem de atuacdo do segundo nivel (servidores), tendo em vista que o ultimo
concurso publico para provimento de cargos, tanto administrativos quanto técnicos, foi realizado em 2011.

Os servigos serdo prestados, pelos técnicos N1 e N2, regularmente nas dependéncias da Sede e Anexo do
Tribunal Regional Eleitoral do ES e, eventualmente, em qualquer Unidade da Justica Eleitoral, permanente
ou provisoria, dentro de qualquer um dos 78 municipios do Estado do ES, mediante a abertura de Ordens de
Servigo faturadas mensalmente. Atualmente o TRE/ES possui 74 pontos de presenca em 66 municipios
diferentes, detalhados no Pontos de Presenca (ADENDO XIII) da Justi¢a Eleitoral no ES.

5.5. JUSTIFICATIVA DA STIC ESCOLHIDA

A Infraestrutura de TIC do TRE/ES (ADENDO IV) ¢ complexa e extensa. Somente no ano de 2022 foram
registrados 9.738 chamados técnicos para solug¢do de incidentes. Somam-se a isso as inimeras demandas de
instalacdo, testes e configuracdo de equipamentos, instalacdo de ambientes tecnologicos para biometria, etc.
O numero de analistas e técnicos de suporte do Tribunal, além de ser extremamente reduzido para lidar com
essas demandas, precisa priorizar atividades de gestao, planejamento e seguranca da informacao. Assim,
torna-se necessaria a terceirizagdo das atividades mais comuns.

A CESTIC ¢ o ponto de contato e relacionamento com 0s usuarios, propiciando o apoio necessario para o
cumprimento de requisi¢des e solugdo de incidentes e problemas relativos aos produtos e servigos disponiveis
no TRE/ES, garantindo a qualidade, a disponibilidade e o melhor desempenho no uso da TI.

No contrato atual de servigos técnicos na area de TI, o servico de atendimento aos usuarios e suporte técnico
¢ caracterizado pela contratagdo Unidade de Servigos Técnicos (UST), através do contrato TRE/ES 15/2019.
Entretanto, o Acordao TCU 2037/2019, item 9.1.3.2: “a métrica UST deve ser evitada para a contrata¢do de
servigo de suporte continuo de infraestrutura de TI1.” ndo recomenda esse tipo de contratagdo para o trabalho
executado pela equipe de técnicos da CESTIC. Assim, optou-se pela retomada de contratagdao por Postos de
Trabalho, presente em nosso Tribunal até o ano de 2019.

6. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
6.1. FORMA DE PARCELAMENTO E ADJUDICACAO DO OBJETO

O objeto da contratagdo sera adjudicado ao fornecedor que ofertar o MENOR PRECO TOTAL. Nao havera
parcelamento do objeto.

6.2. MODALIDADE E TIPO DE LICITACAO

Indicamos a modalidade de licitagdo de Pregao Eletronico como a legalmente adequada a contratagdo
referida nestes autos, tendo em vista a obrigatoriedade contida no artigo 29, da Lei n°® 14.133/2021 e no §
1°, do art. 36 da Resolucao TRE-ES n°® 63/2023.

Informamos que o tipo de licitagdo indicada para a contratagdo em tela ¢ o de menor preco total - lote e,
para a habilitagdo, o licitante devera:

1 — estar inscrito no SICAF, com a documentagao obrigatoria regularizada;

2 — apresentar prova de regularidade com a Fazenda Municipal da sede ou do domicilio da empresa
licitante;

3 — apresentar prova de regularidade com a Justica do Trabalho;

4 — preencher, no momento do envio da proposta comercial, no sistema Compras.gov, as seguintes
declaragoes:

a) De que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras normas especificas.

b) De que a proposta econdmica compreende a integralidade dos custos para atendimento dos
direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal de 1988, nas leis trabalhistas, nas



normas infralegais, nas convengdes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de
conduta vigentes na data de entrega da proposta e atende aos requisitos de habilitacdo neles
estabelecidos.

¢) De que cumpre o disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, que proibe o trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores
de dezoito anos e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de
aprendiz, a partir dos quatorze anos.

5 — apresentar qualificacdo técnica;

6 — apresentar qualificacdo econdmico-financeira.
6.3. MARGEM DE PREFERENCIA
Nao se aplica a atual contratagao.

6.4. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Sera reservado valor no orcamento
2025

02.122.0033.20GP.0032 - Julgamento de
Causas ¢ Gestdo Administrativa na
Justiga Eleitoral no Estado do Espirito
Santo

SITUACAO

PROGRAMA DE TRABALHO

0001 - Julgamento de Causas e Gestao
Administrativa

339040 — Servigos de Tecnologia da
Informacdo ¢ Comunicacédo - PJ

SUBITEM DA DESPESA: 10 — Suporte de Usuarios de TIC
PLANO INTERNO: TIC APOIO

R$ 1.298.605,50. Conforme despachos
Secom 1216275, GAB-SAQO 1218934 ¢
Termo de Referéncia 1214504. Os
valores que extrapolarem o exercicio
de 2025, seriao reservados nos
respectivos or¢camentos.

PLANO ORCAMENTARIO

NATUREZA DA DESPESA:

VALOR CONSIDERADO

6.5. VIGENCIA DA CONTRATACAO

6.5.1 O contrato devera ter vigéncia de 5 (cinco) anos, podendo ser prorrogado por interesse das partes, nos
termos do Art. 107 da Lei 14.133/2021.

6.5.2. A data prevista para o inicio da execucao contratual ¢ 01/03/2025, ndo se constituindo obrigacao da
Administragdo o efetivo cumprimento desta data.

6.5.3. Havendo necessidade de antecipac¢do ou posterga¢do do inicio da execugdo contratual, o Contratante se
obriga a informar o novo prazo de vigéncia contratual a contratada, no prazo minimo de 30 (trinta) dias
antecedentes ao inicio da execugao.

6.6. QUALIFICACAO TECNICA E ECONOMICO-FINANCEIRA

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

6.6.1.1. Desempenho satisfatério na prestacao de servigos terceirizados, compativel em caracteristicas
e quantidade com o objeto, demonstrando que a contratada administra ou administrou contrato(s),
com, no minimo, 8 (oito) postos de trabalho.

a) sera aceito o somatorio de atestado(s) e/ou declaragdo(des) de periodos concomitantes para
comprovar a capacidade técnica.



6.6.1.2. Experiéncia minima de 3 (trés) anos na prestacao de servigos terceirizados, ininterruptos ou
ndo, compativeis em quantidade com o objeto, nos termos do item 6.6.1.1, até a data da sessdo
publica de abertura do pregao.

a) Serd aceito o somatorio de documentos para comprovacao da experiéncia, sendo os periodos
concomitantes computados uma unica vez;

6.6.2. O(s) atestado(s) ou declaragao(des) de capacidade técnica devera(ao) se referir a servigos prestados no
ambito da atividade econdmica principal e/ou secundaria da contratada.

6.6.3. Somente serdo aceitos atestados e/ou declarac¢des expedidos apds a conclusio do respectivo contrato ou
se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo
inferior.

6.7. DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS COM A PROPOSTA
Apresentar, para fins de qualificacdo econdmico-financeira, certiddo negativa de feitos sobre faléncia.
6.8. GARANTIA CONTRATUAL

Tendo em vista que os servicos de suporte de TIC sdo extremamente necessarios ao funcionamento das
Unidades e uma ma execugdo acarretara grande prejuizo ao TRE/ES, sera solicitada a garantia contratual
basica nos termos da Lei 14.133/2021.

6.8.1. Apresentar garantia correspondente a 5% (cinco por cento) do valor deste Contrato, podendo optar por
qualquer das modalidades previstas na Lei n° 14.133/2021.

6.8.2. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, podera ser resgatada pelo TRE/ES a qualquer
tempo, na ocorréncia de:

6.8.2.1. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

6.8.2.2. Prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execugao
do contrato;

6.8.2.3. Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragao a contratada;

6.8.2.4. Obrigacdes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela
contratada, quando couber.

6.8.3. A garantia, ou a parte remanescente, somente sera devolvida a Contratada ap6s o cumprimento integral
das obrigacdes decorrentes deste Contrato, inclusive a comprovagao do pagamento de todas as verbas
rescisorias decorrentes da rescisdo da contratagao, em caso de mao de obra exclusiva. A contratada podera ser
dispensada da apresentacao desses documentos, desde que comprove que nao foi utilizada mao de obra
exclusiva e que os empregados estdo alocados em outra atividade, sem a interrupgao do contrato de trabalho.

6.9. VEDACAO DA PARTICIPACAO DE CONSORCIO

Nao sera aceita a participacdo de empresas reunidas em forma de consorcios para esta contratacio, qualquer
que seja sua forma de constitui¢do, visto que ndo hé questdo que impega a participacao isolada.

A contratag@o em questdo trata de prestacdo de servico de suporte técnico a Infraestrutura tecnologica da
Justica Eleitoral no Estado do Espirito Santo e ndo exige empresas de diferentes segmentos reunidas para
atuarem na execugdo dos servigos. Todos os componentes para a prestagao do servico fazem parte de um
unico ramo de servigo, ndo ensejando buscar diferente contexto para a execugao das tarefas objeto dessa

contratagdo.

7. DEFINICAO DAS RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE:



7.1. Solicitar formalmente os servicos a CONTRATADA através de Ordens de Servigo de Atendimento
Técnico (OSAT), conforme modelo constante no ADENDO V

7.2. Fazer o recebimento provisorio do servigo, verificando se a CONTRATADA apresentou toda a
documentagdo exigida.

7.3. Avaliar o servigo prestado, fazer a medigdo dos indicadores e efetuar o Aceite Definitivo do Servigo,
atestando-o qualitativa e quantitativamente.

7.4. Permitir aos prestadores de servigos, desde que identificados, o acesso as unidades do TRE/ES para a
execucao dos servigos contratados, respeitadas as normas de seguranga vigentes nas suas dependéncias.

7.5. Disponibilizar espago fisico em sua sede para alocacao dos profissionais da CONTRATADA, fornecendo
mobiliario, computadores e demais insumos basicos estritamente relacionados ao ambiente de trabalho.

7.6. Disponibilizar acesso ao sistema informatizado interno de abertura de chamados, bem como linhas
telefonicas para possibilitar o registro dos chamados técnicos pela CONTRATADA.

7.7. Disponibilizar para consulta a politica de seguranca da Justiga Eleitoral e o codigo de ética do TRE/ES

7.8. Reembolsar a CONTRATADA os valores relativos a passagens e diarias dos profissionais que efetuarem
servicos do contrato no interior do Estado do ES, mediante apresentagdo de documentagdo comprobatoria,
conforme detalhamento previsto no presente Termo de Referéncia.

7.9. Notificar a CONTRATADA quanto a defeitos ou irregularidades verificadas na execug¢do dos servigos,
bem como quanto a qualquer ocorréncia relativa ao comportamento de seus técnicos, que venha a ser
considerado prejudicial ou inconveniente para o TRE/ES.

7.10. Aplicar glosas no caso de ndo cumprimento das metas qualitativas previstas para os servigos.

7.11. Aplicar as san¢gdes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis.

8. DEFINICAO DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:
8.1. QUANTO AO CONHECIMENTO E A CAPACITACAO TECNICA

8.1.1. Possuir conhecimento e capacitagdo técnica para prestar os servicos solicitados, que poderao ser
demandados a qualquer tempo por meio das ordens de servicos, de acordo com o Catalogo de Servicos
(ADENDO 1) definido pelo TRE e que pode evoluir no decorrer do contrato.

8.1.2. Executar, durante o periodo de vigéncia do contrato o monitoramento, operacao e suporte da
infraestrutura de TIC do CONTRATANTE, para as seguintes atividades:

8.1.2.1. Manuten¢do e suporte a todo o ambiente de software basico e de rede, requerendo a
realizacdo de testes e homologacao de configuracdes;

8.1.2.2. Suporte a sistemas operacionais;

8.1.2.3. Operagdo, suporte e acompanhamento dos sistemas em produgao;

8.1.2.4. Execucdo de procedimentos operacionais ¢ de instalagdo em conformidade com as
documentagdes existentes e as boas praticas de mercado;

8.1.2.5. Participacdo no processo de melhoria continua dos procedimentos;

8.1.2.6. Suporte, configuragdo, customizacgao, parametrizacdo e implantacdo de sistemas operacionais
e servidores de aplicagdo visando manter a disponibilidade e a performance dos sistemas;

8.1.2.7. Suporte, configurag¢do, customizacdo, parametrizacdo e implantacdo de softwares de apoio,
tais como: ferramentas de desenvolvimento, ferramentas de gerenciamento de impressao, de rede, de
seguranga e outros, visando manter a disponibilidade e o desempenho dos sistemas;



8.1.2.8. Detec¢do, analise e resolugdo dos problemas de funcionalidade, configuragdo e
parametrizacao;

8.1.2.9. Apoio a implantag@o e administragdo de infraestrutura de portais de intranet e internet;

8.1.2.10. Implantagdo, manutencdo e disponibilizacio de documentacdo técnica dos processos €
procedimentos de servigos técnicos realizados;

8.1.2.11. Configuracdo e testes de redes, de equipamentos de comunicacdo de dados e de
equipamentos de armazenamento fisico e logico;

8.1.2.12. Geragdo e ajustes das documentagdes técnicas e processos de trabalho, com metodologias
padronizadas, mantendo sempre atualizadas e nas ultimas versdes;

8.1.2.13. Configuracdo e administracdo de equipamentos, servidores de mensageria e editoragdo
eletronica, arquivos, aplicag¢do, intranet, internet, extranet, impressdo e outros de controles e de
gestao;

8.1.2.14. Instalagdo e configuragcdo de equipamentos.

8.1.2.15. Criar painéis interativos que apresentem visualmente dados provenientes das diversas bases
de dados existentes no Tribunal, permitindo que os usuérios explorem os dados de forma intuitiva.
Incluindo relatérios, graficos, mapas e tabelas dindmicas que oferecem uma visdo geral ou especifica
do contexto analisado. Realizar analises demograficas, geoespaciais, previsoes € projegoes.

8.2. QUANTO AOS RECURSOS HUMANOS

8.2.1. Efetuar o registro dos empregados e responsabilizar-se por quaisquer 6nus, despesas, obrigacdes
trabalhistas, previdencidrias, fiscais, de acidente de trabalho, bem como alimentagao, transporte ou outro
beneficio de qualquer natureza, decorrentes da contratacao dos servicos.

8.2.2. Os recursos humanos terdo sua base de atuagdo na Sede do TRE/ES, podendo ser deslocados pelo
Gerente Técnico para qualquer uma das Unidades da Justica Eleitoral do ES, a fim de executar qualquer um
dos servigos previstos no Catalogo de Servicos (ADENDO I);

8.2.3. Os recursos humanos deverao executar os procedimentos de acordo com a politica de seguranca da
informacao do contratante, ndo sendo possivel execugdo ou operacionalizagcdo remota (de fora da rede de
Justica Eleitoral). O mesmo ocorre com manutengdes € monitoragdes que requeiram utilizagao de senhas
privilegiadas ou que possam manipular ou ver informagdes de servigos criticos.

8.2.4. Exercer controle de assiduidade e pontualidade de seus funcionarios, que deverdo se apresentar
diariamente uniformizados e identificados por meio de crachd, com foto e nome visivel, a ser confeccionado
pela Contratada.

8.2.4.1. A Contratada fornecera 01 (um) conjunto de uniformes novos aos empregados, que sera
composto de 2 (duas) camisas pdlo com logotipo da empresa, na cor preta.

8.2.4.2. Os uniformes deverdo ser fornecidos de acordo com os tamanhos e medidas adequados a cada
um dos empregados da Contratada.

8.2.4.3. No caso de entrega de material com defeito ou tamanho diferente, a empresa devera substituir
no prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados da notificag¢do pelo fiscal do contrato.

8.2.4.4. Os custos com uniformes nao poderdo ser repassados aos empregados.

8.2.4.5. Nao sera permitida a alteracdo no fornecimento de uniformes, quanto aos modelos,
quantidades ou qualidade do material, sem prévia autorizag¢do do fiscal do contrato;

8.2.4.6. As pecas que compdem o conjunto de uniforme deverdo ser substituidas anualmente e/ou
sempre que venham a ficar desbotadas, puidas, surradas ou inadequadas para uso.

8.2.5. No caso de auséncia do profissional alocado em qualquer posto de trabalho, sera descontado do
faturamento o valor correspondente a(s) falta(s) identificada(s), seja por hora ou didria, sem prejuizo das
demais sang¢des legais e contratuais.



8.2.6. Garantir que todos os profissionais alocados para a prestacdo dos servicos ndo tenham filiacao
partidaria, por analogia a disposi¢ao contida no Art. 366 da Lei n® 4.737/1965 (Cédigo eleitoral), devendo
apresentar, antes do inicio da execucao dos servicos, declaragdo de inexisténcia de registro dos empregados a
serem alocados no contrato em relacao oficial de filiados de 6rgdo partidario e manter essa condig¢do até o
final de seu vinculo contratual.

8.3. QUANTO A SUBSTITUICAO DE PROFISSIONAIS ALOCADOS

8.3.1. Providenciar a substituicdo de profissional que ndo atenda as necessidades inerentes a execucao dos
servigos contratados ou que seja considerado inapto a execu¢do dos servicos contratados, no prazo de 02
(dois) dias apds comunicagdo da contratante, formalizada pelo gestor contratual por email;

8.3.2. A alocacao de profissional substituto no Posto de Trabalho depende de prévia autorizacao do Fiscal
Técnico do contrato, sendo que o profissional substituto devera possuir a mesma qualificagdo do titular do
Posto de Trabalho e a mesma remuneracao, devendo ser recolhidos os encargos trabalhistas correspondentes
e previstos contratualmente, conforme previsao legal.

8.3.3. E vedado o retorno de empregados substituidos as dependéncias da Contratante para cobertura de
licencas, dispensas, suspensdo ou férias de outros profissionais, sendo vedada a possibilidade de
recontratacao.

8.3.4. Caso um profissional venha a substituir outro mais de uma vez, durante a execugdo do contrato,
entende-se que o cumprimento das exigéncias verificado na primeira substitui¢ao supre a necessidade de
verificagdes posteriores.

8.3.5. A seu critério, a Contratada podera apresentar ao TRE/ES, de forma antecipada, um rol de profissionais
substitutos, a fim de acelerar as verificagdes com vistas a substituicdo de profissional.

8.3.6. A eventual cobertura de profissional no Posto de Trabalho devera ser comprovada até o fim do més em
que ocorreu a cobertura, devendo a Contratada elaborar quadro indicando: o nome do empregado faltoso,
bem como daquele que efetuou a cobertura no Posto de Trabalho e, ainda, o horario de inicio e de final da
cobertura, para verificagdo do cumprimento do horario de funcionamento do Posto de Trabalho, a fim de que
seja efetuada glosa de valores, se for o caso.

8.4. QUANTO A GUARDA DE BENS E EQUIPAMENTOS

8.4.1. Responsabilizar-se pelos bens e equipamentos da CONTRATANTE que estiverem em uso pelos
profissionais envolvidos no contrato ou em sua guarda para atividades de instalag@o, desinstalagao,
manutengao ou suporte.

8.4.2. A responsabilidade pela guarda dos bens sera estabelecida através de documento formal assinado pelo
Gerente Técnico da CONTRATADA, conforme modelo constante no Termo de Responsabilidade
Patrimonial (ADENDO VI).

8.4.3. Ao proceder a entrega do bem ou equipamento em qualquer uma das unidades da JE, o profissional da
contratada devera preencher a Guia de Transferéncia Patrimonial, modelo disponivel na Intranet desse
TRE.

8.4.4. Copia do documento de entrega deve, obrigatoriamente, ser apresentado ao Gerente Técnico do
contrato, para fins de controle patrimonial, no prazo maximo de 24 horas ap6s assinado pelo servidor ou
imediatamente apds o retorno do profissional a Sede do TRE/ES (em caso de servigo externo), o que ocorrer
primeiro.

8.4.5. Os documentos originais de entrega devem ser mantidos pela CONTRATADA até o encerramento do
contrato.

8.4.6. Em caso de perda, extravio, roubo, furto ou danos aos bens e equipamentos do TRE/ES sob sua guarda,
a CONTRATADA devera arcar com o valor do item, de acordo com o que encontrar-se registrado no sistema
de material e patrimonio do TRE/ES.



8.5. QUANTO A PRESTACAO DE SUPORTE E ATENDIMENTO DE DEMANDAS

8.5.1. Operar Central de Servigos de TIC, atendendo chamados registrados mediante sistema proprietario do
TRE/ES a ser apresentado a época da contratagdo, bem como registrando nesse mesmo sistema, solicitagoes
recebidas por via telefonica e outros meios de comunicagao.

8.5.2. Acompanhar o andamento das requisi¢des durante todo o ciclo de vida, prestando informagdes ao
usuario sempre que necessario.

8.5.3. Testar todos os servigos depois de concluidos, obtendo a aprovacdo do demandante e/ou da fiscalizacao
do TRE/ES, ficando a aceitacdo final do servico dependente das caracteristicas do desempenho apresentado.

8.5.4. Acompanhar diariamente a qualidade e os niveis de servigos alcancados, com vistas a efetuar eventuais
ajustes e correcdes de rumo.

8.5.5. Garantir o atendimento de servigos extraordinarios requisitados pela Contratante em situacdes
imprevistas e excepcionais.

8.6. QUANTO AO PADRAO DE QUALIDADE

8.6.1. Realizar as tarefas com base nas boas praticas nacionais e internacionais voltadas para tecnologia da
informacao, preconizadas por modelos como ITIL (IT Infrastructure Library), ISO 20.000, COBIT e nas boas
praticas preconizadas pelo PMBOK (Project Management Base of Knowledge).

8.6.2. Alocar os recursos técnicos de acordo com os perfis profissionais exigidos em cada tarefa listada no
Catalogo de Servicos (ADENDO 1) e detalhados em Perfis Profissionais (ADENDO III).

8.6.3. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos neste processo de contratacdo, com
observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislagdo, bem como observar conduta
adequada na utiliza¢do dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios.

8.6.4. Cumprir os niveis de servico acordados para cada uma das tarefas.

8.6.5. Corrigir todos os servigos que ndo forem considerados satisfatorios pelo Demandante ou Fiscal
Técnico, mediante justificativa, sem que caiba qualquer acréscimo no custo contratado, independentemente
das penalidades previstas.

8.7. QUANTO AO SIGILO, SEGURANCA E ETICA

8.7.1. Assinar o Termo de Compromisso de Manutenc¢ao de Sigilo (Adendo VII) emitido pela
CONTRATANTE se responsabilizando quanto a manutencao de sigilo absoluto sobre quaisquer dados,
informagdes, codigos-fonte e artefatos, contidos em quaisquer documentos e em quaisquer midias, de que
venha a ter conhecimento durante a execugdo dos trabalhos, ndo podendo, sob qualquer pretexto, divulgar,
reproduzir ou utilizar, sob pena de lei, independentemente da classificacao de sigilo conferida pela
CONTRATANTE, tais documentos.

8.7.1.1. Cada profissional alocado para a prestacdo do servico objeto dessa contratacdo devera assinar
Termo de Ciéncia e Aceite das Condicdes de Manutencio de Sigilo e do Codigo de Etica
(ADENDO VIII), declarando ter ciéncia do Termo de Compromisso de Manutenc¢do de Sigilo e que,
na execucdo de suas funcdes referentes ao contrato, cumprira todas as disposi¢des constantes naquele
Termo.

8.7.2. Nao divulgar quaisquer informagdes a que tenha acesso em virtude dos trabalhos a serem executados
ou de que tenha tomado conhecimento em decorréncia da execugdo do objeto sem autorizagdo por escrito da
CONTRATANTE, sob pena de aplicagdo das sang¢des cabiveis, além do pagamento de indenizagao legais.

8.7.3. Responsabilizar-se pelos materiais, produtos, ferramentas, instrumentos e equipamentos
disponibilizados pelo TRE para a execucao dos servicos, ndo cabendo ao TRE qualquer responsabilidade por
perdas decorrentes de roubo, furto ou outros fatos que possam vir a ocorrer.



8.7.4. Afastar de qualquer atividade relacionada ao contrato, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas
apods o recebimento da notificagdo por e-mail, recurso humano que nio corresponda aos critérios de
confianga, que perturbe a a¢do da equipe de fiscalizacdo ou que infrinja a Politica de Seguranca ou o Codigo
de Etica do TRE/ES. O pedido de afastamento sera motivado e justificado pelo TRE/ES.

8.7.5. Nao veicular publicidade acerca dos servigos contratados, sem prévia autorizagao, por escrito, do TRE.

8.7.6. Manter em carater confidencial, mesmo apés o término do prazo de vigéncia ou rescisao do contrato,
as informagoes relativas a politica de seguranca adotada pelo TRE e as configuracdes de hardware e de
softwares decorrentes.

8.7.7. Manter em carater confidencial, mesmo apds o término do prazo de vigéncia ou rescisao do contrato,
as informagdes relativas ao processo de instalagdo, configuragdo e adaptagdes de produtos, ferramentas e
equipamentos.

8.7.8. Cumprir integralmente os principios e as regras de conduta ético-profissionais estipulados no Codigo
de Etica do TRE/ES (Resolu¢ao TRE/ES 140/2017, Disponivel em https://www.tre-
es.jus.br/legislacao/compilada/resolucoes-normativas/2017/resolucao-no-140-de-23-de-outubro-de-2017).

8.7.8.1. Cada profissional alocado para a prestacdo do servico objeto dessa contratacdo devera assinar
termo declarando que, na execucdo de suas fungdes referentes ao contrato, cumprira as disposigoes
constantes no Codigo.

8.7.9. Cumprir integralmente as diretrizes constantes na Politica de Seguranca do TRE/ES.
8.8. QUANTO AO CONTROLE DE ACESSO

8.8.1. Solicitar ao Gestor do Contrato, através de e-mail, o cadastramento e autoriza¢ao de acesso aos
sistemas para os colaboradores novatos da CONTRATADA.

8.8.2. Comunicar formalmente ao gestor, com antecedéncia minima de 48 horas, a data de desligamento de
colaboradores que, porventura, forem deixar de prestar os servigos no ambito do contrato.

8.8.3. Devolver todos os recursos e equipamentos utilizados, como crachas, cartdes certificadores, “pen-
drives”, hd externo e outros, de propriedade do TRE/ES, juntamente com a solicitagdo de descredenciamento.

8.9. QUANDO A DISPONIBILIDADE DE PROFISSIONAIS

8.9.1. Disponibilizar profissionais para cumprimento das Ordens de Servi¢o no periodo compreendido entre
08h e 20h, dias uteis.

8.9.1.1. Por determinag@o dos Gestores de TIC esse periodo podera ser ampliado ou reduzido,
conforme necessidade do Orgdo.

8.10. QUANTO A METODOLOGIA E PADRONIZACAO DE PROCEDIMENTOS

8.10.1. Implantar adequadamente o planejamento, a execugdo e a supervisao permanente das tarefas
demandadas, de forma a obter uma operagdo correta e eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e
constante, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias do TRE/ES.

8.10.2. Comunicar as unidades da JUSTICA ELEITORAL responsaveis pela fiscalizacdo do contrato, por
escrito, qualquer anormalidade, bem como atender prontamente o que lhe for solicitado e exigido.

8.10.3. Responder, por escrito, no prazo maximo de 2 (dois) dias, a quaisquer esclarecimentos de ordem
técnica pertinentes a execucao dos servicos, que venham porventura a ser solicitados pelo TRE/ES.

8.10.4. Selecionar e treinar adequadamente os recursos humanos alocados para prestacao dos servicos.

8.10.5. Dar conhecimento da documentagao técnica de processos de execucao de servigos aos seus recursos
humanos alocados, de acordo com a capacitacdo de cada um, e fazer com que as atividades sejam executadas



conforme os procedimentos definidos pela area demandante.

8.10.6. Colocar seu corpo técnico a disposi¢cdo do TRE/ES para orientagdo quanto a execugdo dos servigos,
sempre que solicitado.

8.10.7. Formalizar o encerramento dos servigcos, com documentagao, procedimentos e termo de entrega.

8.10.8. Faturar somente as Ordens de Servico efetivamente concluidas, atestadas e aceitas pela gestdo do
contrato.

8.10.9. Acatar as determinagdes feitas pelo fiscal do contrato no que tange ao cumprimento do objeto deste
Contrato.

8.11. QUANTO AS NORMAS GERAIS

8.11.1. E terminantemente proibida a utilizagdo de qualquer servidor da Justica Eleitoral na execugio dos
servigos contratados, nos termos do que estabelece o Art. 9°. paragrafo 1°, da Lei n® 14.133/2021, sob pena de
rescisdo contratual.

8.11.2. Responsabilizar-se por danos causados ao patriménio do TRE/ES ou de terceiros, ocasionados por
seus empregados, em virtude de dolo ou culpa, durante a execuc¢ao do objeto contratado.

8.11.3. Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus empregados, quando nas
dependéncias do TRE/ES, devendo adotar as providéncias que, a respeito, exigir a legislacdo em vigor.

8.11.4. Manter, durante o periodo de contratagdo, o atendimento das condi¢des de habilitacao exigidas na
licitacao.

8.11.5. Responsabilizar-se pelos danos causados ao Tribunal Eleitoral ou a terceiros, decorrentes de sua culpa
ou dolo, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da entrega
dos insumos pelo TRE/ES.

8.11.6. Executar os servigos rigorosamente conforme especificagdes deste Termo de Referéncia comunicando
imediata e formalmente ao fiscal do contrato quaisquer ocorréncias que impegam ou dificultem o
cumprimento das obrigacdes contratuais;

8.11.7. Fiscalizar regularmente os seus recursos técnicos designados para a prestacao dos servicos,
verificando as condigdes em que as atividades estdo sendo realizadas.

8.11.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo, Convengao, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacdes
trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia nao transfere a responsabilidade a Contratante;

8.11.9. Efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na execugao contratual mediante depdsito
na conta bancdria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na localidade ou regido metropolitana
em que ocorre a prestacao dos servicos, bem como recolher os encargos previdenciarios e obrigacdes sociais
devidos no prazo legal;

8.11.10. Fornecer e observar as normas e prazos legais e regulamentares, cumprindo o disposto na
Convencao Coletiva de Trabalho, relativamente a concessao de vales-transportes e de vales e/ou auxilio
refeicdo, devendo ser descontados da fatura mensal os valores referentes a tais beneficios ndo concedidos aos
funcionarios;

8.11.10.1 Contratada devera encaminhar mensalmente relagao contendo nome do funcionario, valor da tarifa,
quantidade e valor de vale-transporte devida no més, saldo de vale-transporte no cartio, valor creditado de
recarga e valor descontado do empregado.

8.11.11. Autorizar a Administragdo contratante, no momento da assinatura do contrato, a fazer o desconto nas
faturas e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem



como das contribuigdes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado o cumprimento tempestivo e
regular dessas obrigagdes, até 0 momento da regularizagio, sem prejuizo das sangdes cabiveis;

8.11.12. Instruir seus empregados, no inicio da execucao contratual, quanto a obtencao das informag¢des de
seus interesses junto aos 6rgaos publicos, relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele inerentes,
adotando, entre outras, as seguintes medidas:

8.11.12.1. Viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria, aos
sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com o objetivo de verificar se as suas
contribui¢des previdencidrias foram recolhidas, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do
inicio da prestacdo dos servicos ou da admissdo do empregado;

8.11.12.2. Viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica Federal para todos os
empregados, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados do inicio da prestacdo dos servigcos ou
da admissao do empregado;

8.11.12.3. Oferecer todos os meios necessarios aos seus empregados para a obtencdo de extratos de
recolhimentos de seus direitos sociais, preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel.

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

8.11.14. Entregar, quando solicitado pela Contratante, extrato da conta do INSS e FGTS de qualquer
empregado, a critério do TRE/ES, no prazo de até 02 (dois) dias uteis contados da solicitagao formal.

8.12. QUANTO AOS ENCARGOS, TRIBUTOS E MULTAS

8.12.1. Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infragdo cometida por seus recursos humanos,
inclusive com as glosas previstas, quando da execugdo dos servigos especificados nas OSATs.

8.12.2. Assumir a responsabilidade pelo pagamento de eventuais multas aplicadas por quaisquer autoridades
federais, estaduais e municipais, em consequéncia de fato a ela imputavel e relacionada com a execu¢do do
objeto deste contrato.

8.12.3. Assumir a responsabilidade por todos os prejuizos advindos de perdas e danos, incluindo despesas
judiciais e honorarios advocaticios resultantes de agdes judiciais que o TRE/ES for compelido a responder
por forga desta contratagao.

8.12.4. Assumir a responsabilidade por todos os encargos de eventual demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionada a execugao contratual, originariamente ou vinculada por preveng¢ao, conexdo ou continéncia.

8.12.5. Assumir, sem que haja responsabilizacdo do TRE/ES, quaisquer outros encargos, tributos e multas
relativos a sua atua¢ao na execugdo do contrato.

9. DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS (LGPD - LEI N° 13.709/2018)

9.1. E vedada as partes a utilizagdo de todo e qualquer dado pessoal, repassado em decorréncia da
execucao contratual, para finalidade distinta da contida no objeto da contratagdo, sob pena de
responsabiliza¢do administrativa, civil e criminal.

9.2. Para fins de execucdo do objeto contratado e de cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria, o
Contratante podera proceder ao tratamento dos dados pessoais dos representantes legais da
Contratada, inclusive para publicagdo nos portais de Transparéncia do Contratante.

9.3. Os técnicos da contratada, durante o desempenho das atividades, poderdo ter acesso eventual a dados
pessoais controlados pelo Tribunal. Dessa forma:

a) A contratada devera assinar o Termo de Compromisso de Manutenc¢io de Sigilo (ADENDO VII)



b) Todos os profissionais da contratada que atuarem no contrato deverao assinar o Termo de Ciéncia
e Aceite do Termo de compromisso de manutencao de sigilo e do codigo de ética do TRE/ES
(ADENDO VIII).

10. MODELO DE EXECUCAO DO CONTRATO
10.1. ASSINATURA DO CONTRATO

No ato de assinatura do contrato, a CONTRATADA se obriga a assinar Termo de Compromisso de
Manutengao de Sigilo (ADENDO VII) emitido pela CONTRATANTE se responsabilizando quanto a
manuteng¢do de sigilo absoluto sobre quaisquer dados, informacdes, cddigos-fonte e artefatos, contidos em
quaisquer documentos € em quaisquer midias, de que venha a ter conhecimento durante a execugdo dos
trabalhos, ndo podendo, sob qualquer pretexto, divulgar, reproduzir ou utilizar, sob pena de lei,
independentemente da classificagdo de sigilo conferida pela CONTRATANTE, tais documentos.

10.2. MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICACAO ENTRE O CONTRATANTE E A
CONTRATADA

10.2.1. Devem constar as seguintes informag¢des no instrumento contratual, para fins da adequada condugado
das rotinas de execug¢do contratual:

a) Nome, telefone, enderegos fisico e eletronico do Preposto;
b) Nome, telefone, endereco eletronico e qualificacdo do Gerente Técnico;
c¢) Endereco eletronico para o qual deverdo ser enviadas as comunicagdes do TRE/ES a respeito do

contrato, inclusive aquelas referentes a eventuais descumprimentos contratuais.

10.2.2. Durante toda a vigéncia do contrato, a CONTRATADA obriga-se a manter atualizadas as informagdes
previstas no item 10.2.1.

10.2.3. A comunica¢cdo da CONTRATADA com o setor técnico do TRE/ES dar-se-4 preferencialmente
através do endereco eletronico sgsm@tre-es.jus.br e adicionalmente pelo telefone (27) 2121-8635.

10.2.4. A comunicacao entre as PARTES para fins de abertura, execucgdo e aceite do servigo dar-se-a entre o
Fiscal Técnico do contrato e o Gerente Técnico da CONTRATADA, que deve ter total autonomia para
tomada de decisdes sobre questdes relacionadas as OSATs.

10.2.5. A comunicagao dos eventos em desacordo com o contrato sera feita pelo GESTOR CONTRATUAL
através do endereco eletronico nge(@tre-es.jus.br, sendo ela suficiente para caracterizar o inicio da contagem
de prazos de adequacao.

10.2.6. Toda e qualquer documentacdo relativa a contratacao devera ser encaminhada a outra parte,
prioritariamente, através de correio eletronico.

10.2.6.1. A Contratante podera, a seu critério, solicitar a apresenta¢do de documento original ou copia
autenticada para verificacdo da autenticidade dos documentos enviados por correio eletronico.

10.2.7. A comunicagdo serd considerada recebida apds a confirmacgdo de entrega automatica encaminhada
pelo Outlook, independentemente de confirmagao de recebimento por parte da Contratada, ficando sob sua
responsabilidade a verificacdo da conta de e-mail.

10.2.8. As partes se obrigam a informar o enderego eletronico de contato em até 05 (cinco) dias tuteis apds a
assinatura do instrumento contratual, caso ndo tenho sido informagao previamente.

10.3. REUNIAO INICIAL

No prazo de até S (cinco) dias titeis apos a abertura da primeira ordem de servico desse contrato, devera
acontecer uma reunido entre o TRE/ES e a CONTRATADA onde eventualmente poderao ser acordados e



registrados em ata procedimentos adicionais necessarios a execucao contratual.
10.4. AMBIENTACAO

10.4.1. A ambientagdo acontecerd na Sede do TRE/ES durante 5 (cinco) dias uteis, no periodo de 12h as 19h,
no inicio da vigéncia do contrato, conforme previsto no item 6.5.1.

10.4.2. A ambientacdo engloba o repasse de conhecimento aos novos colaboradores alocados nos postos de
trabalho, sera realizada por servidores da equipe da STI, e envolvera informagdes basicas sobre os sistemas
corporativos, ferramentas e procedimentos de suporte.

10.5. HORARIOS DA PRESTACAO DOS SERVICOS E ALOCACAO DOS TECNICOS

10.5.1. Os profissionais devem respeitar o expediente de funcionamento do Tribunal e as determinacdes dos
Gestores de TIC quanto aos horarios de execugao das tarefas de suporte e demanda.

10.5.2. Tendo em vista a manutencdo da seguranca dos ativos de informagdo do TRE/ES, para execucdo dos
servigos ndo sera permitido acesso externo da CONTRATADA ou de seus profissionais a infraestrutura
tecnologica da Justiga Eleitoral.

10.5.2.1. Os Técnicos de Suporte Nivel 1 e o Gerente Técnico terdo sua base de atuagcdo em sala
disponibilizada pelo CONTRATANTE nas dependéncias de sua Sede. Todas as ferramentas, recursos
computacionais, incluindo acesso a Internet, serao fornecidos pelo CONTRATANTE.

10.5.2.2. Os Analistas de Suporte Nivel 2 terdo sua base de atuagdo nos setores técnicos especificos
da Secretaria de Tecnologia da Informagao do TRE/ES, de onde devem executar as Ordens de Servico
abertas.

10.6. ORDENS DE SERVICO E RELATORIOS

10.6.1. Sera cabivel a abertura de 03 (trés) TIPOS de Ordens de Servico de Atendimento Técnico — OSAT
(ADENDO V):

10.6.1.1. Ordem de Servigo de Suporte (Tarefas com codigo S-XX);

10.6.1.2. Ordem de Servigo de Demanda (Tarefas com codigo DY-XX);

10.6.1.3. Ordem de Servico Gerencial (Tarefa G-01).
10.6.2. As OSAT devem ser emitidas pelo CONTRATANTE com antecedéncia minima de 03 (trés) dias da

data prevista para a prestacao do servigo, com a previsao da quantidade de tarefas a serem executadas e o
esfor¢o demandado.

10.6.2.1. No caso exclusivo de Servicos de Demanda, € possivel abrir uma OSAT Emergencial, com
antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da execugdo do servigo.

10.6.3. Devem ser emitidas OSAT distintas para cada um dos TIPOS de servigo, ndo sendo possivel ter
servigos de suporte, demanda e geréncia em uma mesma OSAT.

10.6.4. As OSAT devem ser assinadas pelo Demandante, Fiscal Técnico e pelo Gerente Técnico.

10.6.5. Caso a CONTRATADA nao concorde com os prazos estabelecidos na OSAT, devera apresentar
pedido de alteragc@o do prazo devidamente justificado.

10.6.6. Mensalmente devem ser abertas OSAT com o provisionamento do quantitativo de tarefas de suporte
e/ou demanda que poderao ser solicitadas durante o més por usudrios ou técnicos da Justica Eleitoral. O
cumprimento dessas OSAT obedecerd as seguintes diretrizes:

10.6.6.1. As solicitacdoes de usudrios dar-se-do regularmente através de sistema informatizado de
abertura e gestdo de chamados de propriedade do TRE/ES;



10.6.6.2. Solicitagdes através de contato telefonico, email e outros canais de comunicagdo sdo
possiveis, mas devem ser registradas pela CONTRATADA no sistema informatizado, com indicagdo
do demandante, para posterior aceite do servigo;

10.6.6.3. No momento do registro dos incidentes/demandas no sistema informatizado, as tarefas
constantes nessas OSAT serdo associadas a servicos internos prestados pela STI/TRE;

10.6.6.4. Como se trata de um provisionamento, ndo € obrigatdrio o consumo total dos servigos
previstos na OSAT.

10.6.7. Caso a CONTRATADA ndo consiga executar a OSAT conforme as condi¢des demandadas, devera
comunicar ao fiscal demandante por e-mail e com antecedéncia de 3 (trés) dias uteis do prazo para conclusao
da tarefa, justificando os fatos e motivos que impedirao sua execugdo, cabendo ao Fiscal Demandante acatar
ou ndo a justificativa.

10.6.8. No inicio da execucdo do contrato, o Gerente Técnico deve apresentar ao Fiscal Técnico o Relatério
de Alocacio de Profissionais — RAP (ADENDO IX) constando nomes completos e perfis profissionais a
serem alocados em cada tarefa constante das OSAT. O RAP deve ser verificado e, em caso de aceite dos
termos, aprovado pelo Fiscal Técnico.

10.6.8.1. Caso seja alocado para prestagdo do servico algum profissional cujos documentos
comprobatorios do perfil profissional ainda nao tenham sido apresentados, estes documentos devem
ser anexados ao RAP;

10.6.8.2. Caso seja alocado para prestacao do servigo algum profissional que ainda nao tenha assinado
a declaracao de conhecimento e cumprimento das condi¢cdes de manutengao do sigilo e do codigo de
ética, esse documento deve ser anexado ao RAP.

10.6.9. Deve ser apresentado mensalmente pelo Gerente Técnico, o Relatério Consolidado Mensal
(ADENDO X), com o quantitativo das tarefas realizadas, conforme as OSATs abertas, com os indicadores de
niveis de servi¢os, glosas e demais informagdes necessarias ao acompanhamento e avaliagdo da execucao dos
Servigos.

10.6.9.1. O Relatorio Consolidado Mensal deve ser apresentado até o 3° dia til do més subsequente
a prestacao do servigo;

10.6.9.2. As avaliagdes do demandante quanto a adequacdo da solucdo e quanto ao cumprimento do
tempo de solucao (ANS) devem constar no relatorio;

10.6.9.3. O Fiscal demandante deve fazer constar quaisquer observacdes que julgar relevantes e
assinar o relatorio. A aposicao de sua assinatura configurara o fechamento das OSATs associadas ao
Relatério;

10.6.9.4. O recebimento do Relatério Consolidado Mensal pelo Fiscal Técnico caracterizard o aceite
provisoério do servico;
10.6.9.5. A ferramenta informatizada do TRE/ES disponibilizard o célculo dos indicadores relativos a

todos os incidentes/demandas registradas através dela. A contratada tera acesso a esses dados e podera
utiliza-los, sem prejuizo a efetuar controle proprio através de outras ferramentas;

10.6.9.6. No caso de apresentar o calculo de indicadores produzido através de ferramenta diversa, a
CONTRATADA devera apresentar, de forma individualizada para cada chamado técnico, em planilha
Excel ou outra forma que possibilite a checagem dos célculos, a data/hora de abertura e solugdo, o
nivel de servico exigido, os quantitativos mensais executados e demais dados necessarios a uma
conferencia por parte do TRE/ES.

10.7. OPERACAO DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO USUARIO (CESTIC)
10.7.1. A CESTIC (Central de Servicos de TIC) sera operada pelos profissionais da CONTRATADA.

10.7.1.1. A contratada deve obrigatoriamente operar o sistema de abertura e gestdo de chamados do
TRE/ES, sem prejuizo de efetuar controle paralelo dos incidentes/demandas através de mecanismos
proprios.



10.7.2. Todos os incidentes/demandas deverdo ser registrados em sistema de abertura e gestdo de chamados
do TRE/ES, com concessao de acesso 8 CONTRATADA para efeito de registro de andamentos,
acompanhamento das providéncias e do tempo decorrido desde sua abertura.

10.7.2.1. Os incidentes/demandas serao registrados pelos proprios usudrios por meio da ferramenta
informatizada ou pelos técnicos da CONTRATADA alocados na CESTIC quando abertos por telefone

ou outros canais de comunicagao;

10.7.2.2. Nao ¢ permitido o registro de incidentes/demandas pela CONTRATADA na ferramenta
informatizada em nome dos proprios profissionais da empresa;

10.7.2.3. Nao ¢é permitido o registro de incidentes/demandas pela CONTRATADA na ferramenta
informatizada sem que haja solicitagdo por parte de algum usuario do TRE/ES;

10.7.2.4. Os incidentes/demandas registrados constituir-se-d0 chamados técnicos, cuja execugdo ja
deve estar prevista em OSAT.

10.7.3. O profissional na CONTRATADA alocado na CESTIC que receber o chamado se torna Dono do
Chamado e deve acompanhar o andamento durante todo o ciclo de vida, zelando para o cumprimento do
nivel de servigo acordado.

10.7.4. Os chamados devem ser categorizados e priorizados pelo Dono do Chamado, dentro do prazo
previsto no sistema.

10.7.4.1. O Dono do Chamado deve entrar em contato com o usuario demandante visando obter
todas as informagdes necessarias para uma correta categorizagdao. Erros de categorizagdo e falta de
informagdes podem implicar em ndo cumprimento do tempo de solugcdo da demanda.

10.7.5. Toda nova informagao relevante durante o ciclo de vida do chamado, tais como: tentativa de contato
com usudrio, ligacdes recebidas e atividades realizadas, deve ser registrada no histérico do chamado pelos
profissionais da CONTRATADA.

10.7.6. Quando as tarefas de demanda ou suporte ndo puderem ser executadas por solicitagdo ou auséncia do
usudrio, poderdo ser suspensas (interrompendo-se nesse periodo a contagem do prazo de solucao), sendo
obrigatorio o registro da suspensao no histérico de andamento do chamado no caso de incidentes ou acordo
com a area fiscalizadora no caso de tarefas de demanda.

10.7.7. Caso seja necessario o envio do chamado para o 2° nivel de atendimento, ¢ importante que o operador
da CESTIC se certifique de que o chamado possui informagdes suficientes para o atendimento. Caso o
chamado ndo possua essas informagdes, o operador da CESTIC devera solicita-las ao usuério que demandou
0 Servigo.

10.7.7.1. Chamados encaminhados ao nivel 2 sem informacdes suficientes serdo devolvidos,
comprometendo os indicadores de qualidade do servigo da CONTRATADA;

10.7.7.2. Os procedimentos técnicos adotados na solu¢do dos chamados devem ser detalhadamente
registrados na ferramenta informatizada pelos profissionais da CONTRATADA.

10.7.8. Todos os servigos devem ser testados depois de concluidos, ficando sua aceitacao final dependente
das caracteristicas do desempenho apresentado.

10.7.9. Apos solucionados pelos profissionais da CONTRATADA, os chamados serao avaliados pelo
demandante no prazo maximo de 48 horas. Caso o prazo se esgote sem manifestagdo, o sistema registrara
automaticamente o aceite da solugao.

10.7.10. Para as tarefas descritas no Catalogo de Servi¢os (ADENDO I), mesmo quando nao especificado
nas atividades, deverdo ser contemplados todos os processos e procedimentos necessarios ao pleno
cumprimento da tarefa e dos indicadores relacionados.

10.7.11.Na solugdo de incidentes, os profissionais da CONTRATADA devem cumprir todas as demais
obrigagdes previstas para os papeis de Operador de 1° Nivel, Operador de 2° Nivel e Dono do Servico,



constantes no Processo de Gerenciamento de Incidentes (ADENDO XI).
10.8. ALTERACOES E AJUSTES NO CATALOGO DE SERVICOS

10.8.1. As tarefas definidas no Catalogo de Servicos (ADENDO I) serdo consideradas como aceitas pela
CONTRATADA no ato da assinatura do contrato.

10.8.2. Quando houver necessidade de realizacdao de processos que ainda ndo estejam definidos, devera ser
realizada a inclusdo de nova tarefa no Catalogo de Servicos, integrando-a na tabela referenciada no
ADENDO I, devendo atender aos seguintes quesitos:

10.8.2.1. Tipo e Numeragdo Sequencial da Tarefa. Deverdo ser classificadas como Demanda ou
Suporte;
10.8.2.2. Nome Identificador da Tarefa;

10.8.2.3. Atividades a serem desenvolvidas, complexidades de execucdo, expectativa de tempo para
realizacdo e esforco final de cada atividade;

10.8.2.4. Pressupostos e Restri¢gdes, caso hajam;

10.8.2.5. As evidéncias/entregas que atestardo o cumprimento;

10.8.2.6. Pertis Profissionais exigidos para execugdo para execugdo da tarefa;

10.8.2.7. Indicadores de Qualidade da Tarefa;

10.8.2.8. Assinatura do Demandante;

10.8.2.9. Assinatura de anuéncia do GERENTE TECNICO quanto a tarefa e o custo pré-definido;

10.8.2.10. Assinatura de aprovagdo do Fiscal Técnico.
10.8.3. Caso a CONTRATADA discorde quanto a classificagdo e valor de esfor¢o da nova tarefa, devera
apresentar ao fiscal técnico do contrato pedido de ajuste da tarefa, acompanhado de documentagdo que

demonstre que o prazo de realizagdo de atividades € maior que o estabelecido ou que a complexidade exigida
¢ superior aquela determinada pelo TRE.

10.8.4. Caso seja detectado que o processo de trabalho de execu¢do de uma tarefa evoluiu de forma a exigir
que a pratica seja distinta da rotina de execucdo detalhada na documentacgdo da tarefa, devera ser elaborada
uma nova versao da tarefa, mantendo-se a sua versdo anterior para fins de controle da execucio do contrato.

10.8.5. As novas tarefas e as alteragdes de tarefas existentes fardo parte do contrato por meio de
apostilamento.

10.8.6. A expectativa de ocorréncia dos apostilamentos para inser¢ao ou alteracao de tarefas ¢ trimestral.

10.8.7. As tarefas, depois de inseridas na tabela, ndo poderdo ser excluidas em nenhuma hipotese, até a
extingdo do contrato.

10.9. AUTORIZACAO DE VIAGEM

10.9.1. Sempre que for necessario o deslocamento dos profissionais da CONTRATADA para prestacao de
servicos no interior do Estado, deve ser emitida pelo TRE/ES uma Autoriza¢ao de Viagem, assinada pelo
Fiscal Técnico conforme modelo constante no ADENDO XII.

10.9.2. Sempre que possivel, a autorizagdo de viagem deve ser emitida e enviada ao GERENTE TECNICO
da contratada com, pelo menos, 3 (trés) dias de antecedéncia da data da viagem.

10.9.3. Apds a realizagdo do servigo no municipio do interior e apresentagdo dos comprovantes pela
CONTRATADA, a documenta¢do deve ser analisada e encaminhada ao Gestor Contratual para providéncias
quanto ao ressarcimento.

10.10. DESLOCAMENTOS PARA UNIDADES DA JE NO INTERIOR DO ES.



Considerando-se a necessidade de deslocamento de técnicos de suporte a infraestrutura para Unidades da
Justica Eleitoral no interior do Estado, devem ser cumpridas no ambito da execu¢do contratual as seguintes
diretrizes:

10.10.1. O TRE/ES devera emitir uma Autoriza¢ao de Viagem (ADENDO XII), informando quando a
contratada devera adotar as providéncias para o deslocamento dos seus profissionais.

10.10.2. A CONTRATADA devera arcar com as despesas de hospedagem, de alimentacdo e de deslocamento
local de seus funcionarios.

10.10.2.1. Sempre que possivel, o TRE/ES tentard viabilizar o transporte dos profissionais entre as
Unidades da Justica Eleitoral no Estado. Caso isso ndo seja viavel, por qualquer motivo, a
CONTRATADA devera arcar também com as despesas de deslocamento intermunicipal (publico e
coletivo);

10.10.2.2. A CONTRATADA devera efetuar pagamento antecipado de didria a seus funciondrios a fim
de cobrir custos de hospedagem, alimentacdo e deslocamento local nos municipios do interior do
estado, considerando os seguintes valores:

TIPO | DESCRICAO VALOR DA DIARIA!
1 Municipios do interior com mais de 200 mil habitantes R$ 340,00
2 Municipios com menos de 200 mil habitantes R$ 295,00

' Valores de diria usados no atual contrato TRE/ES 15/2019 atualizados conforme IPCA nos anos de 2020 a 2023
(com arredondamentos).

10.10.2.3. Nos deslocamentos realizados dentro dos municipios pertencentes a Grande Vitoria/ES,
Viana e Guarapari ndo sera devido o pagamento de didrias;

10.10.2.4. Nos deslocamentos para o interior do estado em que nao houver necessidade de pernoite
sera devido o valor de meia diaria;

10.10.2.5. Nos deslocamentos para o interior do estado em que houver a necessidade de pernoite sera
acrescido a metade do valor do auxilio-alimentagdo, por noite, a fim de custear a alimentagdo noturna.

10.10.3. Os valores pagos pela contratada aos seus funcionarios a titulo de didrias e transporte intermunicipal,
devidamente comprovados, serdo ressarcidos até o final do més subsequente a realizacdo do deslocamento

10.10.4. Os valores das diarias deverdo ser atualizados, utilizando os mesmos indices solicitados pela
empresa, quando do reajuste do contrato.

10.10.5. A CONTRATADA devera comprovar os deslocamentos, apresentando para cada viagem realizada os
seguintes documentos:

a) Formulario de Autorizacdo de Viagem aprovado;

b) Passagem intermunicipal emitida (se for o caso);

c) Relatorio de viagem com as atividades realizadas no periodo de deslocamento, aprovado pela
fiscalizagdo técnica;

d) Comprovante de Pagamento dos valores de diarias ao(s) técnico(s).
10.10.5.1. Os documentos apresentados para fins de ressarcimento ndo poderdo conter rasuras ou

estarem ilegiveis.

Baseado no histérico de anos anteriores estima-se para essa contratacao a utilizacio de até R$ 114.800,00 em
diarias a cada periodo de 24 meses, (equivalendo, a titulo meramente exemplificativo, a cerca de 350 diarias
do tipo 1). Esse valor devera ser provisionado através de empenho(s).

10.11. ACEITE TECNICO DEFINITIVO DO SERVICO



10.11.1. O Aceite Técnico Definitivo dos Servicos deve ser assinado pelos fiscais técnico e demandantes e
encaminhado ao Gestor Contratual até o 3° dia util apos apresentacdo, pela CONTRATADA, do Relatério
Consolidado Mensal (ADENDO X) devidamente acompanhado de todos os documentos comprobatorios
exigidos.

11. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:
11.1. PRINCIPAIS ATORES

¢ Gestor Contratual: Servidor com atribui¢des gerenciais, técnicas ou operacionais diretamente
relacionadas & sua area de atuagio (area de negdcio), indicado pelo titular da Area Demandante,
designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execucao contratual.
Interlocutor entre o Tribunal e a contratada, responséavel pelas providéncias para o pagamento das
faturas e ainda por zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais e informar a Administragao os
casos de descumprimento.

o Fiscal Demandante do Contrato: Servidor representante da Area Demandante da Solugdo de
Tecnologia da Informag¢@o e Comunicacao, indicado pelo dirigente da Unidade Demandante para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos funcionais da Solugao.

e Por tratar-se de solu¢do de TIC demandada pela Secretaria de Tecnologia da Informacao (STI) para
prestar servigos aos usuarios internos, cada ordem de servigo aberta indicara como demandante um
servidor da STI, que cumprird, para aquela Ordem de Servigo, o papel de Fiscal Demandante,
validando as entregas e evidéncias, quando for o caso.

¢ Fiscal Técnico do Contrato: Servidor representante da Area de Tecnologia da Informagcio e
Comunicacdo, indicado pelo Secretario de Tecnologia da Informagao, para fiscalizar o contrato quanto
aos aspectos técnicos da execugdo, interagindo, sempre que necessario, com todas as areas que
compdem a respectiva Secretaria de Tecnologia da Informagdo para proporcionar a melhor condugao
dos trabalhos da Equipe de Gestao Contratual. Responsavel por emitir as Ordens de Servigo, aceite
técnico, pareceres sobre o funcionamento do servigo, pela medicao de indicadores e demais aspectos
técnicos do contrato.

o Fiscal Administrativo do Contrato: Servidor representante da Area Administrativa, indicado pelo
Secretario de Administragdo e Or¢camento, para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execugao, interagindo, sempre que necessario, com todas as areas que compdem a
respectiva Secretaria de Administragdo e Or¢amento para proporcionar a melhor condugao dos
trabalhos da Equipe de Gestao Contratual.

e Preposto: Interlocutor, indicado pela contratada no ato da assinatura do instrumento contratual,
responsavel por tratar os aspectos operacionais e administrativos do contrato junto ao Tribunal.

¢ Gerente Técnico: profissional indicado pela contratada para alocar e gerir os profissionais da
CONTRATADA na execugao das atividades, apresentar relatdrios mensais sobre a execucao dos
servigos, assinar documentos técnicos, bem como executar as demais funcdes técnicas descritas neste
Termo de Referéncia.

11.2. GESTAO DE NiVEIS DE SERVICO E GLOSAS

Niveis de servigo sdo critérios objetivos e mensurdveis estabelecidos pela CONTRATANTE com a finalidade
de aferir e avaliar diversos fatores relacionados com os servigos contratados, como qualidade, desempenho,
disponibilidade, abrangéncia/cobertura e seguranca. Para mensurar esses fatores serdo utilizados indicadores
relacionados com a natureza e caracteristica dos servigos contratados.

11.2.1. Cada tarefa disposta no Catalogo de Servicos (ADENDO I) est4 associada a um ou mais
Indicadores. Esses indicadores deverao ser constantemente monitorados;

11.2.2. Os Indicadores encontram-se detalhadamente apresentados no Indicadores de Nivel de Servico
(ADENDO II), com informacdes sobre sua descri¢do, forma de calculo, pontuacdo e limites de reducao
sobre o valor da OSAT em caso de descumprimento da meta;

11.2.3. Os niveis de servigo, materializados através dos indicadores, sdo um compromisso de qualidade que a
CONTRATADA assume junto ao TRE/ES;



11.2.4. O ndo cumprimento dos niveis de servico pela CONTRATADA resultara em glosa (redu¢do na
fatura), podendo acarretar ainda adverténcias, penalizacdes e inexecucao contratual;

11.2.5. Os primeiros 90 (noventa) dias apos o inicio da execugdo dos servigos, ou quando houver renovagao
de, no minimo, 50% do pessoal, serdo considerados como periodo de estabilizacdo, durante o qual a
CONTRATADA deverd analisar todos os ajustes que se mostrarem necessarios no dimensionamento e
qualificacdo das equipes, bem como nos procedimentos adotados e demais aspectos da prestacao dos
servicos, de modo a assegurar o alcance das metas estabelecidas. Caso haja prorrogagao da vigéncia
contratual, ndo haverd novo periodo de estabilizagdo;

11.2.6. As metas de nivel de servigo serdo implementadas gradualmente durante o periodo de estabilizagao,
de modo a permitir 8 CONTRATADA realizar a adequagao progressiva de seus servigos e alcancgar, ao
término desse periodo, o desempenho pleno requerido pelo TRE-ES. Para tanto, serdo consideradas as

seguintes etapas e metas:

11.2.6.1. Etapa 1 (E1) — no primeiro més de execu¢do a CONTRATADA estard livre de glosa,
adverténcias e penalidades caso ndo atinja os niveis de servico estabelecidos pelo CONTRATANTE;

11.2.6.2. Etapa 2 (E2) — no segundo més de execu¢do a CONTRATADA devera atingir 50% das
metas estabelecidas no ADENDO II, estando sujeita exclusivamente a glosa;

11.2.6.3. Etapa 3 (E3) — no terceiro més de execu¢cdo a CONTRATADA deverd atingir 80% das metas
estabelecidas no ADENDO II, estando sujeita exclusivamente a glosa;

11.2.6.4. Etapa 4 (E4) — a partir do quarto més de execu¢do a CONTRATADA devera cumprir
integralmente as metas estabelecidas no ADENDO 1II, estando sujeita a glosa e aplicagdo de
eventuais penalidades previstas em contrato;

11.2.6.5. A contagem das etapas se inicia a partir da abertura da primeira OSAT do contrato.

11.2.6.6. Para efeito da contagem de reincidéncias consecutivas ou intervaladas, considerar-se-a4 o nao
cumprimento das metas previstas nas etapas E2 e E3.

12. REAJUSTE E REPACTUACAO

12.1. A repactuagdo de pregos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratagdes de
servigos continuados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, desde que seja observado o interregno
minimo de um ano das datas dos or¢gamentos aos quais a proposta se referir.

12.1.1. O interregno minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuacgao sera contado a partir:

I - da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatério, em relagdao
aos custos com a execu¢ao do servico decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais e

equipamentos; ou

IT - da data do acordo, convengdo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da
apresentacao da proposta, quando a variagdo dos custos for decorrente de mao de obra e estiver
vinculado as datas-base destes instrumentos.

12.1.2. Nas repactuacdes subsequentes a primeira, a anualidade serd contada a partir da data do fato gerador
que deu ensejo a ultima repactuagao.

12.1.3. A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quanto forem necessarias em respeito ao
principio da anualidade do reajuste dos pregos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos distintos
para discutir a variagdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas, tais como os
custos decorrentes da mao de obra e os custos decorrentes dos insumos necessarios a execugao do servigo.

12.1.4. As repactuagdes serdo precedidas de solicitagdo da Contratada, acompanhada de demonstracao
analitica da alteracao dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e formagao de pregos ou do



novo acordo, convengao ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuacao, conforme a variacao de custos
objeto da repactuagdo.

12.1.5. A decisao sobre o pedido de repactuacao devera ocorrer no prazo maximo de 60 (sessenta) dias,
contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacao dos custos, ficando esse prazo
suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os atos ou apresentar toda a documentagdo solicitada pelo
Contratante.

12.1.6. Os insumos, cujas alteragdes de custo ndo forem analiticamente demonstradas pela Contratada, serdo
reajustados juntamente com a primeira repactuacao da mao de obra, proporcionalmente aos meses decorridos
da data limite para a apresentacdo da proposta, tendo como indice o IPC-A/IBGE. Os demais reajustes
observarao o decurso de 12 (doze) meses do anterior.

12.1.7. E vedada a inclusao, por ocasido da repactuagao, de beneficios ndo previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatorios por forga de instrumento legal, sentenga normativa, acordo coletivo
ou convengao coletiva.

12.1.8. No caso de repactuacdo, serd lavrado termo aditivo ao contrato vigente, com efeitos a partir da data-
base do fato ensejador.

12.1.9. As repactuagdes a que a Contratada fizer jus e ndo forem solicitadas durante a vigéncia do contrato
serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacdo contratual ou com o encerramento do contrato,
exceto se ressalvado expressamente seu direito a solicitacdo futura.

12.1.10. O valor pactuado podera, ainda, ser revisto mediante solicitacdo do contratado com vistas a
manuten¢do do equilibrio econdmico-financeiro do contrato, na forma do art. 124, II, “d” da Lei
14.133/2021, instruindo o pedido com a comprovacao da superveniéncia do fato imprevisivel ou previsivel,
porém de consequéncias incalculaveis, bem como da demonstragdo analitica de seu impacto nos custos do
contrato. A demonstracdo analitica devera ser apresentada através de planilha de custos e formagao de precos.

12.1.11. A Contratada deverd arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos,
tais como os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto, exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 106 da Lei n°® 14.133/2021.

13. DOCUMENTACAO FISCAL, TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA

13.1. A Contratada devera enviar, por meio de correio eletronico, até o 15° (décimo quinto) dia do més
subsequente ao da prestagdo dos servigos, os seguintes documentos, acompanhados da respectiva nota fiscal:

a) A relagdo de funcionarios e lotagdo, com ocorréncias de substitui¢do, referente ao més que esta
sendo objeto de faturamento;

b) Folha de pagamento analitica, em que conste como tomador a Contratante;

c) Contra-cheques assinados e/ou comprovantes de depdsitos bancérios;

d) Comprovantes de entrega e/ou pagamento de beneficios suplementares (vale-transporte, auxilio-
alimentacao, seguro de vida, plano de saude e odontoldgico, etc.), a que estiver obrigada por forca de
lei ou de convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos ao més da prestagao dos servigos;

e) Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social;
f) Relagdo de Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);
g) Relagdao de Tomadores/Obras (RET);

h) Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancério ou emitido pela internet;



1) Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancério ou emitidos pela internet.

13.1.1. Caso necessario, para comprovacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, outros documentos
poderao ser solicitados pelo fiscal do contrato.

13.1.2. Sera descontado do valor da fatura o periodo em que nao ocorrer a prestagdo do servigo em razdo de
faltas, licengas, etc., sem substituicdo do posto.

13.1.3. A nota fiscal/fatura s6 podera ser emitida apds a comunicagdo formal do Gestor do Contrato.

13.2. O faturamento de servico extraordinario, quando for o caso, deverd ser encaminhado em folha
suplementar

13.3. Documentagdo obrigatoria para o inicio da execucao contratual, ou em caso de admissao de
empregados, a qual devera ser enviada a contratante através de correio eletronico:

a) Até 01 (um) dia antes do inicio dos trabalhos:

a.1.) Relagdo nominal dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, CPF, RG e
lotagdo, devendo ser comunicada imediatamente ao fiscal do contrato se houver qualquer
alteragao;

a.2.) Os certificados ou declaracdo de conclusdo do curso devera conter, no minimo, nome
completo do aluno, carga horéria e periodo de realizagdo (conforme Perfis profissionais -
ADENDO II1I);

a.3.) Os certificados emitidos eletronicamente devem conter uma chave ou uma forma de
comprovar a sua autenticidade;

b) Até 15 (quinze) dias apds o inicio da prestagdo dos servigos, ou apds admissdo de novo empregado
- copia da CTPS dos empregados admitidos para a execugdo dos servigos, nas quais foram efetuadas
as anotagdes de admissdo do empregado, bem como copia da respectiva ficha de registro do
empregado;

b.1) As copias das CTPS fisicas poderdo ser substituidas pelo relatorio do e-Social relativo ao
evento "S-2200 - ESOCIAL - CADASTRAMENTO INICIAL DO VINCULO E
ADMISSAO/INGRESSO DE TRABALHADOR".

c) Copia de partes da Carteira de Trabalho que comprovem a experiéncia minima estabelecida na letra
“b” do item 2.5.1;

d) Copia do Certificado de cursos solicitados para cada perfil profissional;
e) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada;

13.4. Documentagdo obrigatoria a ser apresentada até 10 (dez) dias apds o tltimo més de prestacdo dos
servigos (extingdo ou rescisdo do contrato), ou apds a demissao de empregado:

a) CTPS devidamente anotada, que podera ser substituida pelo relatério do eSocial relativo ao evento
"S-2299- ESOCIAL - DESLIGAMENTO"

b) TRCT dos empregados prestadores de servigo, homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria, devidamente quitados;

c) Guias de recolhimento da contribui¢do previdencidria e de FGTS, referentes as rescisoes
contratuais;

d) Extrato dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

e) Copia do Atestado de Satde Ocupacional (ASO), comprovando a realizagdo do exame médico
demissional, que podera ser dispensado se o ultimo exame médico ocupacional tenha sido realizado
ha mais de 135 (cento e trinta e cinco) dias para as empresas de grau de risco 1 e 2, ou 90 (noventa)
dias para as empresas de grau de risco 3 e 4, segundo o Quadro I da NR 4.



13.5. O Gestor do Contrato devera enviar mensagem eletronica de confirmagdo de recebimento de toda

documentacdo enviada pela Contratada;

13.6. Contratante podera, a seu critério, solicitar a apresentagdo de documento original ou copia autenticada,
com vistas a verificagao da autencidade da documentagao enviada por e-mail;

13.7. Verificadas inconsisténcias ou dividas na documentacdo entregue, a contratada terd o prazo méaximo de
7 (sete) dias corridos, contado a partir do recebimento de diligéncia do Gestor do Contrato ou Fiscal

Administrativo, para prestar os esclarecimentos cabiveis, inclusive documentalmente;

13.8. O descumprimento reiterado das disposi¢des acima e a manuten¢do da Contratada em situacao irregular
perante as obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias implicardo rescisdo contratual, sem prejuizo da

aplicagdo das penalidades e demais cominagdes legais.

14. RETENCAO DOS ENCARGOS TRABALHISTAS

14.1. A Retencao dos Encargos Trabalhistas ocorrerd em conformidade com as disposi¢des da Resolucao n°
169, de 31 de janeiro de 2013 do Conselho Nacional de Justica e suas alteragdes, que dispde sobre a retencao
de provisodes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para
presta servigos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades jurisdicionadas ao Conselho

Nacional de Justiga (CNJ).

14.2. Os percentuais das rubricas indicadas na Resolucdo n° 169, de 31 de janeiro de 2013 do Conselho
Nacional de Justica e suas alteracdes, para fins de retencao serdo os seguintes:

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS

PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERACAO

eotme | s

RAT Ajustado RAT Ajustado

ITEM (RAT x FAP) (RAT x FAP)

Minimo Maiximo Minimo Maximo

0,5% 6% 0,5% 6%
Previdencirias, FGTS ¢ Outras contribuigaes) | 3430% | 3980% | 2850% | 34%
TITULO Percentual Percentual | Percentual | Percentual
13° (décimo terceiro) Salario 8,33% 8,33% 8,33% 8,33%
Férias 8,33% 8,33% 8,33% 8,33%
Adicional de Férias 2,78% 2,78% 2,78% 2,78%
SUBTOTAL 19,44% 19,44% 19,44% 19,44%
e B O e
e B B e
A CONTINGENCIAR 30,11% 31,18% 28,98% 30,05%

15. DAS VEDACOES PARA CONTRATACAO:

15.1. Para a execucao do servigo objeto do presente Termo de Referéncia ndo poderdo ser contratadas:




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

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

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

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

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

16. PAGAMENTO:

16.1. A Contratante pagara a Contratada no més subsequente ao da execucao do servigo, mediante deposito
bancario em sua conta corrente, sendo que a emissao da ordem bancaria ocorrera até 30 (trinta) dias apds o
atesto do documento fiscal pelo Fiscal do Contrato, acompanhado da respectiva folha de pagamento, bem
como a comprovacao do recolhimento dos encargos trabalhistas pertinentes aos funcionarios colocados a
disposicao da Contratante, dede que nao haja fator impeditivo provocada pela Contratada, obedecida a ordem
cronologica de exigibilidade, nos termos do art. 141, da Lei n® 14.133/2021;

16.2. O pagamento somente sera realizado apds conferéncia de todos os documentos trabalhistas e
previdencidrios relativos ao més de prestagdo dos servigos. A critério tnico e exclusivo do Contratante, os
pagamentos poderao ser liberados mesmo quando verificados pequenos erros e falhas na apresentagdo dos
documentos. Neste caso, o pagamento relativo ao més seguinte somente sera liberado se tais erros e falhas
forem sanados.

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

16.4. Havendo erro no documento fiscal ou circunstancia que impeca a liquidag¢do da despesa, aquele sera
devolvido a Contratada pelo fiscal do contrato e o pagamento ficara pendente até que o mesmo providencie
as medidas saneadoras.

16.5. A contratada deverd, juntamente com a apresentacdo do documento fiscal, informar os dados do seu
domicilio bancario (banco, agéncia e conta) para o correspondente pagamento, bem como, se € optante pelo
Simples Nacional. Caso ndo apresente a informagao de opgao pelo Simples, os impostos e contribui¢des
poderao ser devidamente retidos ao Tesouro Nacional;

16.6. A empresa optante pelo SIMPLES, para usufruir da isen¢do da retengdo de tributos e contribuigdes
estabelecida pela IN SRF n°® 1234/2012, devera apresentar declaragdo ORIGINAL (01) via, na forma do
Anexo IV daquela instru¢do normativa, JUNTO COM A NOTA FISCAL. COPIA NAO E VALIDA.



17. PENALIDADES

17.1. Em conformidade com as disposi¢des previstas neste Termo de Referéncia, pelo descumprimento das
obrigacdes decorrentes da contratacdo, a Contratada ficard sujeita as seguintes sangoes:

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

17.1.2. Em conformidade com as disposi¢des previstas no edital de licitagcdo, pelo descumprimento das
obrigacdes decorrentes do contrato, a Contratada ficara sujeita as seguintes sancoes:

a) Pelo atraso injustificado no inicio da execu¢do do contrato, a Contratada estara sujeita a multa de
mora no percentual de 0,25% ao dia, pelo prazo de até 20 (vinte) dias, calculada sobre o valor do
objeto em atraso.

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

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

d) Pelo atraso injustificado na assinatura dos documentos de abertura da conta deposito vinculada, a
Contratada sujeitar-se-a a0 pagamento de multa didria no percentual de 0,5% (meio por cento)
incidente

sobre o valor mensal do contrato, até o 20° (vigésimo) dia de atraso, podendo atingir o percentual de
10% (dez por cento).

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

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

TABELA 1

GRAU | CORRESPONDENCIA

0,2% sobre o valor mensal do contrato

0,4% sobre o valor mensal do contrato

0,8% sobre o valor mensal do contrato

1,6% sobre o valor mensal do contrato

3,2% sobre o valor mensal do contrato

AN ||V —

4,0% sobre o valor mensal do contrato

TABELA 2

ITEM | DESCRICAO GRAU | INCIDENCIA

Permitir a presenca de empregado ndo uniformizado ou com uniforme Por empregado ¢

1 . .
manchado, sujo ou mal apresentado. por ocorréncia

2 | Manter funcionario sem qualificag@o para a execugao dos servicos. 6 | Por ocorréncia

Fornecer informacéo pérfida de servigo ou substituicdo de material. 2 | Por ocorréncia

Suspender ou interromper, salvo motivo de forga maior ou caso fortuito, os Por dia e por
servicos contratuais. posto

5 | Destruir ou danificar documentos por culpa ou dolo de seus agentes. 3 | Por ocorréncia




Recusar a executar servigo determinado pela Fiscalizacdo, sem motivo

61. .. Por ocorréncia
justificado.
Utilizar as dependéncias da contratante para fins diversos do objeto do .
7 Por ocorréncia
contrato.
Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar ou que cause dano fisico, .
8 ~ A . Por ocorréncia
les@o corporal ou consequéncias letais.
9 Retirar das dependéncias do TRE quaisquer equipamentos ou materiais, Por ocorréncia
previstos em contrato, sem autorizag¢do prévia do responsavel.
Retirar funcionarios do servigo durante o expediente, sem a anuéncia prévia o
10 Por ocorréncia
da contratante.
Para os itens a seguir, deixar de:
11 | Indicar e manter preposto durante a execugao do contrato. Por dia
. ., . Por funcionario e
12 | Entregar o uniforme aos funcionarios conforme definido pela contratante. por dia
13 Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade ¢ a pontualidade de seu Por funcionario e
pessoal. por dia
14 Suprir a auséncia de funcionario no posto de trabalho, no prazo previsto nos Por funcionario e
termos do item 8.3.1. por dia
15 Substituir empregado que tenha conduta inconveniente ou incompativel com Por funcionario e
suas atribuigdes, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis. por dia
16 Fornecer EPI’s (Equipamentos de Prote¢ao Individual) aos seus empregados, Por funcionario e
quando necessario. por dia
Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou determinado pela o
17 | <. L Por ocorréncia
Fiscalizagao.
Cumprir determinagdo da fiscalizagdo para controle de acesso de seus o
18 C, Por ocorréncia
funcionarios.
19 | Cumprir determinagdo formal ou instru¢do complementar da Fiscalizagao. Por ocorréncia
Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do .
20 . Por ocorréncia
cumprimento do contrato
Comprovar a quitagdo integral e tempestiva do salario, 13° salario, férias,
hora-extra, DSR, adicional de periculosidade, adicional noturno, ..
. . . . ~ L o Por ocorréncia e
21 | insalubridade, ajuda de custo, gratifica¢des, salario familia e outros, bem or dia
como arcar com quaisquer despesas diretas e/ou indiretas relacionadas a p
execuc¢ao do contrato nas datas avengadas.
Comprovar a quitacdo integral e tempestiva de vale-transporte, vale-refeigao, N
oA f 3 . . - Por ocorréncia e
22 | seguros, assisténcia médica e odontoldgica e outros beneficios obrigatorios .
. por dia
pela CCT da categoria.
3 Recolher a parcela relativa ao FGTS e das contribuigdes sociais Por ocorréncia ¢
previdenciarias por dia
24 Entregar ou entregar com atraso ou incompleta a documentagdo exigida no Por ocorréncia e
item 13. por dia
75 Apresentar, quando solicitado, documentacao fiscal, trabalhista ¢ Por ocorréncia e
previdenciaria. por dia
Entregar ou entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados para
2 | sanar as inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a analise da Por ocorréncia e
documentag@o exigida por forga do Contrato, no prazo estipulado no item por dia
13.7.
~ e~ . Por ocorréncia e
27 | Manter a documentagdo de habilitagdo atualizada. .
por dia
73 Cumprir quaisquer dos itens deste Termo de Referéncia ndo previstos nesta Por item e por

tabela de multas.

ocorréncia




Cumprir quaisquer dos itens deste Termo de Referéncia ndo previstos nesta
29 | tabela de multas, apos reincidéncia formalmente notificada pelo fiscal do 2
contrato.

Por item e por
ocorréncia

17.1.3. Caracterizara a inexecu¢ao contratual, suscetivel a puni¢do conforme o caso:
I. inexecucao total do contrato:

a) a NAO execugdo do servigo, expirados todos os prazos previstos.
b) A ndo assinatura de termo aditivo de prorroga¢do de vigéncia, apos anuéncia formal da
Contratada.

II. inexecugao parcial do contrato: o remanescente do contrato em caso de rescisao unilateral.

17.1.4. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias na apresentacdo da garantia contratual ou de 20 (vinte) dias
na assinatura dos documentos de abertura da conta depo6sito vinculada poderdo ensejar a rescisdo contratual,
bem como a aplicacdo de multa pela inexecugdo parcial do contrato.

17.1.5. Poderao ser aplicadas as demais penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021, cumuladas as multas
acima previstas.

17.1.6. Na aplicagao das sancdes serdo considerados:

I - A natureza e a gravidade da infragdo cometida.

IT - As peculiaridades do caso concreto.

IIT - As circunstancias agravantes ou atenuantes.

IV - Os danos que dela provierem para a Administra¢ao Publica.

V - A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes
dos

orgdos de controle.

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

17.1.8. A aplicagdo das sancdes previstas nesta clausula ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacdo de
reparagdo integral do dano causado a Administragao Publica.

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

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

17.1.11. A contagem dos prazos inicia-se automaticamente no primeiro dia de atraso no inicio da execugdo do
objeto, ndo havendo necessidade de apresentacao de pedido de prorrogacao de prazo pela Contratada, exceto
nas hipdteses em que a Administragdo expressamente manifestar seu desinteresse no recebimento
extemporaneo do objeto.

18. CONSIDERACOES FINAIS

18.1. A licitante devera indicar em sua proposta qual CCT foi utilizada para formacao de seu preco.



18.2. Para efeito de célculo do prego estimado da contratagao, o TRE-ES utilizara a Convencao Coletiva de
Trabalho firmada entre o Sindicato dos Empregados em Empresas de Processamento de Dados e
Trabalhadores em Informatica no Estado do Espirito Santo — SINDPD-ES e o Sindicato das Empresas de
Informatica no Estado do Espirito Santo, ou aquela que vier a suceder.

18.3. No ADENDO XYV estao contemplados esclarecimentos adicionais em relagdo ao servigo.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO (Portaria DG n° 178, 1214497)

Integrante Demandante: LUCIANA DA SILVA RAMOS TEIXEIRA (substituto: MARIO CONCEICAO
SILVA)

Integrante Técnico: MARIO CONCEICAO SILVA (substituta: LUCIANA DA SILVA RAMOS
TEIXEIRA)

Integrante Administrativo: CARLOS ALBERTO DA ROCHA PADUA FILHO (substituto: JOSE
ADRIANI BRUNELLI DESTEFFANI)

Vitoria, 25 de outubro de 2024.

Documento assinado eletronicamente por CARLOS ALBERTO DA ROCHA PADUA FILHO,
Coordenador(a), em 25/10/2024, as 16:33, conforme art. 1°, ITI, "b", da Lei 11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente por MARIO CONCEICAOQO SILVA, Integrante Demandante, em
25/10/2024, as 16:36, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente por LUCIANA DA SILVA RAMOS TEIXEIRA, Integrante Técnico,
em 25/10/2024, as 16:37, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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i A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.tre-es.jus.br/sei/controlador_externo.php?
'-"ﬁ-"'_."._ acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 1275361 ¢ o codigo
t=1 CRC 358F7773.
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