T/ST ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE
TERMO DE REFERENCIA

1. Descricao detalhada do objeto
Definir o objeto da contratacdo de forma precisa, suficiente e clara, sendo vedadas as
especificacbes que:

a. sejam restritivas e impliqguem limitagdo da competitividade do certame, exceto
quando tecnicamente justificadas;

b. direcionem ou favorecam a contratacdo de uma empresa especifica;

c. ndo representem a real demanda do Tribunal, ndo se admitindo especificacbes que
sejam superiores as necessidades, exceto quando tecnicamente justificadas;

d. estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.

Indicar os quantitativos do objeto a ser contratado, tendo por base o estudo realizado no
ETP.

Indicar o codigo do item a ser contratado em conformidade com o Catélogo de Servicos
(CATSER ou CATMAT) do Sistema de Servicos Gerais (SISG).

No caso de contratacbes com mao de obra terceirizada, enquadrar as categorias
profissionais que serdo empregadas no servico dentro da Classificacdo Brasileira de
Ocupaces (CBO) ou outra que vier a substitui-la.

Estabelecer as especificacfes técnicas do objeto, podendo ser listadas em anexo do
Termo de Referéncia.

1.1 Indicac&o de previsdo orcamentaria para a contratacéo

Indicar o alinhamento da contratacdo/aquisicdo com o Plano Orcamentario, e informar o
cédigo SIGEO.

2. Justificativa e requisitos da contratacao
2.1. Justificativa

A justificativa da contratacdo deve ter por base os seguintes topicos do ETP: 2.
Necessidade da contratacdo e Resultados pretendidos; 5. Relacdo entre a demanda
prevista e a quantidade de cada item; 6. Levantamento de Mercado; 6.2 Justificativa da
escolha do tipo de solucdo a contratar; e 8. Parcelamento/Agrupamento de itens.

Ressalta-se que a justificativa da contratacdo deve ser clara, precisa e suficiente, sendo
vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de forma cabal a necessidade
da contratacao.

2.2. Requisitos

Transcrever o item 4 do Estudo Técnico Preliminar (Requisitos da contratacdo/aquisi¢éo)
com eventuais atualizagdes.

Estabelecer e justificar a necessidade de vistoria, sendo que tal exigéncia, sempre que
possivel, deve ser substituida pela divulgacéo de fotografias, plantas, desenhos técnicos e
congéneres.

Orientacdes para elaboracdo de Termo de Referéncia Pagina 1



T/ST ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE
TERMO DE REFERENCIA

Definir:

- se haverd ou ndo possibilidade de subcontratacdo de parte do objeto, e, em caso
afirmativo, identificar a parte que pode ser subcontratada;

- se havera ou ndo obrigacao de subcontratacao de parte do objeto de ME ou EPP;
- se havera ou ndo possibilidade de as empresas concorrerem em consorcio.

3. Referéncia ao Estudo Técnico Preliminar
Informar que o ETP esta anexado ao Processo.

4. Detalhamento dos prazos de execuc¢ao do objeto

Definir os prazos para inicio da execucdo do objeto e para 0 cumprimento de todas as
obrigacOes definidas no Termo de Referéncia, atentando que esses prazos deverdo ser
suficientes para possibilitar a preparacdo do prestador para o fiel cumprimento do
contrato.

Indicar a localidade da prestacdo do servico ou da entrega do objeto, o horario de
funcionamento, dentre outros.

Definir o cronograma de realizacdo dos servigos, incluidas todas as tarefas significativas
e Seus respectivos prazos.

5. Critérios de aceitacao do objeto

Definir os requisitos para a aceitacdo da proposta durante o certame.

Definir a necessidade de realizacdo de prova de conceito, de apresentacdo de amostra
e/ou folderes, prospectos e catalogos ilustrativos.

Estabelecer que o objeto entregue podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacbes constantes no Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos as custas da Contratada, sem prejuizo da
aplicacdo de penalidades.

6. Procedimentos de fiscaliza¢dao do contrato

Adotar as regras dos modelos de Termo de Referéncia da CLCON e, no caso de
contratacdo de servicos terceirizados, da CMLOG.

Definir os mecanismos de comunicacdo a serem estabelecidos entre o 6rgdo e a
contratada;
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Definir os mecanismos de controle que serdo utilizados para fiscalizar a prestacdo dos
servigos, adequados a sua natureza, quando couber;

7. Critérios de medicdo, de recebimento e de pagamento

7.1 Critérios de medicao

No caso de contrato que contemple Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), definir
a forma de afericdo/medicdo do objeto para efeito de pagamento com base no resultado,
conforme as seguintes diretrizes no que couber:

a.

b.

estabelecer a unidade de medida adequada para o tipo de servico a ser contratado, de
forma que permita a mensuracao dos resultados para o pagamento da contratada;
estabelecer a produtividade de referéncia ou os critérios de adequacdo do servico a
qualidade esperada, de acordo com a unidade de medida adotada para a execucao do
objeto, sendo expressa pelo quantitativo fisico do servi¢o ou por outros mecanismos
capazes de aferir a qualidade;

identificar os indicadores minimos de desempenho para afericdo da qualidade
esperada da prestacao dos servicos, com base nas seguintes diretrizes:

c.1l. considerar as atividades mais relevantes ou criticas que impliqguem na
qualidade da prestacdo dos servicos e nos resultados esperados;

c.2. prever fatores que estejam fora do controle do prestador e que possam
interferir no atendimento das metas;

c.3. os indicadores deverdo ser objetivamente mensuraveis e compreensiveis, de
preferéncia facilmente coletaveis, relevantes e adequados a natureza e as
caracteristicas do servico;

c.4. evitar indicadores complexos ou sobrepostos.

descrever detalhadamente, de acordo com o previsto na alinea “c”, 0s indicadores
minimos de desempenho esperados em relacdo a natureza do servi¢o, com a
finalidade de adequar o pagamento a conformidade dos servigos prestados e dos
resultados efetivamente obtidos, devendo conter, dentre outros requisitos:

d.1. indicadores e metas estipulados de forma sistematica, de modo que possam
contribuir cumulativamente para o resultado global do servico e néo
interfiram negativamente uns nos outros;

d.2. indicadores que reflitam fatores que estdo sob controle do prestador do
Servigo;

d.3. metas realistas e definidas com base em uma comparacdo apropriada;

d.4. previsdio de nivel de desconformidade dos servicos que, além do
redimensionamento dos pagamentos, ensejara penalidades a contratada e/ou
rescisdo unilateral do contrato;

d.5. registros, controles e informagdes que deveréo ser prestados pela contratada,
se for o caso;

d.6. previsdo de que 0os pagamentos deverdo ser proporcionais ao atendimento das
metas estabelecidas no ato convocatorio, observando-se o seguinte:

d.6.1 as adequagdes nos pagamentos estardo limitadas a uma faixa
especifica de tolerancia, abaixo da qual o fornecedor se sujeitara ao
redimensionamento no pagamento e as sangdes legais, se for o caso;
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d.6.2 na determinacdo da faixa de tolerancia de que trata a alinea anterior,
considerar-se-a a importancia da atividade, com menor ou nenhuma
margem de tolerancia para as atividades consideradas relevantes ou
criticas.

7.2 Critérios de Recebimento

Adotar as regras e os prazos de recebimento dos modelos de Termo de Referéncia da
CLCON e, no caso de contratacdo de servicos terceirizados, da CMLOG.

7.3 Critérios de pagamento

Adotar as regras e os prazos de pagamento dos modelos de Termo de Referéncia da
CLCON e, no caso de contratacdo de servicos terceirizados, da CMLOG.

Definir o cronograma fisico-financeiro, se for o caso.

8. Deveres e obrigacoes da empresa a ser contratada e do Tribunal

8.1 Deveres e obrigac6es da contratada:

Adotar as obrigacdes dos modelos de Termo de Referéncia da CLCON e, no caso de
contratacdo de servicos terceirizados, da CMLOG.

Verificar as peculiaridades do objeto a ser contratado, com o fim de definir as obrigac6es
da contratada.

Estabelecer detalhadamente as rotinas da execucdo do objeto, a frequéncia e a
periodicidade, quando couber.

Estabelecer os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando
for o caso.

8.2 Deveres e obrigaces do TST:

Adotar as seguintes obrigacbes em todos os Termos de Referéncia, devendo ser
complementadas de acordo com as peculiaridades de cada contratacao:

- Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execugdo das obrigacdes
contratuais, inclusive permitindo o acesso dos funciondrios da Contratada as
dependéncias do TST relacionadas a execucdo do objeto do Termo de Referéncia;

- Promover os pagamentos nas condicOes e dentro do prazo estipulado; e

- Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitados por requerimento
protocolizado na Coordenadoria de Cadastramento Processual — CCP, localizada no
térreo do bloco A do edificio sede do TST, desde que atendidas as obrigacGes contratuais.
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9. Descricao detalhada das sancgoes

Adotar as regras de aplicacdo de penalidades dos modelos de Termo de Referéncia da
CLCON e, no caso de contratacdo de servicos terceirizados, da CMLOG.

Verificar se 0s percentuais e a base de calculo das multas sdo proporcionais ao valor do
contrato e ao prejuizo causado pela desconformidade.

A inclusdo ou excluséo de infragdes pertinentes ao objeto que seré contratado devera ser
submetida a andlise prévia da CLCON para todas as contratacBes, com excecdo de
contratagdo de servi¢cos com mao de obra terceirizada, que devera submetida a CMLOG.
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