TRIBUNAL SUPERIOR ELEITORAL
ANEXO I DO EDITAL - TERMO DE REFERENCIA
EDITAL DE LICITACAO TSE N° 23/2023
MODALIDADE: PREGAO
FORMA: ELETRONICA

1. OBJETO

1.1. Prestacdo de servigos técnicos especializados de apoio na area de
desenvolvimento, manutengdo ¢ sustentagdo de sistemas de informag¢ao, mediante
alocacao de postos de trabalho, pelo periodo de 2 (dois) anos, prorrogaveis nos
termos da lei, consoante especificagdes, exigéncias, quantidades e demais prazos
deste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVAS

2.1. A seguir ¢ apresentada uma sintese da justificativa dessa contratacao,
sendo essa melhor fundamentada, quantificada e pormenorizada no Estudo Técnico
Preliminar, Documento SEI n® 2361251.

2.2. A contratagdo almejada visa suprir a Secretaria de Tecnologia da
Informacgao (STI) de capacidade de atendimento especializado no desenvolvimento e
na sustentagdo de sistemas de informagdo de modo a garantir a efetividade do
suporte tecnologico ao TSE, frente as demandas das unidades orgéanicas do Tribunal,
e do suporte aos processos eleitorais informatizados, bem como as suas evolugdes,
por meio do atendimento aos servigos de desenvolvimento e implantagao de novos
sistemas no TSE; da manutencdo corretiva, perfectiva, adaptativa e evolutiva do
legado de sistemas; e do gerenciamento da informagdo por intermédio da
administracdo de dados, implantacdo de Data Marts e geracdo de BI; e da realizagao
de testes de software, da evolucao das bases de dados e consultas de dados gerenciais
e estratégicos e do suporte aos usudrios finais e as equipes da STI.

2.3. A contratagdo também visa garantir os servigos de apoio a sustentacao
de sistemas de informacdo no ambito do TSE e de apoio aos Tribunais Regionais
Eleitorais (TRE).

24. Essas macronecessidades surgem em um contexto de crescimento
cada vez maior das demandas enderecadas a STI. E de amplo conhecimento que o
modelo eleitoral brasileiro ¢ baseado na automagdo do processo de votacdo, o que
gera para as unidades responsaveis pelas atividades de TI no TSE uma expressiva
carga de trabalho. Para que se tenha uma ideia da ordem de grandeza, a STI mantém
atualmente mais de 90 sistemas exclusivamente eleitorais. Assim, ha uma cobranga
natural da sociedade e uma busca constante do TSE para que o processo de votacao
eletronica seja cada vez mais seguro, transparente e célere.

2.5. Para maior transparéncia e segurancga ao processo, agcdes vém sendo



continuamente planejadas e executadas pela STI, tais como:

a) A evolucdo continua do sistema operacional das urnas eletronicas para um
sistema de codigo aberto mantido exclusivamente pelo Tribunal;

b) A utilizacao de assinaturas de arquivos por meio de certificados digitais
mantidos pelo TSE e armazenados na propria urna em hardware de seguranga
projetado especificamente para ela;

c¢) A adogdo, no processo de desenvolvimento dos sistemas eleitorais, dos
testes publicos de seguranga;

d) O projeto de abertura dos codigos-fonte dos sistemas eleitorais, o que exige
esforgos de higienizagao dos codigos existentes e criacdo de containers para
guarda das chaves de seguranca, entre outros aspectos;

e) A melhoria do Cadastro de Eleitor por meio da identificagao biométrica do
eleitorado brasileiro, a melhoria no atendimento remoto do eleitor por meio do
Titulo Net, além de diversos outros dispositivos desenvolvidos e implantados
nos sistemas, nas urnas ou na infraestrutura de TI da Justica Eleitoral;

f) A integracao dos processos de trabalho por meio de solugdes automatizadas,
garantindo o intercadmbio seguro de informagdes entre os sistemas.

2.6. Em complemento as agdes supracitadas e de forma a proporcionar
maior agilidade e seguranca aos processos eleitorais informatizados, foram
contratados novos dispositivos tecnologicos e foram inseridos servicos de automacgao
no ambiente computacional de todos os Tribunais Regionais Eleitorais (TRE). Para
sustentar e evoluir esse grande niumero de solugdes tecnoldgicas, ¢ necessario manter
uma rede computacional integrando os 27 TRE, mais de trés mil zonas eleitorais e
aproximadamente 437 mil segOes eleitorais. Esses e outros desafios expressam a
dimensdo e a responsabilidade da STI do TSE e das demais unidades técnicas dos
TRE.

2.7. Ademais, a STI do TSE ndo trabalha unicamente para os processos
eleitorais. Diversos outros projetos — com envergadura nacional, alta complexidade
de negdcio e apoiados, em sua plenitude, na tecnologia — estdo em desenvolvimento
¢ demandam recursos de TI. Entre outros, cabe destacar o Sistema de Gerenciamento
de Recursos Humanos — SGRH, incluindo Folha de Pagamento e e-Social, Sistema
de Jurisprudéncia — SJur e o Sistema de Gerenciamento das Propostas
Orcamentarias da Justica Eleitoral - SIGEPRO. Esses projetos exigem continuamente
da STI muita dedicagdo, pois envolvem sistemas que, além das dificuldades de
desenvolvimento, implantagdo e suporte, necessitam manter-se estaveis e com alto
desempenho, ja que atendem a todos os usuarios da Justica Eleitoral e, alguns casos,
os cidaddos brasileiros. Por consequéncia, tais solugdes informatizadas exigem alta
capacidade técnica de pessoal, incluindo, eventualmente, disponibilidade em finais
de semana e feriados.

3. ESPECIFICACAO DOS POSTOS DE TRABALHO
Classificacao Qtde
. Brasileira de * | Carga Horaria Salario
Categoria Pertfil - de .
Ocupagoes Postos Semanal/Escala | médio (RS)
(CBO)

. . Pleno 1 10.901,54
Anlise de Business =g o 2124-05 4 13.307,41
Intelligence

Master 2 16.766,69
Trainee 1 5.990,41
Engenharia de Janior 5 7.084,10
Software Pleno 2122-05 19 10626,30




Senior 74 13.655,69
Master 21 16.766,69
Junior 3 5.765,03
Engenharia de Pleno 8 8.048,42
Teste Senior 2124-30 7 11.559,32
Master 5 14.930,58
Arquitetura de
Tecnologia de
Solugdes Especialista | 2124-25 6 40 16.766,69
Especializadas  de
TI
Desenvolvimento
de Aplicativos de
Missdo Critica para | Especialista 2122-15 3 21.781,51
Ecossistema
Embarcado
Desenvolvimento
de Software Basico| g cialista | 2122-15 1 28.229,67
para  Ecossistema
Embarcado
Teste de
Ecossistema  para | poyecialista | 2122-15 1 15.032,26
Software
Embarcado
Horas extra, sobreaviso e adicional noturno - valores estimados | 3.204.161,33
Deslocamento (didrias e passagens)- valores estimados 523.034,40

3.1. DO VALOR DO SALARIO

3.1.1. Os valores salariais indicados na tabela do Toépico 3 deste TR sdo
derivados de ampla pesquisa de precos que tomou como base os principais estudos
realizados pelas empresas de recrutamento de profissionais e que publicam seus guias
anuais contendo os salarios médios praticados pelo mercado de trabalho.

3.1.1.1. Devera ser adotado o disposto em Convengdo Coletiva de
Trabalho/enquadramento sindical relacionado a atividade econdmica
preponderante do empregador e ndo da categoria profissional a ser contratada,
na forma dos artigos 570, 577 e 581, § 2° da CLT e na jurisprudéncia do TCU,
desde que tenha base territorial no Distrito Federal.

3.1.1.2. Os salarios médios a serem pagos serdao aqueles apresentados na
proposta da licitante vencedora, e ndo poderdo ser inferiores aos estimados
neste Termo de Referéncia, nem inferiores aos do acordo ou convencado
coletiva a que a licitante estiver vinculada, ou sentenga normativa em dissidio
coletivo ou lei, devendo ser utilizado o salario mais benéfico ao trabalhador.

3.1.1.3. Caso a proposta da licitante apresente salario médio inferior ao
estabelecido neste Termo de Referéncia ou em acordo ou convengdo coletiva a
que a licitante estiver vinculada, ou senten¢a normativa em dissidio coletivo ou
lei, podera ser fixado prazo para ajuste da proposta, para, dentre esses, 0 mais
benéfico ao trabalhador. O nao atendimento a solicitagdo de ajuste no prazo
fixado, ou a recusa em fazé-lo, implicaré a desclassificacdo da proposta.

3.1.14. A média salarial serd calculada pelo somatério dos salérios
pagos aos ocupantes dos postos de uma mesma Categoria/Perfil dividido pela
quantidade de postos previstos neste Termo de Referéncia para essa
categoria/perfil. Caso a média salarial calculada esteja acima da média salarial
estabelecida neste Termo de Referéncia, a Contratada devera limitar seu
faturamento ao valor médio estabelecido neste Termo de Referéncia. Caso a



média salarial calculada esteja abaixo daquela estabelecida neste Termo de
Referéncia, a Contratada realizara o faturamento nos valores salariais por ela

praticados.
3.2. DA JORNADA DE TRABALHO
3.2.1. A jornada de trabalho serd de 40 (quarenta) horas semanais, sendo 8

(oito) horas de segunda a sexta-feira, respeitado o intervalo intrajornada do Art.
71 da CLT.

3.2.2. A adocao de servigo suplementar, assim considerado aquele servigo
que exceder a carga horaria semanal estabelecida em contrato, deverd observar o
limite de 2 (duas) horas diarias em dias tteis e 10 (dez) horas aos sdbados, domingos
e feriados, obedecido o limite de 30 (trinta) horas suplementares mensais e de 10
(dez) horas de trabalho por dia, e devera estar condicionado a previa autorizagdo
do(a) Secretario(a) ou Assessor(a) Chefe da unidade onde o colaborador presta o
Servigo.

3.2.2.1. As horas prestadas em regime suplementar serdo objeto de
compensacio, nos termos do instrumento coletivo de trabalho vigente, ou, na
sua auséncia, na forma definida no art. 59 da CLT.

3.2.2.2. Se limitadas a 10 (dez) horas mensais, distribuidas de acordo
com a necessidade didria/semanal/mensal do servigo, as horas suplementares
poderdo ser autorizados pelo titular da unidade de prestacao dos servigos sendo
dele a responsabilidade pela mediacdo e anuéncia, respeitado o interesse
publico e o direito das respectivas categorias de trabalho.

3.2.2.3. Os servigos prestados em regime suplementar a titulo de
complementacdo de jornada somente produzirdo efeitos no més de referéncia,
nao sendo acumulaveis ou sujeitos a remuneragao.

3.2.24. Excepcionalmente, durante o periodo eleitoral ou para o
atendimento de situacdes emergenciais e temporarias devidamente
justificadas, poderd ser autorizada a prestacdo do servico suplementar
remunerado, caso inviavel a compensagdo, condicionada a previa autoriza¢ao
do(a) Diretor(a) Geral.

3.2.2.5. A realizacdo de jornada extraordinaria estd condicionada ao
registro biométrico no ponto eletronico do Contratante ou mediante relatdrio
circunstanciado assinado pelo(a) Diretor(a)-Geral do Tribunal Regional
Eleitoral quando do servigo realizado em outras unidades da Federagao.

3.2.2.6. O pagamento em pectnia de horas extras podera se dar em duas
situacoes:

a) Plantdo presencial: quando a unidade precisa que o
colaborador esteja presente apenas em determinados dias ou periodo do
més para realizar um suporte, acompanhar um procedimento, migrar um
sistema. Ex: realizar eleicdo suplementar, recepcdo de prestacdo de
contas, recepcao de registro de candidaturas, entre outros eventos;

a.1) No caso de plantdo presencial o colaborador precisara
registrar o ponto biométrico durante todo o dia de trabalho, sendo:

a.1.1) Aos sabados, domingos e feriados, o registro do
ponto biométrico devera conter o horario de inicio e final do
plantdo;

a.1.2) Em dias tteis, deve ser registrada biometricamente
a jornada ordindria acrescida do periodo do plantdo.

b) Excesso de demanda ou demandas com prazo exiguo:
quando a unidade precisa atender um excesso de demanda dentro de um



determinado prazo critico.

b.1) No caso de excesso de demanda ou cumprimento de prazos
exiguos, o colaborador precisara trabalhar presencialmente durante todos
os dias do més, com registro biométrico no ponto eletronico do
Contratante.

3.2.2.7. Se por imperiosa necessidade do servigo, o limite de 30 (trinta)
horas mensais ndo puder ser observado, o(a) Diretor(a) Geral podera autorizar,
excepcionalmente, sua extensdo até 60 (sessenta) horas mensais.

3.2.2.8. O requerimento para prestagdo do servico suplementar serd
feito conforme as exigéncias previstas na IN TSE n® 12/2017 ou outro
normativo que venha a substitui-la.

3.2.3. Nos dias em que o horario de expediente for reduzido ou nao houver
expediente por questdes especificas do 6rgao, os horarios de execucdo dos servigos
contratados poderdao obedecer ao horario de expediente do contratante, sem dnus para
a contratada e sem prejuizo salarial aos profissionais alocados nos postos de
trabalho, desde que nao haja necessidade do servigo ou prejuizo para sua execucao, €
de acordo com as orientagoes da Fiscalizagdo Técnica do Contrato.

3.24. O servigco suplementar prestado no dia 30 de novembro — dia do
Evangélico (Lei Distrital n® 893/95) terd suas horas compensadas no feriado do dia
do Servidor Publico (dia 28 de outubro ou outra data indicada a conveniéncia da
Administragdo) no caso de ambos recairem em dias tteis.

3.24.1. Na impossibilidade de aplicacao do item 3.2.4, a prestacdo do
servico no dia 30 de novembro ocorrerd normalmente, com posterior
compensa¢do das horas trabalhadas, observando as exigéncias da IN TSE n°
12/2017 ou outro normativo que venha a substitui-la, podendo a
Administragdo dispensar sua execuc¢do caso ndo haja necessidade do servigo
ou prejuizo para a administragao.

3.2.5. Desde que devidamente autorizado ou conforme previsdo na propria
escala de trabalho do posto, sera pago o acréscimo do adicional noturno aos
profissionais que laborarem nos postos de trabalho no periodo entre 22h e 5h, salvo
se houver disposi¢do diversa na Convengao Coletiva de Trabalho vigente.

3.2.6. No caso de necessidade justificada de servico, o fiscal setorial da
Ordem de Servigo podera solicitar a Contratada a realiza¢do de servigos em regime
de sobreaviso, desde que sejam observadas a legislagdo vigente e cuja execucgdo
exige prévia autorizacdo do Diretor-Geral. A seguir sdo pontuadas algumas regras
que devem ser consideradas para fins da realiza¢do de horas de sobreaviso:

3.2.6.1. Nao ¢ necessario que o empregado permaneca em sua residéncia
para o enquadramento do regime de sobreaviso, bastando apenas que
permaneca disponivel em localidade e meio de controle acordado com o
empregador (Sumula n° 428 do TST);

3.2.6.2. Cada escala de sobreaviso ndo podera ser superior a 24 horas
(analogia ao art. 244, § 2° da CLT);
3.2.6.3. As horas de sobreaviso serdo remuneradas a razao de 1/3 do

saldrio-hora normal (analogia ao art. 244, § 2° da CLT);

3.2.6.4. O valor da hora de sobreaviso ndo contempla verbas que
compensam o desgaste provocado pelo efetivo trabalho, tais como adicional
noturno e periculosidade;

3.2.6.5. O empregado convocado a laborar durante o sobreaviso passa a
perceber a remuneragdo integral, com incidéncia das demais verbas que fizer
jus diante do caso concreto (e.g, adicional de hora extra, insalubridade,
noturno);



3.2.7.

3.2.6.6. Os tramites da IN TSE n° 12/2017 podem ser observados, no
que couber, na utilizacdo do regime de sobreaviso no ambito dos contratos do
TSE;

3.2.6.7. O regime de sobreaviso exercido com habitualidade gera
reflexos nas verbas referentes ao repouso semanal remunerado (analogia a
Stimula n°® 172 do TST);

3.2.6.8. O regime de sobreaviso ndo inviabiliza a contagem do prazo do
intervalo minimo interjornada, o qual restard prejudicado, com direito a
respectiva indenizacgdo, apenas se houver a efetiva convocagdo do empregado
para prestagdo de servico antes de respeitado o prazo minimo do referido
intervalo;

3.2.6.9. As regras sobre o regime de sobreaviso previstas em normas
coletivas de trabalho (art. 611-A, VIII da CLT) ou em contrato individual de
trabalho, na hipdtese do trabalhador "hipersuficiente", se houver, tém
prevaléncia frente as regras contidas na legislacdo trabalhista.

Os postos de trabalho deverao ser preenchidos por profissionais cuja

base de remuneragdo ¢ mensalista, entretanto, a critério do Contratante, até 10% do
total geral de postos de trabalho podera ser preenchido por profissionais horistas.

3.2.8.

3.2.7.1. A modalidade de remuneragdo do posto de trabalho sera
informada pelo Contratante, quando da abertura da Ordem de Servigo.

3.2.7.2. A Contratada devera alocar profissionais horistas ou mensalistas
com carga horaria semanal reduzida, devendo-se, para tanto, calcular o valor
da hora de forma proporcional ao valor do posto de trabalho de 40 horas
semanais e aplicar as demais repercussoes trabalhistas.

A seguir sdo detalhados os quantitativos totais previstos de horas

suplementares, horas de adicional noturno, horas de sobreaviso e auxilios
alimentacdo de domingos e feriados, por categoria:

| Quantidades estimadas
Qtde Qtde de
de (gtl‘_il‘; Qtdede | (4o q. | Auxilio
. ] HS ” Adicional Sob . Alimentacio
Subitem Categoria Perfil (tipo 1(0 (l)[‘));)) Noturno | Sepreaviso (domingos e
50%) ° feriados)
| Qtde total pelo periodo de vigéncia contratual ‘
|h0ras H horas H horas H horas H unidade ‘
Avilisede | Pleno [ 30 [ 30 | 4 | 8 | 3
1 Business | Semior || 120 || 120 || 192 | 32 | 12|
Intelligence | Master | 60 | 60 | 96 || 16 | 6 |
| Trainee | 30 | 30 || 4 | 8 | 3 |
, | Jamior [ 150 | 150 || 240 || 40 | 15 |
2 Engenhar‘ade [ Pleno [570 | 570 || 912 [ 152 [ 57 ]
oftware

| Senior [[2220] 2220 | 3552 | 592 || 222 |
| Master || 630 | 630 || 1008 || 168 | 63 |
| Jamior || 90 | 90 || 144 || 24 | 9 |
| Pleno [ 240 | 240 | 384 | 64 | 24 |
Engenharia de | Semior || 210 | 210 | 336 || 56 | 21 \
3 Teste | Master | 150 || 150 || 240 [ 40 [ 15 |




Arquitetura de

Tecnologia de

4 Solugdes Especialista | 180 180 288 48

Especializadas de
TI

18

Desenvolvimento
de Aplicativos de
5 Missdo Critica || Especialista || 90 90 144 24
para Ecossistema
Embarcado

Desenvolvimento
de Software

6 Bésico para Especialista || 30 30 48 8

Ecossistema

Embarcado

Teste de
Ecossistema para
Software
Embarcado

Especialista || 30 30 48 8

| (4830 4830 || 7728 | 1288 |

483

3.3. DO LOCAL E HORARIO DE PRESTACAO DOS SERVICOS

3.3.1. A prestagdo de servigo dos postos de trabalho ocorrera na modalidade
presencial, no TSE, localizado no Setor de Administragdo Federal Sul - SAFS,
Quadra 7, Lotes 1 ¢ 2, Brasilia — DF, ou na modalidade teletrabalho.

3.3.1.1. A critério da chefia imediata da unidade de lotacao do posto de
trabalho sera admitida a execugdo de servicos na modalidade teletrabalho,
sendo que podera ser exigida a presenca do prestador de servicos na sede de
jurisdi¢ao do Tribunal.

3.3.1.2. Os postos de trabalho em teletrabalho deverdo atender as
convocagdes para comparecimento as dependéncias do Tribunal, sempre que
houver necessidade da unidade de lotagao ou interesse da Administracao.

3.3.1.3. Os servicos terdo regime de dedicagdo exclusiva, nos termos do
art. 17 da IN n°® 5/2017 - SGD/ME.

3.3.14. Os servigos realizados em locais diferentes dos previstos no
Topico 3.3.1, conforme demanda do TSE, e que ensejarem o deslocamento dos
profissionais alocados na prestagdo de servigos, deverdo seguir as regras de
execugdo, responsabilidades e custos detalhados no Tépico 3.3.3 deste Termo
de Referéncia.

3.3.2. Os servigos dos postos poderdo ser prestados, via de regra, em horario
a ser estabelecido pelo Contratante, que comumente observara o intervalo entre 8h e
22h, de segunda a sexta-feira. O horario de trabalho de cada posto sera definido de
acordo com a necessidade do setor onde posto for alocado.

3.3.2.1. O Tribunal podera alterar os turnos de trabalho para atender as
necessidades do servigo, respeitadas as diretrizes da jornada de trabalho
indicadas no topico 3.2 deste Termo de Referéncia.

3.3.3. Dos deslocamentos e didrias

3.3.3.1. Visando atender aos servigos a serem executados em local
diferente daquele ordinariamente contratado, conforme demanda do
Contratante, ¢ havendo a necessidade de deslocamento dos profissionais da




Contratada, ficam estabelecidos neste tdpico os procedimentos para
deslocamento e suporte (hospedagem e alimentacdo) dos profissionais da
Contratada.

3.3.3.2. Caso haja necessidade de deslocamento de um profissional na
modalidade de teletrabalho, a autorizacao de viagem levara em consideragdo o
municipio de residéncia do profissional para fins de programacao da viagem.

3.3.3.3. Toda solicitagdo de viagem estara vinculada a uma Ordem de
Servico previamente aprovada e obedecera ao modelo do Formulario de
Solicitacdo de Viagem, Anexo I-VIII deste Termo de Referéncia.

3.3.34. O Formulario de Solicitagdo de Viagem devera ser aprovado
com antecedéncia operacional minima de 08 (oito) dias corridos do dia
previsto de inicio do deslocamento, admitindo-se prazos mais curtos para
situagdes de emergéncia.

3.3.3.5. O valor unitario da didria ¢ de R$ 403,77 (quatrocentos e trés
reais e setenta e sete centavos).

3.3.3.6. O valor unitario da diaria podera reajustado, a pedido das partes,
anualmente pelo Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor - [PCA.

3.3.3.7. A Contratada devera arcar com as despesas de deslocamentos e
didrias, de hospedagens e de alimentagdo dos profissionais alocados e
apresentar obrigatoriamente, para efeito de comprovagao dos deslocamentos e
composi¢do de processo de reembolso, os seguintes documentos, que nao
poderdo conter rasuras ou estar ilegiveis:

a) Relatorio demonstrativo de despesas contendo n® do Formulario de
Viagem, nome do profissional, valor da passagem, valor de despacho de
bagagem, quantidade de diarias, valor das diarias;

b) Formulério de Autoriza¢do de Viagem aprovado, com indicacdo da
quantidade de diérias;

c) Pesquisa de preco (cotacdo) a ser realizada em, pelo menos, duas
empresas prestadoras desse tipo de servigo;

c.1) Desde que justificado e aprovado previamente pelo Diretor-Geral,
serd dispensada a pesquisa de precos quando o profissional da
Contratada precisar acompanhar servidor do Contratante no mesmo voo
ou em outro meio de transporte.

c.2) E recomendado a Contratada que evite voos que tragam transtornos
ou muito incomodo ao profissional, como muitas escalas ou horarios que
invadam a madrugada.

d) Passagem emitida;

e) Para deslocamentos aéreos, apresentar os comprovantes de embarque
(e-ticket);

f) Comprovante de pagamento de bagagens, se for o caso; e

g) Relatorio de viagem com as atividades realizadas no periodo de
deslocamento e aprovado pela fiscalizacdo técnica, e o controle de ponto
realizado pela Contratada.

3.3.3.8. Na falta de previsdo diferente nos acordos e convengdes
coletivas de trabalho, em viagem a trabalho, caso o tempo de deslocamento do
colaborador de uma cidade para outra ou de um pais para outro ultrapasse a
jornada de trabalho normal, excedendo os limites contratuais, devera ser
realizada a compensacdo das horas excedentes, podendo essas serem,
excepcionalmente, pagas em pecunia desde que previamente autorizadas pelo



34.

3.4.1.

Diretor-Geral.

3.3.3.8.1 O reconhecimento das horas de deslocamento pelo
Contratante esta condicionado ao controle da jornada do colaborador pela
Contratada por meio de controle remoto de ponto ou outra ferramenta de
controle da Contratada a ser submetida previamente para aprova¢do do
Contratante.

3.3.3.8.2. Quando do célculo da jornada de trabalho do colaborador e
as suas horas extras, deve ser observado os intervalos intrajornada e
interjornada. Mesmo durante uma viagem a trabalho, ¢ importante que esses
intervalos sejam respeitados.

3.3.3.8.3. O tempo em que o colaborador estiver livre de atribuicdes
relacionadas ao trabalho, seja no hotel ou fora dele, ndo caracterizard horas
extras, inclusive no caso de pernoite decorrente de indisponibilidade de voo.

3.3.3.9. A Contratada devera requerer ao Contratante o ressarcimento
das despesas a que se refere este topico, limitando-se aos valores designados
neste TR que sdo:

a) R$ 215.040,00 para reembolso de passagens;
b) R$ 17.280,00 para reembolso com despacho de bagagens;
¢) R$ 290.714,40 para o reembolso de diarias.

d) Os valores supracitados sdo estimados e poderdao ser
corrigidos, a pedido das partes, anualmente pelo Indice Nacional de
Precos ao Consumidor - IPCA.

3.3.3.10. A estimativa dos valores levou em consideragao:

a) um valor médio de R $1.792,00 por viagem, num total
estimado de 120 deslocamentos, totalizando R$ 215.040,00;

b) um valor médio de R$ 160,00 por despesa de despacho de
bagagem, num total estimado de 108 despachos, totalizando RS

17.280,00;
c) R$ 403,77 por diaria, num total de 720 diarias, totalizando
R$ 290.714,40.
3.3.3.11. A gestdio do wvalor de ressarcimento das despesas de

deslocamento sera de competéncia exclusiva do Contratante.

3.3.3.12. Caso o transporte seja realizado em veiculo da Justiga Eleitoral,
ndo poderd haver solicitagdo de reembolso de deslocamento.

3.3.3.13. Os deslocamentos realizados no Distrito Federal nao terdo
direito a diarias.

3.3.3.14. E factivel o reembolso de despacho de bagagem quando o
deslocamento for igual ou superior a trés pernoites ou, excepcionalmente, se
previamente aprovado, mediante justificativa, pelo Diretor-Geral.

3.3.3.15. Caso comprove-se que a Contratada utilizou tarifa com preco
superior ao menor disponivel injustificadamente, o ressarcimento sera feito
apenas no valor do menor preco constante da pesquisa realizada

DA COBERTURA E DA SUBSTITUICAO DOS POSTOS

No caso de auséncia do profissional alocado em qualquer posto de

trabalho, sera descontado, do faturamento mensal, o valor correspondente ao nimero
de horas ou minutos ndo atendidos, sem prejuizo das demais sangdes legais e
contratuais.



3.4.2. A decisdo pela solicitacdo de cobertura de um posto vago ¢ exclusiva
da fiscaliza¢ao do contrato.

3.4.3. Caso solicitado, a Contratada devera suprir, por meio de outro
profissional que atenda aos requisitos minimos de qualificagdo exigidos, a auséncia
de funciondrio no posto de trabalho, no prazo de até 3 dias uteis, contados da
solicitacao do fiscal do contrato.

3.4.3.1. A solicitacdo da cobertura do profissional sera feita pelo fiscal
do contrato, em consonancia com o disposto no Topico 3.9 deste termo de
referéncia e o prazo serd contado a partir do horario do recebimento da
comunicacao pela Contratada.

3.4.3.2. Fica facultado ao fiscal do contrato, em resposta a solicitagao
formal da Contratada, autorizar previamente a cobertura de postos vagos
durante determinados periodos ou em determinadas hipoteses, como férias e
atestados médicos. Nesse caso, o prazo para realizar a cobertura sera contado a
partir da auséncia do funcionario.

3.4.4. A Contratada devera substituir definitivamente, no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, sempre que exigido pelo Contratante, mediante justificativa
apresentada pela fiscalizacdo, qualquer profissional no posto de trabalho cuja
atuagdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes
ou insatisfatorios a disciplina da reparti¢ao ou ao interesse do servi¢o publico, nos
termos das normas internas do TSE.

3.44.1. E vedado o retorno dos empregados substituidos as
dependéncias do Contratante para cobertura de licencas, dispensas ou
suspensao de outros profissionais.

3.4.5. A remuneragdo do profissional em substitui¢do ou em cobertura serd o
mesmo previsto para a remuneracao do posto, devendo ser recolhido os encargos
correspondentes e previstos contratualmente, conforme previsao legal.

3.4.6. A cobertura de profissional(ais) no Posto de Trabalho em decorréncia
de faltas, auséncias, etc. devera ser comprovada até o fim do més em que ocorreu a
cobertura, mediante declaracdo propria emitida pela Contratada, devendo nela
constar: 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.

3.5. DOS REQUISITOS MINIMOS DE QUALIFICACAO DOS
POSTOS
3.5.1. A Contratada deverd disponibilizar, para alocagdo no posto de

trabalho, profissionais que atendam aos requisitos minimos estabelecidos no Anexo
I-V deste Termo de Referéncia.

3.6. DA DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS POSTOS

3.6.1. Os postos de trabalho deverdo respeitar as seguintes determinagdes
expostas abaixo:

3.6.1.1. Observar os regulamentos do TSE de segurangca e
disciplina durante o periodo de permanéncia nas dependéncias do Contratante.

3.6.1.2. Cumprir rigorosamente os horarios de trabalho pactuados com a
unidade de lotacdo, reportando-se ao preposto do contrato em caso de
auséncias legais e faltas injustificadas, conforme o caso.

3.6.1.3. Manter-se conectado a ferramenta corporativa de comunicagao
durante o expediente e responder com prontidao as solicitagdes de informagdes



e participagdes em reunides virtuais.

3.6.1.4. Zelar pela preservacdo e conservacao dos bens e patriménio do
CONTRATANTE.

3.6.1.5. Portar o cracha de identificagdo de acordo com as normas do
Contratante.

3.6.1.6. Entrar e sair das dependéncias do Contratante somente pelos

locais previamente determinados.

3.6.1.7. Conduzir-se com urbanidade e educacao, tratando a todos com

respeito e procurando atender ao publico e aos servidores do
CONTRATANTE com atengdo e presteza.

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

3.6.1.9. Usar o telefone do TSE somente a servico, ndo aceitando
ligacdes a cobrar.

3.6.2. O detalhamento dos postos de trabalho encontra-se estabelecido no
Anexo [-V deste Termo de Referéncia.

3.7. DA PRESTACAO DOS SERVICOS E DA INFRAESTRUTURA

3.7.1. Quando da abertura das Ordens de Servico, o fiscal setorial informara
a Contratada se o profissional a ser alocado exercera suas atividades na modalidade
presencial ou teletrabalho. No caso de ser teletrabalho, o fiscal setorial informara
ainda se o profissional a ser alocado podera vir a ser convocado a exercer atividades
presenciais nas instalagdes fisicas do Contratante durante a vigéncia da Ordem de
Servigo.

3.7.2. O profissional alocado que prestar servigos na modalidade teletrabalho
devera entregar ao final do més relatério com todas as atividades realizadas
diariamente, de modo que a Fiscalizagdo Técnica do Contrato possa avaliar a
adequagdo dos servicos prestados pelo profissional aos niveis minimos de servigo
preestabelecidos neste Termo de Referéncia.

3.7.3. A CONTRATADA devera apresentar mensalmente ao Tribunal a lista
atualizada dos empregados, com a indicacdo de quais tém contrato de trabalho
tradicional e quais tém contrato de trabalho na modalidade teletrabalho, para fins de
controle, fiscalizacao ¢ calculos.

3.74. Os equipamentos e infraestrutura para teletrabalho - fora das
dependéncias do Tribunal - deverdo ser providenciados pelo profissional ou pela
Contratada, devendo constar essa obrigacdo do seu contrato de trabalho. O tribunal
ndo arcara com nenhum custo para aquisicdo de bens ou servicos destinados ao
profissional em teletrabalho, como por exemplo, a utilizagdo da internet.

3.7.4.1. O colaborador em teletrabalho devera fornecer, a critério do TSE,
numero telefonico para recepcgao de ligagdes do TSE, o que podera ser feito por meio
de transferéncia de ramal interno do Tribunal, durante todo o horario do expediente.

3.7.5. Caso os equipamentos e infraestrutura para teletrabalho - fora das
dependéncias do Tribunal - sejam fornecidos pela CONTRATADA, os
equipamentos nao poderao ser considerados como remuneracao do profissional.

3.7.6. Eventuais periodos com impedimentos de ordem técnica ao exercicio
do teletrabalho, como falta de energia elétrica, problemas com internet ¢ falha em
equipamentos, por motivo alheio ao Tribunal, ndo serdo considerados jornada de
trabalho, cabendo ao profissional, tdo logo seja possivel, a notificacdo do
impedimento ao fiscal setorial.

3.7.6.1. Cabe ao profissional a ado¢ao de medidas de contingéncia



visando contornar impedimentos de natureza técnica.

3.8. DOS CRITERIOS DE PRODUTIVIDADE OU ADEQUACAO
DO SERVICO
3.8.1. A Contratada deverd acompanhar a execucdao do servico, a fim de

garantir a qualidade dos servigos prestados por meio do atendimento de critérios
minimos de produtividade e adequacao predefinidos, conforme critérios de avaliacao
definidos no Anexo I-IX deste Termo de Referéncia.

3.8.2. A Contratada devera prestar garantia técnica dos servigos executados e
dos produtos entregues durante toda a vigéncia do contrato, incluindo suas
prorrogacoes.

3.8.3. O controle da garantia técnica esta contido nos indicadores de
qualidade. No caso de a qualidade dos produtos entregues estar abaixo dos critérios
estabelecidos pelo Contratante, sera aplicada glosa no valor de faturamento da
Ordem de Servigo, conforme estabelecido no Anexo I-IX deste Termo de Referéncia.

3.8.4. Ainda que ja realizado o fechamento de uma Ordem de Servigo, a
qualquer tempo, caso seja identificado que a qualidade dos produtos entregues esta
aquém do estabelecido no indicador de qualidade, o Contratante podera recalcular o
indicador da Ordem de Servico ja fechada e proceder o calculo do valor da glosa a
ser aplicada extemporaneamente.

3.9. _ FORMAS DE COMUNICACAO E ACOMPANHAMENTO DA
EXECUCAO DO CONTRATO
3.9.1. A comunicacao entre o TSE e a Contratada durante a execucao do

contrato, far-se-4, preferencialmente, por meio do preposto designado pela
contratada.

3.9.2. Poderao ser utilizados para a comunicagao:
3.9.2.1. Oficios;
3.9.2.2. Ordens de Servigo;
3.9.2.3. Mensagens escritas;
3.9.24. Relatorios de Medigao e Relatorios em geral;
3.9.2.5. Termos de Recebimento;
3.9.2.6. Cartas; e
3.9.2.7. Demais documentos previstos em contrato ou neste Termo de
Referéncia.
3.9.3. Sem prejuizo da necessidade de realizagdo de reunides periddicas, as

comunicacdes devem se dar, preferencialmente, da seguinte maneira:

3.9.3.1. Questdes administrativas durante a execug¢do do contrato, que
exijam comunicagao formal:

1. Meio de Comunicac¢do: correspondéncia fisica ou eletronica,
com aviso e/ou confirmagao de recebimento, pessoalmente,
por correio, ou por sistema informatizado de correio
eletronico;

2. Periodicidade: eventual ou conforme prazos previstos em
contrato ou neste Termo de Referéncia.

3.9.3.2. Questdes técnicas e¢/ou administrativas cotidianas, durante a
execucao do contrato:



1. Meio de Comunicagdo: correspondéncia eletronica,
telefone, sistemas ou qualquer outro forma acordada entre
as partes, definidas na reunido inaugural;

2. Periodicidade: em dias tuteis, entre 9h e 19h.

3.9.3.3. Abertura de Ordens de Servigo.

1. Meio de Comunicacdo: pagina web, sistema informatizado
ou correspondéncia eletronica;

2. Periodicidade: em dias tteis, entre 9h e 19h.

4. OBRIGACOES

4.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA

4.1.1. Executar, com observacdo dos prazos e exigéncias, todas as
obrigacdes constantes deste Termo de Referéncia.

4.1.2. Acatar as recomendagoes efetuadas pelo fiscal do contrato.

4.1.3. Comunicar imediatamente ao Contratante, por escrito, quando

verificar condi¢des inadequadas de execugdo do objeto ou a iminéncia de fatos que
possam prejudicar a sua execucao e prestar os esclarecimentos que forem solicitados
pelos fiscais.

4.1.4. Informar ao Contratante, em até 12 horas apds ter ci€ncia, qualquer
incidente cibernético no qual possa estar envolvida. S3o considerados exemplos de
incidentes cibernéticos passiveis de serem informados:

a) Ransomware (servidores criptografados);

b) Vazamento de dados pessoais;

c) Uso ou acesso ndo autorizado a sistemas ou dados;

d) Exploragdo de vulnerabilidade para execugdo de cddigo remoto;

e) Pagina maliciosa hospedada em website legitimo comprometido
(defacement);

f) DNS mal configurado ou comprometido;
g) Varredura de rede;
h) Ataque de negagdo de servigo (DoS ou DDoS);

1) Desrespeito a politica de seguranca ou uso inadequado dos recursos
de Tecnologia da Informacao (TI);

j) Engenharia Social;
k) Indisponibilidade de servigo por falha em software ou hardware;
1) Entre outros.

4.1.5. Responsabilizar-se pelas despesas decorrentes da execucdo dos
servicos objetos deste Termo de Referéncia.

4.1.6. Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e comerciais
resultantes desta contratagao.

4.1.6.1. A inadimpléncia da contratada em relagdo aos encargos
suportados nao transfere a responsabilidade por seu pagamento ao contratante,
nem poderd onerar o objeto do contrato.

4.1.7. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragao



ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, bem como pelos seus empregados,
prepostos e/ou contratados, na execu¢ao do objeto deste Termo de Referéncia.

4.1.8. Responsabilizar-se pelo 6nus resultante de quaisquer agdes judiciais
ou demandas administrativas que lhe venham a ser atribuidas em decorréncia da
execucao deste objeto.

4.1.8.1. Se houver agdo trabalhista envolvendo os servigos prestados, a
Contratada adotard as providéncias necessarias no sentido de preservar
o Contratante e de manté-lo a salvo de reivindicagdes, demandas, queixas ou
representacdes de qualquer natureza e, ndo o conseguindo, se houver
condenacao, devendo ser descontado o valor correspondente aos prejuizos, no
primeiro pagamento subsequente a ocorréncia, ou ajuizada a divida, se for o
caso, sem prejuizo das demais sangdes legais, respeitada a defesa prévia.

4.1.9. Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse do Contratante ou de
terceiros, dos quais tome conhecimento em razao da execug@o do objeto desse Termo
de Referéncia, observados ainda, no que couber, as diretrizes vigentes adstritas a
LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados) bem como da Resolucado CD/ANPD n°
2/2022, devendo orientar seus empregados nesse sentido, conforme disposto na
clausula Onze do contrato.

4.1.10. Manter, durante a execucao do contrato as condi¢oes de habilitagao e
qualificacdo exigidas para a contratagdo.

4.1.10.1. Verificadas irregularidades nas condi¢des que ensejaram sua
habilitacao quanto a regularidade fiscal, a contratada terd o prazo de 30 (trinta)
dias corridos, contado da notificagdo da fiscalizagdo, para regularizar a
situacdo, sob pena de aplicacdo das penalidades cabiveis, sem prejuizo da
rescisao do contrato a critério da Administragao.

4.1.11. Cumprir rigorosamente toda a legislacdo aplicavel a execucdo dos
servigos contratados, especialmente os referentes a seguranga, & medicina do
trabalho e a legislacdo trabalhista.

4.1.12. Apresentar ao Contratante, antes do efetivo inicio da execugdo dos
servicos, toda a legislagdo federal e distrital atualizada existente que regulamente as
atividades contratadas.

4.1.12.1. Apresentar, no transcorrer da execucdo, tdo logo tenha
conhecimento, qualquer alteracdo na legislagdo que afete a execugdo dos
servigos contratados.

4.1.12.2. O acordo coletivo e/ou convengao coletiva da categoria deverdo
ser fornecidos anualmente tdo logo esteja protocolado e/ou homologado no
orgdo competente.

4.1.13. Manter, sob a administracdo do Banco do Brasil S.A, conta-depdsito
vinculada — bloqueada para movimentagdo, que devera ser aberta no prazo maximo
de 20 (vinte) dias corridos, contados da notificacdo, para depositos mensais
correspondentes aos encargos trabalhistas e previdencidrios, conforme os
procedimentos indicados na IN TSE n° 6/2020, sob pena de aplicacdo das
penalidades cabiveis.

4.1.13.1. Para promover a abertura da referida conta corrente sdo
necessarios os seguintes documentos:

a) Atos constitutivos em vigor e alteracdes posteriores;
b) Copia do comprovante de inscricdo no CNPJ;

¢) Copia dos documentos de identificacao (RG e CPF) dos socios
ou proprietarios da empresa, inclusive de representantes,



assistentes ou procuradores;

d) Coépia do comprovante de enderego (residencial e comercial)
dos sb6cios ou proprietarios da empresa, inclusive de
representantes, assistentes ou procuradores;

e) Copia do comprovante de enderego da empresa;
f) Comprovante de faturamento;

g) Assinatura da Proposta/ Contrato de abertura de Conta-deposito
PJ (feita na agéncia);

h) Assinatura de cartdo de autografos (feita na agéncia);

i) Assinatura da autoriza¢ao de movimentacao de conta do Anexo
VI do Termo de Cooperagao Técnica n® 2/2019 (feita na agéncia).

4.1.13.2. Os procedimentos quanto a retengdo, ao deposito e aos
rendimentos, relativos a conta-deposito vinculada, nos termos da Instrugdo
Normativa TSE n°® 6/2020 ¢ Resolugao CNJ n° 169/2013 e suas alteragdes, sao
0s seguintes:

a) Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas
serdo deduzidos do valor mensal do contrato e depositados em
conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagao — aberta
em nome da contratada, unicamente para essa finalidade, e com
movimentagdo somente por ordem do TSE;

b) As rubricas de encargos trabalhistas, para fins de retencdo, sao
as relativas a férias, 1/3 constitucional, 13° salario, multa do
FGTS por dispensa sem justa causa, incidéncia dos encargos
previdencidrios ¢ FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13°
salario;

¢ ) Os percentuais das rubricas serdo aqueles previstos pela
contratada na sua planilha de Custos ¢ Formacao de Precos com o
detalhamento dos encargos sociais e previdenciarios;

d) Os valores das provisdes de encargos trabalhistas depositados
na conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagao,
deixardo de compor o valor do pagamento mensal a Contratada;

e ) Os saldos da conta-deposito vinculada bloqueada para
movimentacdo serdo remunerados diariamente pelo indice da
poupanca, conforme regulamentacdo do Banco Central do Brasil;

f )Caso o banco promova desconto(s) diretamente na
conta deposito vinculada — bloqueada para movimentagdo - de
tarifas referentes a abertura e manutengcdo da referida conta-
depdsito, esses valores deverdo ser suportados pela taxa de

administracdo e serdo retidos do pagamento mensal devido a
Contratada e depositados na conta-deposito vinculada;

g ) Atualmente a abertura e a manutencdo da conta-deposito
vinculada s3o isentas de tarifas.

4.1.14. Informar a respectiva seguradora ou ao fiador, em um prazo de até 5
(cinco) dias uteis, sobre qualquer alteragdo contratual que implique sua cobertura
pela garantia contratual apresentada, sob pena de aplicacdo de penalidade prevista no
contrato.

4.1.15. Comprovar, no prazo de até¢ 60 (sessenta) dias corridos, a contar do
inicio da vigéncia do contrato, possuir sede, filial e/ou instalacdes no Distrito
Federal, para os contatos do Contratante com a Contratada e para solucdes de



pendéncias do contrato.

4.1.16. Recompor, reconstituir ou consertar todo e qualquer elemento
construtivo, instalagdo ou equipamento que venha a avariar no decorrer da execugao
dos servicos no prazo de até 5 (cinco) dias corridos, contados da notificagdo. Na
impossibilidade de atendimento desse prazo, o mesmo podera ser alterado, a critério
da Administragdo, mediante aprovacao de justificativa a ser apresentada pela
Contratada, dentro desse prazo.

4.1.17. Quanto aos funcionarios alocados nos postos:
4.1.17.1. Executar, por intermédio de seus empregados, os servicos
constantes do objeto deste termo de referéncia.
4.1.17.2. Fazer com que seus empregados se submetam-se aos
regulamentos de seguranca e disciplina, durante o periodo de permanéncia nas
dependéncias do TSE.
4.1.17.3. Assumir as despesas decorrentes da execucdo dos servigos

objeto deste Termo de Referéncia e previstas na legislagdo, responsabilizando-
se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, € comerciais, tais como:

a) salarios;

b) seguros de acidentes;

¢) taxas, impostos e contribuigdes;

d) indenizagdes;

e) vales alimentacao;

f) vales transporte;

g) horas extraordinarias e horas de sobreaviso;
h) adicionais noturnos;

i ) outros que porventura sejam exigidos por lei, Convencao
Coletiva de Trabalho ou que venham a ser criados.

4.1.17.4. O pagamento dos saldrios e dos beneficios previstos em lei aos
empregados ndo poderd estar vinculado ao recebimento pelos servigos
prestados.

4.1.17.5. Manter rigoroso controle de frequéncia de seus empregados

nos postos de trabalho de forma eletrénica/informatizada.

4.1.16.5.1. O controle de frequéncia adotado pela Contratada devera
permitir a verificagdo da frequéncia dos postos de trabalho,
especialmente contendo informacdes de horarios de inicio, intervalos e
término da jornada de trabalho, com escopo de subsidiar o procedimento
de atesto das despesas da contratada, para fins de liquidagao.

4.1.16.5.2. A Contratada podera optar pela instalacdo de sistema de
controle de frequéncia, observando a instalacdo de equipamentos
suficientes para a demanda de profissionais e de acesso as dependéncias,
atendidas as normas trabalhistas aplicdveis, inclusive acordos e
convengdes coletivas sobre o assunto, se houver, sem que isso implique
acréscimo nos precos contratados. A instalagdo do sistema nao exime a
Contratada da responsabilidade pelo acompanhamento e pelo controle
dos profissionais alocados nos postos de trabalho.

4.1.16.5.3. O controle de frequéncia adotado pela Contratada nao
impede que o Contratante utilize, paralelamente, meios eletronicos
proprios para acompanhar o funcionamento dos postos de trabalho,
observando o que dispde a Portaria TSE n° 372/2012 ou outro normativo



que venha a substitui-la.

4.1.16.54. O controle eletronico utilizado pelo Contratante para o
acompanhamento do funcionamento dos postos de trabalho na
modalidade de prestacio de servico presencial podera ser
disponibilizado & Contratada para o controle de frequéncia dos
profissionais alocados nos postos. Todavia, caso o sistema adotado no
TSE ndo atenda a todos os aspectos da legislagdo trabalhistas, a
Contratada devera utilizar paralelamente outro método de controle de
frequéncia dos profissionais que atenda as normas trabalhistas (v.g.,
Portaria MTP n°® 671/2021, Decreto n° 10.854/2021, convencgao coletiva
de trabalho da categoria).

4.1.17.6. Controlar os postos de trabalho que eventualmente venham a
funcionar apods as 22 horas, os quais deverdo ser remunerados com acréscimo
do adicional noturno.

4.1.17.7. Acatar as mudancas de horarios dos postos de trabalho, os quais
estdo sujeitos a alteracdes conforme as necessidades de servigo do TSE, desde
que ndo seja ultrapassada a quantidade de horas semanal ou mensal do posto
de trabalho.

4.1.17.8. Orientar todos os profissionais dos postos de trabalho a:

a) ndo permanecer em grupos conversando por longos periodos ou
de forma habitual com visitantes, colegas ou empregados sobre
assuntos diversos das atividades exercidas no posto de forma
a prejudicar a execugao das tarefas diarias;

b) utilizar o telefone, computador ou outro recurso qualquer do
TSE exclusivamente para o servigo;

¢) apresentar-se devidamente asseados € com boa apresentagao
pessoal, respeitando as normas internas do TSE de apresentacgdo,
seguranga e disciplina;

d) portar em lugar visivel o cracha de identificaco;

e )ndo exercer qualquer tipo de atividade comercial (venda,
promocao, representacdo, etc.) dentro das dependéncias do TSE,
inclusive no intervalo de almoco;

f ) manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse do
Contratante ou de terceiros, que tomar conhecimento em razao da
prestacio do servico, observados ainda, no que couber, as
diretrizes vigentes adstritas a LGPD (Lei Geral de Proteciao de
Dados) bem como da Resolugao CD/ANPD n° 2/2022.

g) Tomar ciéncia e cumprir com o regulamentado na politica de
seguranga de TI e politica de desenvolvimento seguro.

4.1.17.9. Manter os empregados, quando em horario de trabalho nas
dependéncias do TSE, nos respectivos postos de trabalho, de forma condizente
com o servico a executar e identificados mediante uso permanente de crachas,
a serem confeccionados pelo Contratante.

4.1.16.9.1. Os crachas deverdo ser devolvidos ao fiscal do contrato, ao
final da execucdo contratual, ou quando houver desocupacao do posto de
trabalho, inclusive o cracha eventualmente utilizado pelo preposto.

4.1.16.9.2. A Contratada devera solicitar a unidade técnica do
Tribunal responsavel pela seguranga e controle de acesso o
cadastramento e confec¢do de cracha para os seus funciondrios, bem



como a confecg¢ao da 2° via no caso de extravio.

4.1.16.9.3. Os custos com a confeccdo dos crachas sdo de
responsabilidade da contratada, que devera efetuar o recolhimento do
valor das despesas, a ser determinado pela Secretaria de Administracao,
a Conta Unica do Tesouro Nacional. A contratada terd o prazo de 5
(cinco) dias corridos para realizar o recolhimento, a partir da defini¢do
do valor pela Secretaria de Administragao.

4.1.17.10. Pagar, incondicionalmente, at¢ o 5° (quinto) dia til do més
subsequente ao vencido, mediante depdsito bancario na conta do trabalhador,
os salarios dos profissionais alocados nos postos de trabalho.

4.1.17.11. Efetuar o pagamento do 13° saldrio (gratificacdo natalina), na
forma da legislacao vigente até o 20° (vigésimo) dia do més de dezembro de
cada ano, salvo se de forma diversa dispor a convencdo coletiva da
categoria, na proporcao que fizer jus o empregado.

4.1.17.12. Proceder a entrega (pagamento) antecipado do vale-transporte,
quando devido, e do vale-alimentagdo, ambos em uma unica entrega, até o
ultimo dia do més anterior ao més referéncia ou no prazo estabelecido na
norma coletiva vinculada aos profissionais. O vale-alimentagdo sera ajustado,
anualmente, conforme o valor estabelecido para a categoria. O vale-transporte
devera ser reajustado conforme aumento no valor da passagem do transporte
coletivo.

4.1.16.12.1. Por ocasido do faturamento mensal, devera ser computada
somente a quantidade de vale-transporte e vale-alimentacao pelos dias
efetivamente trabalhados.

4.1.16.12.2. No primeiro més de vigéncia contratual, assim como na
contratacdo de novos profissionais, a Contratada deverd fornecer os
vales transporte e vales alimentacdo antes da data de inicio da
prestacao de servicos, em quantidade suficiente até¢ o ultimo dia do
mes.

4.1.17.13. No caso de trabalho presencial, responsabilizar-se pelo
transporte dos empregados até as dependéncias do CONTRATANTE, e vice-
versa, por meios proprios, em casos de paralisa¢dao dos transportes coletivos.

4.1.17.14. Entregar o aviso de férias aos seus empregados no prazo
estipulado por lei, devendo o pagamento dos salarios referentes ao periodo de
férias legais ser creditado na conta corrente do empregado, em até 48 horas
antes da data de inicio das férias, em horario bancario e conforme a legislacao
vigente.

4.1.17.15. Apresentar o plano de férias dos empregados alocados na
execugdo do contrato ao Contratante, para ciéncia, com antecedéncia minima
de 60 (sessenta) dias corridos do inicio do gozo do beneficio pelos seus
empregados, observando-se os seguintes critérios:

4.1.16.15.1. O fiscal do contrato notificard a Contratada se houver
necessidade de cobertura no periodo de férias do profissional alocado no
prazo de 30 (trinta) dias corridos antes do periodo da frui¢do do
beneficio.

4.1.16.15.2. Os postos de trabalho sem cobertura de profissionais nao
serdo faturados.

4.1.16.15.3. Nos periodos de recesso forense, a Administracdo podera
suspender total ou parcialmente a prestagdo dos servigos, sendo
facultada a contratada a concessao de férias.

4.1.16.15.4. Listam-se a seguir as datas previstas no item 4.1.16.15.3.



deste TR:
- 1° de janeiro (feriado nacional);
- segunda de carnaval (feriado na Justi¢a Federal);
- terca-feira de carnaval (feriado nacional);
- quarta e quinta da semana de pascoa (feriado na Justica Federal);
- sexta a domingo de Péscoa (feriado nacional);
- 21 de abril (feriado nacional);
- 1° de maio (feriado nacional);
- Corpus Christi (feriado nacional);
- 11 de agosto (feriado na Justica Federal);
-7 de setembro (feriado nacional);
- 12 de outubro (feriado nacional);
- 28 de outubro (ponto facultativo);
- 1° de novembro (feriado na Justica Federal);
- 2 de novembro (feriado nacional);
- 15 de novembro (feriado nacional);
- 30 de novembro (feriado local);
- 8 de dezembro (feriado na Justica Federal);
- 25 de dezembro (feriado nacional); e

- de 20 de dezembro a 6 de janeiro (recesso forense na Justica
Federal).

4.1.16.15.5. Quanto aos eventuais custos decorrentes da ndo cobertura
dos postos no periodo de recesso do Tribunal, cabera a contratada, se
assim entender cabivel, solicitar reequilibrio econdmico financeiro do
contrato, a ser analisado pelo Tribunal.

4.1.16.15.6. O impacto financeiro da ndo cobertura dos postos de
trabalho de férias serdo na propor¢ao de 1/12 (um doze avos) das verbas
de férias, adicional de férias, 13° saldrio e encargos sociais ndo
aprovisionados na conta vinculada ao contrato.

4.1.17.16. Manter seus funciondrios capacitados para as atividades
previstas nesse Termo de Referéncia, providenciado cursos e reciclagens
sempre que o fiscal identificar a queda ou a insuficiéncia na qualidade dos
servicos prestados.

4.1.16.16.1. Sempre que verificada a desatualizacio com as novas
tecnologicas ou metodologias de trabalho, a Contratada devera tomar as
providéncias necessarias em uma prazo de até 3 (trés) meses, contados
da notifica¢ao da Fiscalizacao. ApoOs esse prazo, os postos deverao estar
preenchidos por profissionais com dominio das novas tecnoldgicas ou
metodologias de trabalho seja pela realizacao de capacitacdo dos atuais
empregados ou pela substituicdo por outros ja capacitados.

4.1.16.16.2. A capacitacdo devera ser realizada as expensas da
contratada, sem Onus adicional ao contratante, ¢ fora do horario de
trabalho dos profissionais alocados nos postos de trabalho.

4.1.16.16.3. Os custos com treinamento/capacitacdo deverdo constar da
taxa de administragao/lucro.



4.1.17.17. Comprovar, a partir do segundo més da prestacdo dos servigos,
os pagamentos referentes ao recolhimento das Contribui¢des Sociais (Fundo
de Garantia por Tempo de Servigo e Previdéncia Social), correspondentes ao
més da ultima competéncia vencido e compativeis com o efetivo declarado, na
forma da Lei 8.212/1991, e com a nota fiscal/fatura atestada pelo fiscal
designado, conforme disposto no §3° inciso II do art. 121 da Lei n°
14.133/2021.

4.1.17.18. Orientar os seus empregados sobre a forma de acompanhar o
saldo ou extrato de FGTS e demais verbas junto Caixa Economica Federal,
garantido meios para o acompanhamento online ou o liberando para
comparecimento a agéncia quando necessario para exerce o direito.

4.1.17.19. Disponibilizar, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos contados
do inicio da vigéncia do contrato, o acesso de seus empregados, via internet,
aos sistemas da Previdéncia Social e Receita Federal do Brasil, com o objetivo
de verificar o recolhimento de suas contribui¢des previdenciarias.

4.1.17.20. Apresentar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos
contados do inicio da vigéncia do contrato, comprovante de cadastramento de
seus empregados no PIS/PASEP.

4.1.17.21. Oferecer todos os meios necessarios a seus empregados para a
obtencdo de extrato de recolhimento, sempre que solicitado pela fiscalizagao.

4.1.17.22. Apresentar no primeiro més da prestagdo dos servicos, a
seguinte documentagao:

a) relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou
fungdo, horario do posto de trabalho, numeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indica¢do dos responsaveis técnicos pela execuc¢do
dos servicos, quando for o caso;

b ) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugao
dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela
contratada;

c¢) exames médicos admissionais dos empregados da contratada
que prestardo 0s servigos;

d ) comprovagdo de que os funciondrios locados nos postos de
trabalho atendem aos requisitos minimos de qualificacdo exigidos
nesse Termo de Referéncia;

e) declaracdo de ndo optante pelo vale-transporte devidamente
assinada pelo empregado, se for o caso;

f ) documento contendo informagdes sobre os dados bancarios
vinculados a0 CNPJ do credor na apresentagdo do primeiro
faturamento. Eventuais mudangas no domicilio bancario deverao
ser comunicadas previamente a unidade de execu¢do orgamentaria
e financeira;

g) Termo de Confidencialidade a ser assinado pelo representante
da empresa;

h) Termo de Responsabilidade e Compromisso de Manutencao de
Sigilo assinado pelos profissionais que atuardo na execugao das
Ordens de Servigos e pelo preposto; e

i) termos de responsabilidade assinado pelos profissionais
alocados nos postos de trabalho quanto ao cumprimento das



orientacdes e quanto as precaucdes a tomar a fim de evitar
doencas e acidentes de trabalho, no caso de prestacio de
servico na modalidade de teletrabalho.

4.1.17.23. Entregar, quando solicitado pelo Contratante, mediante
prévia autorizacio de cada funcionario envolvido, no prazo de até
30 (trinta) dias corridos contados da solicitacio, a informacio do género
de cada profissional, para fins de elaboracio de dados
estatisticos relevantes para a promocio da igualdade de género no
Tribunal, alinhado ao ODS 5 (igualdade de género) da Agenda 2030, da
ONU.

4.1.17.24. Entregar, quando solicitado pelo Contratante, quaisquer dos
seguintes documentos, no prazo de 2 (dois) dias tteis contados da solicitagao:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a
critério do CONTRATANTE;

a.1) cumpre a Fiscalizacio Administrativa do contrato
comunicar a Receita Federal do Brasil e/ou ao
Ministério competente qualquer irregularidade no
recolhimento das contribuicdes previdenciarias (INSS)
e/ou no recolhimento do FGTS dos respectivos

trabalhadores.

b) copia dos contracheques dos profissionais alocados nos postos
de trabalho relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos ou,
ainda, quando necessario, copia dos recibos dos depdsitos
bancarios que comprovem o pagamento dos salarios.

4.1.17.25. Entregar a documentacdo abaixo relacionada, quando da
extingao ou rescisao do contrato, apos o ultimo més de prestagdao dos servigos,
no prazo de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir do ultimo dia do ultimo
més da prestacao dos servigos:

a) comprovante de pagamento das verbas rescisorias e termos de
rescisdo dos contratos de trabalho dos profissionais alocados nos
postos de trabalho, devidamente homologados, quando exigido
pelo sindicato da categoria;

b ) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do
FGTS, referentes as rescisdes contratuais, devidamente quitadas;

¢ ) extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado; e

d) exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

4.1.17.26. Garantir que todos os profissionais alocados para a
prestacio dos servicos nao tenham filiacio partidaria, por analogia a
disposicdo contida no Art. 366 da Lei n° 4.737/1965 (Codigo eleitoral),
devendo apresentar, antes do inicio da execucdo dos servicos, declaracao
de inexisténcia de registro dos empregados a serem alocados no contrato
em relacao oficial de filiados de 6rgao partidario e manter essa condigao
até o final de seu vinculo contratual.

4.1.18. Quanto ao preposto:

4.1.18.1. Informar, no momento da assinatura do contrato, o nome do
responsavel (preposto), os contatos de telefone, e-mail ou outro meio habil
para comunicacdo com o TSE, bem como manter esses dados atualizados
durante toda a execugdo contratual, observado o disposto no Topico 3.9 deste
Termo de Referéncia.



4.1.18.2. O indicado devera ter capacidade para gerenciamento
administrativo, visando agilizar os contatos com os representantes da
administracdo durante a execu¢do do contrato, bem como atender aos
profissionais alocados nos postos de trabalho, nas dependéncias do
Contratante, com a entrega de contracheques, vale-transporte, vale-
alimentacdo, controle de frequéncia, aviso prévio, aviso de
férias, adverténcias, relatérios solicitados pelo fiscal do contrato, dentre outras
atividades necessarias a boa execucao contratual.

4.1.18.3. Deverd, ainda, cumprir com as obrigacdes elencadas no item 2
do Anexo I-II deste Termo de Referéncia.

4.1.184. O preposto ndo precisard permanecer nas dependéncias do
Tribunal durante o horario de prestacdo de servigos. Todavia, o preposto
devera comparecer, sempre que solicitado pelo fiscal do contrato, no prazo
maximo de 8 (oito) horas no dia requerido, para exame e esclarecimentos de
quaisquer ocorréncias, salvo em situagdes emergenciais de pronto atendimento.

4.1.18.5. A Contratada nao podera indicar para funcdo de preposto
funcionarios alocados nos postos de trabalho previstos nesse Termo de
Referéncia.

4.1.18.6. A Contratada devera efetuar, até o 15° (décimo quinto) dia

util do més subsequente, o ressarcimento das ligagdes externas realizadas dos
ramais eventualmente disponibilizados ao preposto, por intermédio de GRU.

4.1.19. Orientar seus funcionarios acerca da necessidade de
observar protocolos sanitarios definidos pelo Contratante.

4.1.20. Fornecer os meios de seguranga de satde, como méascaras e
afins, aos seus funciondrios, em quantidade suficiente, para ingresso e
permanéncia nas dependéncias do TSE, quando houver a exigéncia do uso
por parte do Tribunal.

4.1.21. Afastar os funcionarios que apresentarem sintomas ¢ doencas
infecciosas com risco de contagio, sem prejuizo da prestacdo dos servigos.

4.2. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

4.2.1. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pela contratada.

4.2.2. Acompanhar, fiscalizar e atestar a execucdao contratual, bem como
indicar as ocorréncias verificadas.

4.2.3. Designar servidor ou comissdo de servidores com o objetivo de
executar a geréncia e a fiscalizacdo do contrato, respectivamente, de acordo com as
competéncias previstas em normativo do TSE, combinado com as disposi¢cdes
previstas no Guia Pratico de Fiscalizacdo dos Contratos Administrativos da Justiga
Eleitoral, que estabelecem procedimentos para acompanhamento de contratos
administrativos no &mbito do Tribunal Superior Eleitoral.

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

4.2.5. Providenciar o deposito na conta-depdsito vinculada dos valores
correspondentes as rubricas de encargos trabalhistas e nos percentuais previstos pela
contratada na sua planilha de encargos, conforme determina a IN TSE n°® 6/2020,
observada a Resolugcdo CNJ n°® 169/2013 ¢ suas alteragoes.

4.2.6. Realizar reunido inaugural antes do inicio efetivo da prestacao dos
servigos entre a fiscalizacdo e a contratada.

4.2.7. Efetuar o pagamento a contratada, segundo as condigdes estabelecidas



nesse Termo de Referéncia.

5. RECEBIMENTO E PAGAMENTO
5.1. RECEBIMENTO
5.1.1. O recebimento dos servicos prestados, pertinentes a cada més de

execug¢do contratual, sera realizado por meio dos Termos de Recebimento Provisorio
- TRP (Fechamento das Ordens de Servico) e Definitivo - TRD, emitidos pelo fiscal
setorial e pelo fiscal técnico, respectivamente, até o 10° (décimo) dia util do més de
subsequente a prestacdo dos servigos.

5.1.1.1. Ficara suspenso o prazo para emissdo dos Termos de
Recebimento nos casos em que a Contratada for notificada a apresentar
esclarecimentos e documentos.

5.1.2. O TRP, que consiste no fechamento de cada Ordem de Servigo
individualmente, serd emitido com fundamento no que foi observado ao longo do
acompanhamento e da fiscalizagdo do contrato, quando verificado o cumprimento
das exigéncias de carater técnico, e compreendera a Lista de Verificagdo - contida na
parte 3 da Ordem de Servigo, Anexo I-VI deste Termo de Referéncia.

5.1.3. O TRD, que consiste no aceite do conjunto das Ordens de Servigo
fechadas, compreendera a verificacdo da conformidade do objeto aos termos
contratuais, com fundamento no trabalho feito pelo gestor ou pelo fiscal técnico e na
verificagdo dos outros aspectos do contrato que ndo a execu¢do do objeto
propriamente dito, por meio das analises e conclusdes dos quesitos previstos na Lista
de Verificacao, Anexo I-I deste Termo de Referéncia.

5.1.4. O TRD contemplara também:

a) Validacdo do Relatério Consolidado de Ordens de Servigo -
RCOS;

b) Validagao do Relatério de Medigao;

c) Verificacdo dos indicadores de produtividade e de qualidade
aferidos;

c.1) no caso de controvérsia sobre a execug¢do do objeto
quanto a dimensao, qualidade e/ou quantidade, devera estar
indicada no TRD a parcela incontroversa, a qual deve ser
liberada para pagamento, nos termos do art. 143 da Lei n°
14.133/2021, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes
previstas neste Termo de Referéncia;

d) emissdo de termo circunstanciado para efeito de recebimento
definitivo dos servigos prestados, com base em relatorios e
documentacgao apresentados; e

€) comunicacdo a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura
de acordo com o objeto contratual recebido.

5.1.5. O contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente a
Administragdo ou a terceiros em razao da execu¢do do contrato, e ndo excluird nem
reduzird essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo contratante,
em conformidade com o art. 120 da Lei n® 14.133/21.

5.1.6. O recebimento provisorio ou definitivo nao excluird do contratado a
responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do servico nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

5.2. PAGAMENTO



5.2.1. A Contratada deverd entregar o faturamento com toda
documentacdo exigida para liquidacdo e pagamento, em até 5 (cinco) dias uteis
contados do Recebimento Definitivo dos servigos.

5.2.1.1. A Contratada devera apresentar as notas fiscais e faturas
correspondentes dos servigos prestados, em conformidade com a legislagdo
tributaria, acompanhadas da documentagao descrita a seguir:

a) relacdo nominal dos profissionais e quantificagdo dos dias
trabalhados;

b) documentacdo que comprove o cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e sociais dos empregados vinculados ao respectivo contrato;

b.1) guias do FGTS e da Previdéncia Social, devidamente
quitadas, referentes a competéncia anterior a da prestagao dos
servicos ou da mesma competéncia, se ja decorrido o prazo para
sua quitagao;

b.2) documentos gerados pelo Sistema Empresa de Recolhimento
do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social - Sefip, a saber:
Protocolo de Envio de Arquivos Conectividade Social, Relagdo
dos Trabalhadores Constantes no Arquivo Sefip (modalidade
“Branco”), Relacdo de Tomador/Obra - RET (modalidade
“Branco”); Relatorios Analiticos de GPS e da GRF e
Comprovante de Declaragdo das Contribuicdes a Recolher a
Previdéncia Social e a outras Entidades e Fundos por FPAS, ou
dos instrumentos que venham a substitui-los.

¢) resumo discriminado do faturamento por cada posto de trabalho
ocupado, indicando salarios, encargos, LDI e demais componentes do
valor, com a devida adequagdo a execu¢ao mensal (inclusive quanto ao
numero de dias uteis efetivos), baseado no modelo da proposta
apresentado quando da contratacido, acrescidos das informacdes
relativas a postos descobertos e respectivos reflexos nos valores
faturados;

d) quadro demonstrativo de faltas ocorridas no periodo faturado e
comprovagdo da cobertura, se houver;

e) quadro demonstrativo de licengas e férias concedidas indicando se
houve ou ndo a substituicdo, referentes ao periodo faturado;

f) copias dos comprovantes de fornecimento de auxilio alimentagdo e
vale-transporte aos empregados, nos quais deverdo constar: nome, data
da entrega, quantidade, valores unitarios e totais dos vales, e, ainda, a
assinatura do empregado atestando o recebimento ou comprovacao do
deposito dos beneficios na conta bancéria do empregado;

g) copia das folhas de pagamento de todos profissionais contratados,
inclusive as coberturas e ou contracheques do més faturado;

h) copias dos depodsitos bancarios referentes aos pagamentos dos
salarios dos empregados da empresa relativos ao més faturado; e

i) caso haja previsao na convengdo coletiva de trabalho da categoria,
apresentar também os comprovantes dos pagamentos relativos a
contratacdo e/ou manuten¢do do plano de saude, auxilio funeral e/ou
seguro de vida dos trabalhadores, bem como outras rubricas
integrantes do preco contratual, observando as exigéncias previstas na
referida convencao.

5.2.1.2. Caso nao haja comprovagdo quanto as alineas f, g, h e i, em sua
integralidade, o TSE podera realizar o sobrestamento proporcional a verba nao



comprovada, em face da responsabilidade subsidiaria trabalhista do
contratante, até ser sanada a pendéncia por parte da contratada.

5.2.1.3. O CNPJ constante da nota fiscal/fatura devera ser o mesmo
indicado na proposta e nota de empenho.

5.2.2. No primeiro e no ultimo més de vigéncia contratual, os valores serdo
rateados a base de 1/30 (um trinta &vos), por dia, do valor mensal dos servigos,
considerando-se o més de 30 (trinta) dias. Nos meses subsequentes, os encargos da
efetiva prestacao dos servigos serdo cobrados considerando-se o més de 30 (trinta)
dias.

5.2.3. O pagamento dos servigos prestados no ultimo més de vigéncia
contratual somente ocorrera apds a comprovagdo do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas por parte da Contratada, excetuando-se caso as verbas inadimplidas ja
tenham sido sobrestadas cautelarmente pelo TSE, nos temos do item 5.2.1.2 deste
Termo haja vista a possibilidade da implicacdo da responsabilidade solidaria e
subsidiaria do contratante, quanto aquelas obrigacdes (§2° do art. 121 da Lei n°
14.133/2021 e Sumula n°® 331 do TST).

5.2.4. Por ocasido do faturamento mensal devera ser computada apenas a
quantidade de vales transporte e vales alimentacdo pelos dias efetivamente
trabalhados.

5.2.5. Os servicos que venham a ser realizados apos as 22h deverao ser
remunerados com acréscimo do adicional noturno, nos termos do instrumento
coletivo de trabalho vigente, ou, na sua auséncia, na forma definida no art. 73 da
CLT, devendo-se, ainda, ser observado o disposto no subitem 3.2.5 do Capitulo 3
deste Termo de Referéncia.

5.2.5.1. O adicional noturno deverd ser faturado juntamente com a
respectiva jornada (normal ou suplementar).

5.2.6. As horas que eventualmente ultrapassem a jornada diaria dos
profissionais ou sobreavisos deverdo ser previamente autorizadas pela autoridade
competente e serdo compensadas, respeitando-se, para tanto, as normas legais. Nos
casos excepcionais, em que for autorizada a remuneragdo, esta serd feita com
acréscimo de, no minimo, 33% (trinta e trés por cento) de sobreaviso, 50%
(cinquenta por cento) nos dias de semana e sabados, e 100% (cem por cento) nos
domingos e feriados, respeitando, para todos os fins, o disposto na Convengao
Coletiva de Trabalho vigente e o Enunciado do TST n° 264.

5.2.6.1. O pagamento a Contratada das horas de sobreaviso e
suplementares serd realizado por meio de faturamento distinto do faturamento
da prestacdo de servicos, mas devera ser apresentado conjuntamente com
esse ultimo.

5.2.7. O Contratante reserva-se, ainda, o direito de somente efetuar o
pagamento dos servigos prestados apds a comprovacdo da quitagdo dos saldrios,
encargos sociais, auxilio alimentagdo, transporte e demais custos trabalhistas,
previdencidrios e referentes ao recolhimento de FGTS incorridos pela contratada
durante a avenga.

5.2.8. O atesto do objeto contratual executado se dara pelo fiscal
administrativo, designado pela autoridade competente, por meio da emissdao de Nota
Técnica de Atesto - NTA. O fiscal administrativo terd o prazo de 5 (cinco) dias uteis
para emitir a NTA e remeter o processo a unidade técnica responsavel pelo
pagamento, a partir do recebimento do documento fiscal, do Termo de Recebimento
Definitivo - TRD e dos demais documentos exigidos em contrato para liquidagao e
pagamento da despesa.

5.2.8.1. A NTA devera observar, no minimo, os seguintes aspectos:



5.2.9.

a) exigéncias previstas em normativo do TSE que disponha sobre os
processos de contratagdo no ambito do Tribunal;

b) andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada
conjuntamente com TRD e, caso haja irregularidades que impecam a
liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais
pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as respectivas
correcoes; €

¢) verificacao da necessidade de adequagdao do pagamento considerando
eventuais reducdes no montante pago a titulo de "taxa de
lucro" decorrente do ndo cumprimento de indicadores e metas minimos
preestabelecidos neste Termo de Referéncia, conforme TRD.

5.2.8.2. Ficara suspenso o prazo para emissdao da NTA, pelo periodo
definido pela fiscalizacdo, nos casos em que a Contratada for notificada
a apresentar esclarecimentos e documentos. Apds o prazo estabelecido, caso a
contratada ndo sane as pendéncias, a fiscalizacdo administrativa indicara a
correspondente ressalva na NTA, e a liquidacdo poderd seguir com
possibilidade de aplicagdo de glosas/sobrestamentos, até que haja os devidos
esclarecimentos/comprovacdes.

5.2.8.3. Quando houver ressalva no ateste dos servigos pela
Fiscalizagdo, no que concerne a execucao do objeto do contrato, em relagdo as
demais obrigacdes contratuais, ocorrera a interrup¢do da contagem do prazo
para pagamento, a partir da comunicagdo do fato a Contratada, até que sejam
escoimados os vicios detectados.

5.2.8.4. As notas fiscais e os documentos exigidos nesse Termo de
Referéncia, para fins de liquidagdo e pagamento das despesas, deverdo ser
entregues exclusivamente para o servidor responsavel pela fiscalizacdo do
contrato.

5.2.8.5. As notas fiscais apresentadas em desacordo com o estabelecido
nesse topico serdo devolvidas a Contratada, ndo correndo, neste caso, o prazo
para atesto da nota fiscal pelo fiscal responsavel, o qual inicia-se somente a
partir da completa regularizagdo.

5.2.8.6. No caso de auséncia de profissional ou atrasos em qualquer
posto de trabalho, serd descontado do faturamento mensal, caso a
CONTRATADA ndo o tenha feito, o valor correspondente ao nimero de dias
ou horas ndo atendidas, sem prejuizo das demais sangdes legais e contratuais.

O pagamento do objeto deste Termo de Referéncia sera efetuado

mensalmente por meio da emissdo de ordem bancaria para o crédito em conta
corrente da contratada, em até 10 (dez) dias tuteis apds a atestagdo da nota fiscal pelo
servidor responsavel pela fiscalizagdo administrativa dos servigos, observada a
ordem cronoldgica estabelecida no art. 141 da Lei n® 14.133/2021.

5.2.9.1. Sobre faturamentos complementares ou ndo emitidos no
momento previsto, entregues posteriormente, ndo se aplica o prazo limite
estabelecido neste item, sendo tratados junto com a liquidagdo de despesa do
faturamento mensal seguinte.

5.2.9.2. O pagamento a ser efetuado em favor da Contratada, em conta
corrente previamente informada, estara sujeito a reten¢ao na fonte de tributos e
contribuicdes sociais de acordo com os normativos legais.

5.2.9.3. Os valores retidos a titulo de provisionamento de encargos
trabalhistas serdo deduzidos do valor mensal do contrato e depositados em
conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagdo — aberta em nome
da contratada, conforme Instru¢do Normativa TSE n° 6/2020 ou outra que vier
a ser aprovada pela Direcdo-Geral do contratante e Resolu¢do CNJ n°



169/2013 e suas alteracoes.

5.2.94. A unidade de execugdo orcamentaria e financeira realizara
consulta on-line ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, ou nos sitios de cada orgdo regulador, com fins de verificar a
regularidade da contratada perante a Seguridade Social e a Fazenda Federal, o
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo e a Justi¢a Trabalhista.

6. DISPOSICOES GERAIS

6.1. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

6.1.1. O contrato tera vigéncia a partir de / /
24 (vinte e quatro) meses, prorrogaveis nos termos da lei.

¢ duragao de

6.2. PRAZO PARA INICIAR A PRESTACAO DOS SERVICOS

6.2.1. Em razdo da natureza continuada das obrigagdes do TSE, a
contratada devera cumprir os eventos descritos na tabela a seguir, respeitando os
prazos maximos estabelecidos, os quais poderdo ser antecipados ou paralelizados
sempre que as circunstancias assim permitirem.

Item | Marco Evento Responsavel Critério de Aceite
Data determinada no
;. C A TSE e .
1 A Inicio da vigencia contratual Contrato assinado entre
Contratada
as partes
B=A+ate ~ .
. fi . .
2 2 (Dias Nomeagdo dos fiscais do TSE Portaria publicada
o Contrato.
uteis)
. Reunlao Inaugu rgl d% Ata da reunido com
C=B+at¢é¢ contratacao € comunicac¢ao ~
. . TSE e apresentacdo do preposto
3 2 (Dias | formal para o provimento dos
o o Contratada da Contratada
uteis) || postos de trabalho das primeiras L .
. e Comunicagao efetivada
Ordens de Servico
D=C+até Autorizacdo de acessos ao Acessos do preposto
4 1 (Dia | preposto no sistema MAPTI* e TSE c0 prep
atil SE] efetivados

Os eventos seguintes sdo realizados de forma continua e imediatamente posterior ao
marco"D", ou seja, na medida que as Ordens de Servigos sdo abertas, os profissionais da
empresa sdo cadastrados no MAPTI, a fiscalizacdo setorial valida e imediatamente as
Ordens de Servigos podem ser iniciadas. Os prazos estabelecidos para os marcos, sdo prazos
maximos para o atendimento de todas as Ordens de Servigos abertas para a competéncia.

5 E=D+1 | Abertura das Ordens de Servico TSE Formalizacédo das
(dia 1til) (OS) primeiras OS
Perfis profissionais dos
Inclusdo das documentagdes postos de trabalho
F=E+até obrigatdrias de todos os inclusos e despachados
6 15 (Dias profissionais contratados no Contratada | no sistema MAPTI para
corridos) | sistema MAPTI decorrente do a analise das
evento “E” desta Tabela documentagdes pela
fiscalizagdo técnica
G=F+até | Analise das documentagdes dos Anaélise e despacho das
7 5 (Dias profissionais cadastrados no TSE documentagdes
uteis) MAPTI cadastradas no MAPTI
H=G+5 Prazo para ajustes das R %o d
8 (Dias documentagdes (caso Contratada eaé)resentag:ao ¢
., e ocumentos
uteis) necessario).




H * MAPTI - Sistema de Mapeamento de Perfis Profissionais de TI do TSE H

6.2.2. Para os prazos de adimplemento dos eventos listados acima, de
responsabilidade da Contratada, admite-se prorrogagdo, em carater excepcional, sem
efeito suspensivo, devendo a solicitagdo ser encaminhada por escrito, com
antecedéncia minima de 01 (um) dia util, anexando-se documento comprobatério do
alegado pela Contratada, ficando a aceitacao da justificativa a critério do Contratante.

6.2.3. A Fiscalizagdo técnica do contrato manifestar-se-4 quanto a solicitagéo
no prazo de até 02 (dois) dias tuteis. O pedido de prorrogag¢do devera conter ao
menos:

a) O(s) motivo(s) para o ndo cumprimento do prazo, devidamente
comprovado(s), € 0 novo prazo previsto para a entrega/evento;

b) A comprovagdo de que trata este topico devera ser promovida ndo
apenas pela alegacdo da empresa Contratada, mas por meio de documentos
que relatem e justifiquem a ocorréncia dos fatos que ensejardo o
descumprimento de prazo.

6.2.4. Os primeiros 90 (noventa) dias corridos contados a partir da abertura
da primeira ordem de servico serdo considerados como periodo de adaptacio,
durante o qual a Contratada devera proceder a todos os ajustes que se mostrarem
necessarios no dimensionamento e qualificacdo das equipes, processos internos € o
que mais necessitar ser ajustado de modo a assegurar a execucao satisfatoria dos
Servigos.

6.2.5. Durante o periodo descrito no item 6.2.4. deste TR, caso ocorram
desatendimento aos Niveis Minimos de Servigo exigidos -NMS, serdo substituidas as
penalizagdes de glosa por adverténcias técnicas formais.

6.2.6. Os relatorios de falhas e planejamento de ajustes decorrentes do
periodo de adaptagao, caso ocorram, servirdo de complemento da aferigdo provisoria
e justificativas a serem utilizadas no processo de recebimento dos servigos.

6.2.7. Apods a finalizagdo do prazo previsto no item 6.2.4. deste TR, a
Contratada devera estar completamente apta a prestar os servi¢os contratados e
sujeita a aplicagdo normal dos Itens de Monitoramento e Controle (IMC)
estabelecidos no Anexo I-IX deste TR.

6.3. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

6.3.1. Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se
fizerem necessarios para a execucao dos servicos, se for o caso, e fiscalizar seu uso,
especialmente quanto ao que consta na Norma Regulamentadora n° 6 (NR-6)
do Ministério do Trabalho e Emprego.

6.3.2. Definir, sob orientagdo do contratante, rotinas periddicas de execugao
de atividades para a orientacdo e a ambientacdo dos trabalhadores as politicas de
responsabilidade socioambiental adotadas pelo TSE.

6.3.3. Elaborar e apresentar o Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional (PCMSO), nos termos da Norma Regulamentadora n® 7 (NR-7) do
Ministério do Trabalho e Emprego, no prazo de 30 (trinta) dias corridos contados do
inicio da prestagao dos servigos, sob pena de notificacdo aos O0rgaos competentes
pela fiscalizagdo.

6.3.4. Durante a execugao contratual, priorizar o emprego de mao de obra de
origem local para execugdo dos servigos.

6.3.5. Prover aos ocupantes de postos as regras ergonOmicas dispostas na
Norma Regulamentadora n® 17 (NR-17).

6.3.6. Apresentar, sempre que possivel, documentos resultantes da prestagao



de servicos em formato eletronico.

6.3.7. Comprovar, como condi¢do para participagdo na licitagdo, ndo possuir
inscricdo no cadastro de empregadores que tenham submetido trabalhadores a
condi¢cdes andlogas a de escravo (Portaria Interministerial MTPS/MM/IRDH n°
4/2016).

6.3.7.1. A comprovacao desse critério sera efetuada a partir da consulta
ao Cadastro acima mencionado, no sitio eletronico
(https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/composicao/orgaos-

especificos/secretaria-de-trabalho/inspecao/areas-de-

atuacao/cadastro_de_empregadores.pdf), no qual consta lista emitida pelo a
Secretaria de Trabalho do Ministério do Trabalho e Emprego.

6.3.8. Comprovar, como condi¢do para contratacao, ndo ter sido condenada,
a empresa e seus dirigentes, por infringir as leis de combate a discriminacdo de raga
ou de género, ao trabalho infantil e ao trabalho escravo, em afronta ao previsto nos
arts. 1° e 170 da Constitui¢do Federal de 1988; no art. 149 do Codigo Penal; no
Decreto n° 5.017/2004 (promulga o Protocolo de Palermo) e nas Convengdes n°s 29
e 105 da Organizacao Internacional do Trabalho.

6.3.8.1. Devera ser apresentada Certidao Judicial de Distribuicao ("nada
consta" ou "certiddo negativa") da esfera criminal, da Justica Comum,
Federal e Estadual, da empresa e de seus dirigentes.

6.3.9. Comprovar, como condi¢do para participagdo na licitagdo, caso a
empresa possua 100 (cem) ou mais empregados, atender ao disposto no art. 93 da
Lei n° 8.213/91, que determina a obrigatoriedade do preenchimento de 2 a 5% dos
seus cargos com beneficidrios reabilitados ou com pessoas com deficiéncia
habilitadas, na seguinte propor¢ao:

I - até 200 empregados: 2%;
IT - de 201 a 500: 3%;

III - de 501 a 1.000: 4%; ¢
IV - de 1.001 em diante: 5%.

6.3.9.1. A comprovagdo serd feita mediante declaragdo 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, nos termos do inciso IV do art. 63 da Lei n® 14.133/2021.

6.3.9.2. Sempre que solicitado pela Administracdo, a contratada devera
comprovar o cumprimento da reserva de cargos a que se refere o item 6.3.9,
com a indica¢do dos empregados que preencherem as referidas vagas.

6.4. SUBCONTRATACAO

6.4.1. E vedado transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da
presente contratagao.

6.5. VISTORIA

6.5.1. O TSE facultara a realizagao de vistoria, nos locais de execucdo dos

servigos constantes deste Termo de Referéncia, as empresas interessadas em
concorrer, com fins de anélise e elaboragdo de suas propostas.

6.5.2. A vistoria podera ser realizada pela empresa, em dias uteis, de 14h as
19h e agendada com antecedéncia minima de 24 horas pelo telefone (61) 3030-8880,
podendo ser realizada até a data de abertura das propostas.

6.5.3. Nao sera permitida vistoria de duas ou mais empresas
concomitantemente.

6.5.4. A ndo realizag¢ao da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacoes


https://www.gov.br/trabalho-e-previdencia/pt-br/composicao/orgaos-especificos/secretaria-de-trabalho/inspecao/areas-de-atuacao/cadastro_de_empregadores.pdf

de desconhecimento das instalagdes, davidas ou esquecimentos de quaisquer
detalhes dos locais da prestagdo dos servigos, devendo o contratado assumir os 6nus
dos servicos decorrentes.

ANEXO I-I - TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO (TRD)

LISTA DE VERIFICACAO — RECEBIMENTO DEFINITIVO DOS SERVICOS

Contratada:
CNPJ:

Contrato:

Objeto: Prestagdo de servicos de , mediante
alocagdo de postos de trabalho, consoante especificagdes, exigéncias e prazos do Termo de
Referéncia.

Vigéncia:
Mgés de referéncia:
Fiscais Técnicos:

ITEM | QUESTIONAMENTOS | SIM | NAO [ N/A
DO INICIO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Foram fornecidos os documentos que indicam o atendimento as

1 qualificagdes técnicas minimas dos prestadores de servigos,

conforme exigido no Termo de Referéncia ou no contrato?

Foi fornecido o cronograma de férias dos funcionarios dentro do

prazo previsto no contrato?

3 Foram fornecidos os demais documentos previstos no Contrato?

DOS PROCEDIMENTOS CONTINUOS

4 | O preposto cumpre suas obrigacdes contratuais?

Atualiza-se a relagdo nominal dos prestadores de servigos, nos

> casos de alteracao?

6 Houve transferéncia de conhecimento ao Contratante nas
condicdes previstas no Contrato e Termo de Referéncia?

7 Foram prestadas as informacdes solicitadas dentro do prazo

estipulado e com veracidade?

Os prestadores de servico exercem estritamente as atribui¢des
8 previstas no Contrato (auséncia de desvio funcional)?

A substituicdo dos prestadores de servico ocorreu no prazo
estabelecido no Contrato?

O Sistema de Postos de Trabalho - SPT estd devidamente
registrado?

Foi apresentada a lista atualizada dos empregados com a
11 |indicacdo de quais tem contrato de trabalho tradicional e quais
tém contrato de trabalho na modalidade teletrabalho?

Foram utilizados produtos (metodologias, politicas, normas,
12 | procedimentos, softwares, etc) autorizados expressamente pelo
Contratante?

Solicitaciao de Servicos:

Foram verificadas as aprovagdes de abertura das Ordens de

10

1 . . . .
3 Servigos (Fiscal setorial, técnico e Preposto)?
Constam das Ordens de Servico a parte 2 devidamente
14 . ) . .
preenchida e assinada? (Fiscal setorial)?
15 Constam os fechamentos das Ordens de Servico (Recebimentos
Provisdrios assinados pelo fiscal setorial e pelo fiscal técnico)?
16 O preposto entregou os Relatorios de Atividades e o Relatorio

Consolidado de Ordem de Servigo (RCOS)?
Foi verificado se:




LISTA DE VERIFICACAO - RECEBIMENTO DEFINITIVO DOS SERVICOS

17 | Houve prestacdo de servico de horas suplementares?

18 | Havia autorizagdo para a realizagdo de horas suplementares?

19 | Havia saldo suficiente para pagamento das horas suplementares?

70 |Houve afastamentos por motivo de doenga?

21 | Houve admissdo/demissdo de pessoal?

As pendéncias apontadas nos relatorios anteriores foram

22 sanadas?

23 | Houve deslocamento no periodo?

24 | Havia autorizag@o para os deslocamentos?

25 | Havia saldo suficiente para o reembolso de diarias e passagens?

Avaliacio dos servicos:

Foram feitos os calculos das glosas em todos os fechamentos de

26 Ordens de Servigos?

27 As redugdes calculadas constam do Relatorio Consolidado de
Ordem de Servigo (RCOS)?

28 Foi observado no calculo final o limite de percentual de

incidéncia sobre o RCOS para aqueles indicadores que possuem?

RELATORIO DE OCORRENCIAS

PARECER DA FISCALIZACAO - RECEBIMENTO DEFINITIVO

Os servigos foram prestados, conforme pactuado e nos termos do contrato em referéncia,
ressalvadas eventuais ocorréncias descritas neste documento ¢ no Relatorio de Medigdo
XXXXXXX, anexado.

ANEXO I-II - DESIGNACAO DE PREPOSTO

DESIGNACAO DE PREPOSTO

A empresa Nome da Empresa, com sede na Endereco da empresa, na cidade de Cidade,
(UF), CNPJ n°000.000.000/0000-0, neste ato representada pelo seu Cargo do
Representante, Senhor(a) Nome do Representante portador(a) da Carteira de Identidade
n° Identidade do Representante, CPF n° CPF do Representante, em atencdo ao art. 44 da
IN MPDG n° 5/2017, DESIGNA, o(a) Senhor(a) Nome do Colaborador, portador(a) da
Carteira de Identidade n° Identidade do Colaborado, CPF n° CPF do Colaborador, para
atuar como preposto no ambito do Contrato TSE n® xx/xxxx.

2. O preposto designado representard a empresa perante o Tribunal Superior Eleitoral, zelard
pela boa execugdo do objeto contratual, exercendo os seguintes poderes e deveres:

2) Ser acessivel ao Contratante, por intermédio de nimero de telefones fixo e celular, bem
como de enderego de email, informados neste formulario.

Manter a ordem, a disciplina e o respeito, junto a todo o pessoal da Contratada,
b) | orientando e instruindo os empregados quanto a forma de agir com vistas a proporcionar
ambiente de trabalho harmonioso.

Providenciar junto a Contratada as aplicacdes de adverténcias, suspensdes ou
¢) | devolugdes de profissionais que ndo cumprirem com suas obrigagdes ou que cometerem
atos de insubordinacgao, indisciplina ou desrespeito.

Observar e orientar os profissionais, quanto ao correto uso dos crachas de identificacao,
d)
promovendo, junto a respectiva Contratada, a correcdo das falhas verificadas.

e) | Fiscalizar o cumprimento dos horarios dos profissionais.




Providenciar a imediata substitui¢do do(s) empregado(s) que ndo comparecer(em) ao
posto de trabalho, conforme as exigéncias previstas nesse Termo de Referéncia.

Desenvolver outras atividades de responsabilidade da Contratada, principalmente quanto
g) | ao controle de informagoes relativas ao seu faturamento mensal, emissao de relatorios e
apresentacdo de documentos quando solicitado.

Verificar se os funcionarios da contratada encontram-se devidamente uniformizados,

h) | .. N , .
utilizando EPI, se for caso, e com apresentacdo compativel com o servico.

Participar da reunido inaugural com a fiscalizagdo antes do inicio efetivo da prestagdo
dos servigos.

Acatar, no prazo estabelecido na notificacdo feita pela fiscalizacdo contratual, as
instrugdes, sugestoes, observagdes e decisdes que emanem do Contratante, corrigindo as
deficiéncias apontadas quanto ao cumprimento das clausulas contratuais e a
inobservancia as suas normas administrativas e de seguranca.

3

Responsabilizar-se integralmente pela sua equipe técnica, primando pela qualidade,
desempenho, eficiéncia e produtividade, visando a fiel execug@o dos trabalhos durante
todo o contrato, dentro dos prazos estipulados, sob pena de ser considerada infracdo
passivel de aplicacdo das penalidades previstas, caso os prazos nao sejam cumpridos.

k)

Verificar diariamente a caixa de e-mail. A comunicagdo sera considerada recebida apds a
1) |confirmacdo de recebimento automadtico pelo Outlook, independentemente de
confirmacdo de recebimento por parte da Contratada.

Responsabilizar-se pela solicitagdo de acesso dos seus profissionais aos
sistemas e servicos do Contratante, necessarios a prestagdo dos servigos, bem
como pelos seus respectivos descredenciamentos imediatos quando dos seus
desligamentos

m)

3. A comunica¢do entre o preposto e o Tribunal Superior Eleitoral sera efetuada por meio
dos telefones fixo (DDD) 00000-0000 ¢ celular (DDD) 00000-0000 ou do e-
mail email@email.com.br.

4. A Nome da Empresa compromete-se a manter atualizados, durante toda fase de execugao
da contratagdo, os contatos de telefone e e-mail para comunica¢do com o Tribunal Superior
Eleitoral.

DEMAIS ANEXOS

1. Constituem ainda elementos deste Termo de Referéncia os seguintes anexos:

1.1. Anexo I-III - Requisitos da Presta¢dao dos Servigos

1.2. Anexo I-IV - Modelo de Execugao Contratual

1.3. Anexo I-V - Perfil Profissional

1.4. Anexo I-VI - Relatorio Consolidado de Ordens de Servico (RCOS)
1.5. Anexo [-VII- Modelo de Autorizacao de Horas Extras e Sobreaviso
1.6. Anexo I-VIII - Modelo de Autorizagdo de Viagem

1.7. Anexo I-IX - Itens de Monitoramento e Controle

1.8. Anexo I-X - Ambiente Computacional do TSE

1.9. Anexo [-XI - Relagao de Sistemas

1.10. Anexo I-XII - Calendério Eleitoral

1.11. Anexo [-XIII - Guia de Processos Elementares

1.12. Anexo [-XIV - Glosséario de Termos Utilizados no TR
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