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Assunto: Microsoft 365 e Microsoft Teams - Lei 14133/2021
Requisitante: Secao de Contratacdo de A¢cbes de Educacao

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de fornecedor externo para prestacdo de servigo técnico
especializado em treinamento e aperfeicoamento de pessoal, de natureza
predominantemente intelectual, consistente na realizacdo da acdo interna de
educacéo "Microsoft 365 e Microsoft Teams".

2. ESPECIFICAGAO DO OBJETO
2.1. DA DESCRIGAO DAS TURMAS

2.1.1. Realizacdo da agdo interna de educacdo de educacdo "Microsoft 365 e
Microsoft Teams", conforme descrito na tabela abaixo:

Acao de educacao: Microsoft 365 e Microsoft Teams

Carga Quantidade de Periodo Horario
horaria participantes

Turm 10 horas 35 vagas 20, 21, 22, 27 e 28 dedas 10h
aA agosto de 2024 as 12h
Turm 10 horas 35 vagas 17, 18, 19, 24 e 25 dedas 14h
aB setembro de 2024 as 16h

2.2. DOS OBJETIVOS

2.2.1. Do objetivo geral



2.2.1.1. O treinamento visa propiciar a apropriacdo do Microsoft 365 e
Microsoft Teams por parte das unidades do tribunal a fim de
cultivar novas formas de se comunicar, de colaborar, e de
conquistar resultados em equipe no trabalho do STJ.

2.2.1.2. Dos objetivos especificos

2.2.1.2.1.

2.2.1.2.2.

2.2.1.2.3.

2.2.1.2.4.

2.2.1.2.5.

2.2.1.2.6.

2.2.1.2.7.

2.2.1.2.8.

2.2.1.2.9.

Compreender como o0s principais aplicativos do
ecossistema Microsoft 365 podem, juntos, transformar os
habitos de comunicacéo e potencializar a colaboracao das
equipes;

Compreender a importancia da reducdo de trocas de e-
mails sem tomada de deciséo;

Compreender a importancia de reduzir a quantidade de
Grupos de WhatsApp para tratar de assuntos profissionais;

Aprender a reduzir reunides desnecessarias;

Aprender como ter menos interrupcbes em periodos de
foco;

Compreender a importancia de mais comunicacéo
assincrona, bem como a flexibilidade que a envolve; e o
guanto isso pode colaborar para o tempestivo trabalho com
documentos;

Identificar a importancia das conexdes entre as pessoas,
independentemente do local onde elas estejam
trabalhando;

Compreender o equilibrio entre produtividade e bem-estar;

Implementar maior seguranga no processo comunicativo;

2.2.1.2.10. Reconhecer recursos para adocdo da comunicagéo

assincrona como padrao;

2.2.1.2.11. Compreender a importancia de reduzir a circulacéo de e-

mails e anexos;

2.2.1.2.12. Reconhecer a importancia de diminuir a quantidade de

mensagens trocadas em chats e grupos;



2.2.1.2.13. Implementar habitos para deixar as reunides mais
produtivas;

2.2.1.2.14. Criar contexto para decisbes mais rapidas e
descentralizadas;

2.2.1.2.15. Compreender a importancia de dar maior visibilidade do
trabalho para sua equipe.

2.3. DO CONTEUDO PROGRAMATICO

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

Visao Geral do Teams e do Microsoft 365: NOs € quem somos 0s
protagonistas, ndo as ferramentas. Vamos introduzir conceitos modernos
de trabalho e abordaremos as principais funcdées do Teams e do 365;

Trabalhando com arquivos na nuvem: Arvores, s6 de frutas. Negécios
nao cabem mais em arvores de pastas e arquivos. Falaremos como
trabalhar com os arquivos na nuvem de forma moderna. Existem varias
formas de colaborar sem necessariamente usar uma estrutura engessada
de pastas;

Comunicacao em um Team Workspace: Comunicacéao informal pode ser
profissional. Mostraremos como a escrita, formatacdo e contexto podem
melhorar a comunicacao das equipes. Também falaremos sobre recursos
do Teams que podem aproximar pessoas;

Reunides e Calendarios: Menos reunides, mais comunicagao
assincrona. Abordaremos o0s calendarios e as reunides virtuais.
Mostraremos que as reunides devem ser momentos sagrados, € por isso
devemos usar todos 0s recursos a nosso favor;

Organizando e protegendo o tempo: Margue compromissos com vocé
mesmo. O trabalho moderno trouxe muitas armadilhas que afetam na
produtividade e bem-estar. Mostraremos como usar as ferramentas do 365
para organizacao e gerenciamento do tempo;

Gerenciando tarefas e projetos: As metodologias ageis vieram para
ficar. Abordaremos como o Planner pode ajudar a gerenciar tarefas,
projetos e rotinas diarias. Também mostraremos que dar visibilidade as
tarefas em equipe pode desbloquear a inteligéncia coletiva;

Outras ferramentas do Microsoft 365: Além das ferramentas mais
conhecidas como Teams, Outlook e Planner, o pacote do 365 também tem
véarias outras ferramentas que podem ajudar no dia a dia. Mostraremos na
pratica como funciona o Forms, Whiteboard, Bookings e Power Automate;



2.3.8. Integragdes e Automatizagbes: Teams € um hub e nossa central
unificada de comunicacdo. O Teams também é um lego, com varias pecas
gue podem ir se encaixando conforme nossa criatividade e necessidade.
Mostraremos como integrar ferramentas e criar automatizacoes;

2.3.9. Adocdo e mudanca de cultura na organizacdo: Mudanca de cultura é
uma maratona, € ndo uma corrida de 100m! Uma coisa € aprender a
mexer no Teams e conhecer os recursos disponiveis do 365. Outra coisa
bem diferente é a jornada de transformacdo digital nas organizacoes.
Daremos dicas de como comegar essa jornada,;

2.3.10. Insights e mais exemplos reais: Muitas pessoas aprendem mais com
exemplos do que com treinamento sobre as ferramentas. Mostraremos
diversos cases e exemplos reais aqui da Solo para dar ideias e insights.

2.4. DO PUBLICO-ALVO

2.4.1. preferencialmente, os gestores do STJ que trabalham com equipes
hibridas. As vagas remanescentes serdo abertas aos servidores do
Tribunal.

2.4.2. Havera oferta de vagas a outros 6rgdos. Em conformidade com o Acordo
de Cooperacao n. 05/2023 e, em caso de necessidade de repasse de
verba, tal informacédo seré repassada a SOF tdo logo forem confirmadas
as vagas.

2.4.3. Nao haprevisdo de vagas para colaboradores (terceirizados e
estagiarios).

2.5. DO ADICIONAL DE QUALIFICACAO E DAS HORAS GERENCIAIS



2.5.1. Do Adicional de Qualificacido

Tendo em vista a importancia do tema desta acdo de educacao
corporativa e a necessidade de se aprimorar competéncias, este curso
sera valido para fins de Adicional de Qualificacdo (AQ), cujos critérios de
concessao estdo objetivamente delineados nas normas de regéncia a
seqguir:

PORTARIA CONJUNTA N. 1, DE 7 DE MARCO DE 2007

Art. 13. E devido Adicional de Qualificagdo ao servidor ocupante de cargo
efetivo que comprovadamente houver concluido conjunto de agfes de
treinamento, desde que vinculado as areas de interesse em conjunto com
as atribuicdes do cargo efetivo ou com as atividades desempenhadas pelo
servidor quando no exercicio do cargo em comissdo ou da funcéo

comissionada.

[.]

Art. 14. Consideram-se acfes de treinamento aguelas que promovem, de
forma sistematica, por metodologia presencial ou a distancia, o
desenvolvimento de competéncias para o0 cumprimento da misséo

institucional, custeadas ou ndo pela Administragéo.
"RESOLUCAO STJ/GP N. 13, DE 27 DE JUNHO DE 2019

Art. 12. O adicional de qualificacdo decorrente de ac¢des de educacgdo
corporativa € devido aos ocupantes dos cargos de provimento efetivo das
carreiras de analista judiciario e de técnico judiciario, observadas as areas

de interesse do Tribunal em conjunto com algum dos seguintes critérios:
| - atribuic6es do cargo efetivo;

Il - atividades desempenhadas no exercicio de cargo em comissdo ou

fungc&o comissionada.

Paragrafo Gnico. E vedada a concessdo do adicional de qualificacéo
especificado no caput quando a acdo de educacgdo corporativa constituir

requisito para ingresso no cargo de provimento efetivo."

Quanto a area de interesse do Tribunal, ambos os modulos deste curso se
vinculam & area: Gerencial, no segmento: Organizacao, Coordenacao
e Monitoramento do Trabalho, e deve ser valida para o AQ aos
servidores que cumprirem 0s requisitos de aprovacao, em conformidade
com a tabela de correlacdo de cargos e area/segmento constante do
anexo da Resolucéo STJ/GP n. 13/2019.



2.5.2. Das Horas Gerenciais

A Portaria Conjunta n°® 3/2007 estabelece como acdes voltadas ao
Desenvolvimento Gerencial as "capacitacbes em lideranga, negociacéao,
comunicagdo, relacionamento interpessoal, gestdo de equipes ou
correlatos”. Como forma de nortear que temas podem ser considerados
como correlatos, o Centro de Formacdo e Gestdo Judiciaria passou a
adotar o Modelo de Competéncias Gerenciais idealizado por Freitas
(2019), que atualizou o Modelo de Quinn et al. (2003) para o contexto
publico brasileiro. Ademais, os autores sdo considerados expoentes na
area de competéncias gerenciais. Assim, as a¢fes cujos temas estejam
diretamente relacionados com algum dos tépicos abaixo serdo validos
para horas gerenciais:

Metas Racionais: Distribuicdo de Atividades; Estabelecimento de Metas e
Objetivos; Gerenciamento do Tempo; Habilidade para lidar com
problemas; Orientagdo para Resultados; Planejamento; Tomada de

Deciséo; Visao Estratégica.

Relacdes Humanas: Conhecimento e compreensdo da equipe;
Desenvolvimento da equipe; Comunicacdo; Empoderamento, Delegacéo e
gestdo participativa; Feedback; Gestdo de Conflitos; Lideranca e Gestéo
de Equipes; Motivacéo; Processo Decisorio Participativo; Relacionamento

interpessoal.

Processos Internos: Conducédo de Reunibes; Gestao de Projetos; Gestao

do Conhecimento; Gestao do Desempenho; Habilidade critica, l6gica e de
analise/sintese; Organizacao, Coordenacao e Monitoramento do Trabalho;

Orientacdo para a Qualidade.

Sistemas Abertos: Apresentacdo de ideias/Oratoria; Atuacdo em redes

organizacionais; Captacdo de Recursos; Criatividade e Inovacéo; Gestao
da Mudanca; Gestdo de Riscos; Habilidade Politica; Negociacdo e

Persuaséao; Visado Sistémica.

Interesse publico: Orientacdo para a diversidade e inclusdo social;

Orientagcdo para a Etica e Integridade; Orientacdo para Imagem
Institucional, Orientag&o para  Legalidade; Orientacdo para

Sustentabilidade; Orientacéo para Transparéncia.

Dessa forma, tendo em vista que o0s objetivos principais da acdo ora
proposta se relacionam diretamente com a competéncia gerencial
Orientacdo para resultados, esta unidade técnica informa que valera
para o computo das horas gerenciais aos gestores que concluirem com
éxito a acéo de educacéao.



2.6. DOS REQUISITOS DE APROVAGCAO

2.6.1. pa Especificacdo dos Requisitos de Aprovacio

2.6.1.1. Conforme o art. 12 da IN STJ/GDG n. 04/2022:

Art. 12. Para aprovagédo de servidor em acgéo interna de educacéo

corporativa, é exigida:
| - nas ag¢fes internas presenciais:

a) de curta duragdo, frequéncia minima obrigatéria de 80% da

carga horaria total, desprezada a parte fracionaria;

§ 2° Os critérios para aprovacdo podem ser alterados mediante
justificativa prévia da secdo do Cefor responsavel pela
organizacdo da acdo de educacgdo, desde que aprovados pelo

diretor do Cefor.

§ 3° Nas agles a distancia sincronas, aplicam-se as regras das

acOes internas presenciais, naquilo que couber.

2.6.1.2. Desse modo, o critério de aprovacdo das turmas da referida acdo

sera a frequéncia. Nesse sentido, para obter aprovacao nas turmas
nesta acao educacional sera necessaria a frequéncia de no
minimo 4 encontros. Logo, sera possivel ter somente uma
falta.

2.6.2. Das Consequéncias da Desisténcia Fora do Prazo

2.6.2.1. De acordo com art. 17 da IN STJ/GDG n. 04/2022, atualizada pela

IN STJ/GDG n. 07/2024, a consequéncia da desisténcia fora do
prazo sera o ressarcimento das despesas custeadas pelo Tribunal
com sua inscri¢cao, conforme tabela a seqguir:

Tur Carga Quantidade Valor do Valor per capita, ou
ma horaria de investimento seja, valor a ser
participantes por turma  ressarcido

2 10h 35porturma R$ 20.400,00 R$ 582,85
tur por
masturma 0@l 70
Total:

20h



2.6.2.2. Ndo serdo aplicadas tais medidas se a desisténcia fora do prazo
for fundamentada pelas hip6teses especificadas no art. 18 da IN
STJ/GDG n. 04/2022, atualizada pela IN STJ/GDG n. 07/2024.

2.6.2.3. Além disso, as consequéncias ndo sdo aplicadas em acgdes sem
custos, nem aos servidores aposentados, tampouco a estagiarios e
terceirizados do Tribunal e servidores de outras instituicoes
publicas e aos cidadaos.

3. VIGENCIA E PRORROGACAO

3.1. A vigéncia sera de trés meses, contados a partir da data de assinatura do
contrato.

3.2. Se houver interesse da administracdo, o prazo de vigéncia sera prorrogado
guando o objeto ndo for concluido no periodo firmado, ressalvadas as
providéncias cabiveis no caso de culpa da CONTRATADA, previstas neste
documento.

3.2.1. Quando a ndo conclusdo decorrer de culpa da contratada, além das
sancdes previstas, a Administracdo podera optar pela extincdo do contrato
e, nesse caso, adotara as medidas admitidas em lei para a continuidade
da execucdo contratual.

4. JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTAGAO
4.1. DA NECESSIDADE DE CAPACITACAO

4.1.1. O Centro de Formacio e Gestdo Judiciaria do STJ (CEFOR) realizou
levantamento das necessidades de capacitacdo dos servidores do
Tribunal e os dados resultantes foram consolidados no Plano de A¢Ges de
Educacdo Corporativa (PAC) para 2024. Este é o instrumento para
aquisicdo de um conjunto de competéncias essenciais a atividade dos
servidores em consonancia com o planejamento estratégico do STJ.

4.1.2. Nesse contexto, o PAC 2024 previu, entre outras necessidades, a
capacitacao de servidores do STJ, por meio da acao de treinamento objeto
deste termo de referéncia.



4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

Considerando os novos desafios da realidade pés pandemia da Covid 19,
que permite que servidores, ndo s6 do STJ, atuem de forma remota, seja
durante toda a jornada de trabalho ou parte dela, justifica-se a
necessidade de capacitar os gestores e 0s servidores nas diversas
técnicas e competéncias voltadas, tanto para a gestao do trabalho dos
servidores que atuam de forma remota, quanto para a atuacao desses
servidores no trabalho remoto.

Muitos aspectos foram percebidos como pontos de melhoria nessa nova
realidade, tais como: a comunicacdo nesse cenario, o dominio de
ferramentas que permitem a comunicagdo e o compartilhamento de
documentos, bem como a necessidade de criar momentos de interacao
entre os servidores que atuam de forma remota e 0s que atuam de forma
presencial.

Nesse sentido, a presente acdo de capacitacdo é apresentada para sanar
essas lacunas, aprimorando competéncias necessarias a nova realidade e,
além disso, esse encontro pode contribuir, também, para fomentar o senso
de pertencimento dos componentes das equipes e, consequentemente,
pode ajudar a diminuir o absenteismo.

Além disso, essa acao, de acordo com a Resolugcdo STJ n° 13, 8 de abril
de 2021, ajudara a cumprir os seguintes objetivos do teletrabalho:

| - aumentar a produtividade e a eficacia do trabalho no Tribunal;
Il - incentivar o servidor a cumprir os objetivos do Tribunal;

[l - reduzir tempo, custo e riscos de deslocamento do servidor até o local

de trabalho;

IV - contribuir para racionalizagdo do consumo de recursos, alinhada aos

principios de sustentabilidade;

V - ampliar a possibilidade de trabalho a servidor com dificuldade de
deslocamento ou que necessite de horario especial para a realizacdo do

trabalho;
VI - melhorar a qualidade de vida do servidor;

VIl - promover a cultura orientada a resultados, com foco no incremento da

eficiéncia e da efetividade dos servigos prestados a sociedade.

A capacitagéo, ainda de acordo com a Resolugédo STJ n° 13, 8 de abril de
2021, apoia os titulares das unidades que devem cumprir com o0s

seguintes deveres:



4.1.7.

4.1.8.

| - acompanhar a adaptacdo do servidor na realizagdo do teletrabalho e

seu respectivo desempenho;

Il - manter contato permanente com o servidor participante do teletrabalho

para repassar instru¢des de servico;
Il - estabelecer metas e monitorar seu cumprimento;

IV - realizar os registros de frequéncia no sistema de ponto eletrdnico

compativeis ao cumprimento das metas estabelecidas;

V - convocar o servidor no minimo trimestralmente, de forma presencial ou
a distancia, conforme a necessidade, para apresentar resultados parciais

ou finais e receber informacdes e instrugdes;

V - convocar o servidor, no minimo quadrimestralmente, de forma
presencial ou a distancia, conforme a necessidade, para apresentar
resultados parciais ou finais e receber informacdes e instrucdes; (Redacéo
dada pela Resolucao STJ/GP n. 10 de 4 de abril de 2022)

VI - apresentar relatorio trimestral de acompanhamento do cumprimento
das metas conforme formulério estabelecido pela Comissdo de Gestéo do

Teletrabalho.

Ressalte-se, ainda, que esta acdo de capacitacado fora demandada pelo
Comité de Governanca de Pessoas.

Em conformidade com o Plano Estratégico do STJ-2021/2026, esta acdo
coaduna-se com a perspectiva Pessoas e Recursos, no que tange a
valorizar as pessoas, no sentido de contribuir para a adocdo de
"politicas, métodos e préaticas inovadoras e participativas, bem como
melhor adequar a forca de trabalho, visando favorecer o desenvolvimento
profissional, a salude, a seguranca, a acessibilidade e a inclusdo, com foco
na constante melhoria do ambiente organizacional e da qualidade dos
servigcos prestados, a fim de que os colaboradores possam contribuir para
o cumprimento da missao institucional”. Outrossim, na mesma perspectiva,
conforma-se com o objetivo de "intensificar o uso de tecnologias da
informacao, no que tange ao aperfeicoamento dos servicos e da
infraestrutura de tecnologia da informacdo e comunicacdo - TIC, bem
como da seguranca das informacdes, incentivando a transformacao digital,
com foco na satisfacdo dos usuarios e no cumprimento da missao
institucional.



4.1.9. por fim, informa-se que essa ac¢do de educagdo se vincula aos Objetivos
de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) 4. Educacao de qualidade e 16.
Paz, justica e instituicOes eficazes.

4.1.10. A contratacdo estd prevista no codigo CEFOR2004-001.000 do
PCAQ/2024, conforme DFD anexa aos autos do processo de contratacéo
(documento 5361289).

4.2. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

4.2.1. A contratacéo esta fundamentada nos seguintes normativos:

Norma Detalhamento

Portaria Conjunta n° = Anexo Il - Ocupacédo de Funcgao
3/2007 (Regulamenta Comissionada e Cargo em Comisséo
dispositivos da Lei n° = Anexo lll - Programa Permanente de
11.416/2016) Capacitacdo (Ambientagcao; Formacgao

de Cidadania Corporativa; Capacitacao
Continuada; Aperfeicoamento e
Especializacdo; Desenvolvimento
Gerencial; e Reciclagem Anual para
Atividade de Seguranca).

Portaria Conjunta n° = Anexo | - Adicional de Qualificacao;
1/2007 (Regulamenta = Anexo lll - Gratificacdo de Atividade de
dispositivos da Lei n° Seguranca;

11.416/2016) = Anexo IV - Desenvolvimento na Carreira
Portaria n® 504/2008 = Texto integral

(Dispbe sobre o Programa
Permanente de
Capacitacéo e
Desenvolvimento dos
Servidores do STJ)

Resolucéo n° 13/2019 = Texto integral
(Disciplina a concesséo do
adicional de qualificagao
aos servidores do Superior
Tribunal de Justica)
Instrucdo Normativa = Texto integral
STJ/GDG n° 04/2022
(Disciplina as acoes de
educacao corporativa do
Superior Tribunal de
Justica e da outras
providéncias)

Resolucdo STJ/GP n° = Texto integral
23/2021 (Dispde sobre o
Plano Estratégico do
Superior Tribunal de
Justica para o periodo
2021- 2026)



https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=350661&id_documento=5839683&infra_hash=e465f12c89f22024ccda7905ca4a00ac

Portaria STJ/GP n° = Texto integral
10/2017 (Atualiza a
Politica de Gestao de
Pessoas do Superior
Tribunal de Justica)

Lei n® 14.133/2021 (Lei de = Art. 6°, XVIII, "f" (servicos técnicos
LicitagOes e Contratos especializados de natureza
Administrativos) predominantemente intelectual, relativos

a treinamento e aperfeicoamento de
pessoal)

= Art. 74, 111, "f" e 83° (inexigibilidade de
licitagdo e notdria especializagéo)

5. FORNECEDOR A SER CONTRATADO

5.1. DOS DADOS DO FORNECEDOR

5.1.1. Razdo Social: SOLO CAPACITACAO, CULTURA E CONSULTORIA

LTDA

CNPJ: 45.100.168/0001-07

Endereco: Rua Marques de Itu, 902, Apartamento 802, 01223-000, Vila
Buarque, Séo Paulo - SP.

Cidade: Sdo0 Paulo

CEP: 01223 - 000

E-mail: financeiro@solocapacitacao.com.br

Dados

Bancarios: Banco Inter 077 Agéncia: 001 Conta Corrente:

20468533-8

Representante para assinatura do contrato: Ronald Reicher

5.2. DAS RAZOES DA ESCOLHA DO FORNECEDOR

5.2.1. Do Servico de Natureza Predominantemente Intelectual

5.2.1.1. De acordo com o Parecer Juridico referencial da AJU n. 116/2023

(3410373), na contratacdo direta de servicos técnicos
especializados de natureza predominantemente intelectual, deve
haver a demonstracdo da singularidade dos servicos, pela
caracterizacdo de que o0s servicos ndo sdo de natureza ordinaria
ou comum, inviabilizando, portanto, a competicao, in verbis:

Sobre o0 enquadramento dos servicos de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal como servico predominantemente


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=235501&id_documento=3794775&infra_hash=933ba08f6864672b1db5095eb0b0d7c9

intelectual, caraterizacdo sobre a qual n&o pairam duvidas,
inclusive porque foi realizada expressamente pela nova Lei de
Licitagbes e Contratos Administrativos, cita-se a seguinte doutrina
especializada no assunto[3], in verbis:

A nova lei de licitagbes acaba com um problema de imprecisdo do
conceito de servigo técnico especializado que ha na lei primitiva.
Afinal, todo servigo é técnico, é profissional; e, é especializado. A
manutengcdo em motores a combustdo é um servigo, porquanto um
fazer humano; é profissional, em razdo de ser executado por
profissional habilitado e ndo por amadores; € técnico, na medida
em que se exige conhecimento técnico para executa-lo;, e, é
especializado, pois se exige que tais conhecimentos sejam
especificos para aquele tipo de equipamento. A manutencdo em
motores elétricos exige outro tipo de especializagdo que o
profissional especializado em motores ?a combustdo pode n&o
deter. Logo, a definicdo constante do art. 13, da Lei n° 8.666/1993
néo era capaz de diferenciar 0os servicos constantes da sua lista de
incisos dos demais servigos.

O novo texto inclui uma expressao que ja se achava pacificada na
doutrina e na jurisprudéncia no sentido de que "servicos técnicos
especializados” sdo, em verdade, servigcos que sdo executados
de forma predominantemente intelectual, ou seja, aqueles
servicos em que o elemento humano é preponderante no
resultado da execugdo. Sobre o tema, ainda com arrimo na Lei n°
8.666/1993, assinalaram com a habitual pertinéncia e preciséo
Renato Geraldo Mendes e Egon Bockmann, in verbis:

N&o se deve esquecer que o servico técnico-profissional néo
nasce em arvore, ndo resulta de linha de producéo industrial ou de
um software especifico, tampouco existe em estado bruto na
natureza. Ele é o resultado da atividade de um ser humano, agindo
isoladamente ou em conjunto dentro de uma organizacdo. Sem a
presenca da figura humana, ndo € possivel falar em servico
técnico-profissional especializado, ou seja, pelo menos nessa fase

7z

da evolucdo da sociedade, é indispensavel reconhecer que o
servigo técnico-profissional especializado ¢é o resultado do
desempenho da atividade intelectual de um ser humano em
particular ou de um grupo dele organizado sob a forma de uma
entidade, instituicdo ou pessoa juridica. Nesse sentido, ndo ha
servigo técnico-profissional especializado sem atividade intelectual

de natureza humana,

Dentre os servicos elencados nas alineas do inciso lll, do art.



74, acima transcrito, os servicos de treinamento estdo
expressamente indicados na alinea f, ndo atraindo qualquer
dificuldade em caracteriza-lo como um servigo intelectual.
Assim, o0s servigos de treinamento e desenvolvimento de pessoas,
nas suas varias modalidades, atendem ao primeiro requisito. Afinal,
por mais que se utilize modernos recursos instrucionais para apoio
as aulas, é a atuacdo personalissima do docente que permite a
execugcdo do servico. Mesmo nos casos em que o treinamento
se da pelo sistema EAD na forma assincrona, apenas com
apostila, exercicios praticos e sem tutoria, mesmo assim, é o
elemento humano o preponderante na execucdo porquanto
elaborado por um professor-conteudista. (Negritos N0ssos)

5.2.1.2. Como demonstrado no capitulo 2. deste documento, a presente
acdo de capacitacdo se enquadra como servico de natureza
predominantemente intelectual que requer a atuacdo de instrutor
qualificado para alcance dos objetivos que foram tracados para
atender a necessidade do STJ.

5.2.1.3. A acdo objeto deste Termo de Referéncia traz consigo
peculiaridades, tais como: desenvolvimento de conteudo especifico
que atende as necessidades do STJ, metodologia especifica,
cronograma proéprio e unico, com horarios e dias especificos que
atendem a disponibilidade dos servidores e as necessidades
determinadas pelo Tribunal.

5.2.1.4. Diante de tais caracteristicas que impossibilitam a comparacg&o por
meio de critérios objetivos entre 0s possiveis executores, a Secao
de Programas Estratégicos, Gerenciais e Administrativos (SEPEG)
sugere a contratacdo dos instrutores Diego Manarelli Pereira,
Maxsuel Alves Moreira da Silva e Victor Costa por serem
referéncias na temética desta acdo de educacdo, por meio da
empresa SOLO CAPACITACAO, CULTURA E CONSULTORIA
LTDA.

5.2.2. Da Notéria Especializagdo



5.2.2.1.

5.2.2.2.

5.2.2.3.

5.2.2.4.

Desde 2007, a empresa SOLO presta servigos de infraestrutura de
TI, tendo como principal produto o contrato de gestdo e service
desk para empresas que utilizam solu¢bes Microsoft, da qual é
Silver Partner (a certificagdo Silver, no contexto da Microsoft,
refere-se a um nivel de competéncia e parceria alcancado por
empresas que demonstraram um alto nivel de conhecimento e
habilidade na implementacdo e desenvolvimento de solucdes
utilizando tecnologias e produtos da Microsoft.) para Mid Market
Solutions (solucdes para empresas de meédio porte). Trata-se de
uma empresa que entrega solucbes Modern Workplace
(movimento que possui 0 propoésito de otimizar ambientes de
trabalhos modernos, melhorando a produtividade da equipe e a
seguranca de dados por meio de aplicativos e solucdes
tecnolégicas avancadas), atuando com produtos e servicos para
organizacdes hibridas ou 100% remotas.

De olho nas transformacdes da cultura do trabalho, a empresa se
especializou na suite de aplicativos Microsoft 365 e no Microsoft
Teams. O conhecimento técnico em mais de 100 implantacdes e a
experiéncia da empresa com o uso da plataforma deram origem a
Minuteams, que é uma EdTech (empresa que desenvolve
solucdes tecnoldgicas para a oferta de servicos relacionados
a educacdo, como plataformas de ensino, cursos online, jogos
educativos, sistemas de gestdo de aprendizado, entre outros.)
formada para capacitar pessoas e equipes que utilizam o Teams e
o Microsoft 365 como ferramentas de comunicacéo e colaboracao.

Com mais de 400 horas de treinamento aplicadas em turmas in
company, turmas abertas e aulBes gratuitos ao publico, j4 foram
treinadas diversas empresas como Assai Atacadista, Sodexo
Beneficios, Club Med, INCRA, TCE-RO, Rabobank, Agéncia
Nacional de Saude Suplementar, MPDFT, Tesouro Nacional entre
outras empresas.

O curso "Microsoft 365 e Microsoft Teams" sera ministrado por
profissionais que possuem notdria especializacdo na temética,
conforme pode ser observado abaixo:



5.2.2.4.1.

5.2.2.4.2.

5.2.2.4.3.

Max Alves possui formagcdo em Andlise e Desenvolvimento
de Sistema pela Oswaldo Cruz. Faz parte da equipe
técnica, atua como Gerente de Contas e trabalha
diretamente na producdo de conteudo para Microsoft
Teams e Microsoft 365. E professor nos treinamentos da
Minuteams.

Diego Manarelli possui formagdo em Rede de
Computadores pela Faculdade de Informatica e
Administracdo Paulista (FIAP), faz parte do time de
lideranca com énfase na experiéncia do cliente e novos
negocios. Participa de projetos de transformacédo digital e
migracdo para o Teams e é facilitador dos treinamentos da
Minuteams.

Victor Costa possui formacdo em Andlise e
Desenvolvimento pela FATEC-SP e pos-graduacdo em
negécios pela USP. E parte do time de lideranca com
énfase na area técnica e administracdo do Microsoft 365 e
é professor e coordenador dos treinamentos da Minuteams.

5.2.3. Considerando a singularidade desta acdo de capacitacdo, a Secido de
Contratacdo de Acbes de Educacdo (SECAE) atesta que a proposta

apresentada pelo fornecedor
necessidades do STJ, uma
correspondem aos objetivos
competéncias do publico-alvo

escolhido é a que melhor atende as
vez que suas caracteristicas técnicas
tracados para o desenvolvimento de
do Tribunal, conforme revela a analise

conjunta da especificacdo do objeto, do seu modelo de execucéo e deste
capitulo. Nesse sentido, estdo presentes 0s pressupostos que enquadram
a presente contratacdo na hipétese de que trata o art. 74, inciso lll, alinea

"f", da Lei n. 14.133/2021

5.3. JUSTIFICATIVA DO PREGCO

5.3.1. Conforme demonstrado no documento 5249621, parte integrante deste
TR, esta unidade atesta que o valor ofertado ao STJ estd compativel com
0s precos praticados no mercado pela futura contratada junto a outros
entes publicos e/ ou privados, em ac¢bes educacionais envolvendo o

mesmo ou similar objeto.
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5.3.2. Salienta-se que também foi feita pesquisa no Portal Nacional de
Contratacfes Publicas - PNCP de contratagdes sobre a tematica objeto do
presente termo de referéncia conforme doc. SEI 5178216 e 5250527. A
partir desta pesquisa verifica-se que o valor por vaga contratada proposto
pela Solo Capacitacdo € inferior & média do valor por vaga contratada das
empresas pesquisadas conforme analise constante no doc. SEI 5249621.

5.3.3. Dessa andlise constante no doc. 5249621 também foi verificado que a
empresa detém experiéncia de acdes de educacédo anteriores no STJ e em
outros 6rgdos publicos, 0 que sugere a sua especializacdo e experiéncia
no tema proposto.

5.3.4. Dessa forma, a vantajosidade desta contratacdo fica evidente, conforme
demonstra o documento 5249621.

6. METODOLOGIA DO QUANTITATIVO ESTIMADO

6.1.

A Administracdo verificou a necessidade de realizagdo da acdo objeto deste
Termo de Referéncia para 35 servidores, de preferéncia, gestores do STJ que
trabalham com equipes hibridas. A acdo serd realizada em duas turmas,
totalizando 20 horas, sendo 10 horas por turma.

7. REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE

7.1.

7.2.

7.3.

A CONTRATADA devera adotar as normas federais, estaduais e distritais e
declarar ter conhecimento da Politica de Sustentabilidade do STJ, dando
cumprimento aos dispositivos da Instrugdo Normativa STJ/GDG n. 4 de 16 de
janeiro de 2024. Os seus profissionais deverao estar informados sobre as boas
praticas voltadas ao consumo consciente, a reducdo de desperdicio e a coleta
seletiva, com o objetivo de contribuir para a preservacao do meio ambiente e dos
recursos publicos.

O material didatico (apostila digital em formato PDF) sera disponibilizado através
do e-mail juntamente com o envio dos invites (convites) das sessodes, ficando
disponivel para download durante o periodo do treinamento conforme consta na
Proposta Comercial (doc. 5150269)

Todo material de apoio, em caso de necessidade, estara em formato acessivel,
em cumprimento a Lei n°® 13.146/2015 (Lei Brasileira de Incluséo) e observancia a
ABNT NBR 15599 conforme expresso no rol de responsabilidades da contratada
(doc. 5150269)
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7.4. Ademais, todo o contetido do curso é online e, conforme consta do documento
5150260, a empresa declarou ciéncia da Instrugcdo Normativa STJ/GDG n. 1 de
novembro de 2020, que dispbe sobre a politica de sustentabilidade no Superior
Tribunal de Justica.

8. REQUISITOS DE ACESSIBILIDADE

8.1. Havendo inscritos com algum tipo de deficiéncia, sendo possivel, o CEFOR
promovera as adaptacfes necessdrias, quanto aos critérios de acessibilidade,
para o bom andamento da acdo educacional.

8.1.1. Ademais, conforme proposta comercial (5150269), em caso de
necessidade, todo o material de apoio, referente ao objeto a ser
contratado estara em formato acessivel, em cumprimento a Lei n°
13.146/2015 (Lei Brasileira de Inclusdo) e observancia a ABNT
NBR15599.

9. GARANTIA DA CONTRATAGAO

9.1. N3o havera exigéncia da garantia da contratacdo de que tratem os artigos 96 e
seguintes da Lei n® 14.133/21.

10. DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO

10.1. DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO DO FORNECEDOR A SER
CONTRATADO

10.1.1. A habilitagdo técnica é comprovada mediante apresentagdo dos
seguintes documentos:

10.1.1.1. Curriculo dos Instrutores (4212560, 4212562 e 4212568)

10.1.1.2. Atestados de Capacidade Técnica emitido(s) em favor da futura
contratada (5361510 e 5361511).

10.1.2. A habilitagdo juridica € comprovada mediante a apresentacdo dos
seguintes documentos:
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10.1.2.1.

10.1.2.2.

Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores (5150155)

Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de
todas as alteracdes ou da consolidagao respectiva.

10.1.3. A habilitagdo fiscal, social e trabalhista é comprovada mediante a
apresentacao dos seguintes documentos:

10.1.3.1.

10.1.3.2.

10.1.3.3.

10.1.3.4.

10.1.3.5.

10.1.3.6.

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
(5150191);

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional,
mediante apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a
todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido
(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n. 1.751, de
02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do
Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional (5357911);

Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual relativo
ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual (5150249);

Prova de regularidade com a Fazenda municipal do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio
contrata ou concorre (56351652);

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS) (5351648);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica
do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou
positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943 (5351645);
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10.1.3.7.

10.1.3.8.

Declaracdo de que ndo emprega menor de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de
dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de
guatorze anos, nos termos do art. 7°, XXXIll, da Constituicdo
Federal (5150260);

Declaragdo de que nado possui, em sua cadeia produtiva,
empregados executando trabalho degradante ou forcado,
observando o disposto nos incisos Il e IV do art.1° e no inciso Il
do art. 5° da Constituicdo Federal (5150260).

10.1.4. A habilitagdo econémico-financeira € comprovada:

10.1.4.1.

Por meio da Certiddo Negativa de Faléncia (5150226);

10.1.5. Qutros documentos de habilitagao:

10.1.5.1.

10.1.5.2.

10.1.5.3.

10.1.5.4.

10.1.5.5.

10.1.5.6.

10.1.5.7.

Certiddo da inexisténcia de registros impeditivos no Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas/CGU (5351642);

Certiddo de inexisténcia de registros de condenacéo por atos de
improbidade administrativa e inelegibilidade no Cadastro Nacional
de Condenacdes Civeis/CNJ (5351638);

Certiddes de inexisténcia de registros impeditivos no Cadastro
Nacional de Empresas Inidbneas e Suspensas - Ceis, no
Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP, conforme art.
91, 8§ 4° da Lei n. 14.133/2021, e no Sistema de Cadastro
Unificado de Fornecedores - Sicaf, a ser inserida pela SAD;

Declaracdo de inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou
contratar com a Administracdo Publica ou, se for o caso, a
consulta extraida do SICAF, a ser inserida pela SAD;

Declaragéo de negativa de nepotismo e vedagdo na composicao
societéaria (5150260);

Declaracdo de conhecimento da politica de sustentabilidade do
STJ (5150260);

Consulta ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do
Setor Publico Federal - Cadin, conforme o art. 6° da Lei n. 10.522,
de 19 de julho de 2002, a ser inserida pela SAD;
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10.1.5.7.1. Caso a futura contratada esteja inscrita no referido
cadastro, esta ndo estard impedida de contratar com o
Tribunal apenas por este motivo.

11. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

11.1. A execucgdo do objeto consistira na realizacdo de duas turmas, totalizando 20
horas, de acordo com o0s objetivos e conteldo programatico e nos demais
termos acordados na proposta comercial (5150269) e neste termo de referéncia.

11.2. DA METODOLOGIA

11.2.1. O treinamento segue a metodologia de um workshop online com
interacdo total dos participantes, via chat e audio / video. Todo contetdo
leva consigo a cultura do trabalho remoto, comunicagdo assincrona e
colaboragédo. Vai além de ensinar sobre o funcionamento das ferramentas
- traduz-se todo exemplo ou caso em conceito e pratica, mostrando 0s
porqués de toda explicacao conceitual.

11.3. DO CRONOGRAMA

11.3.1. Acdo "Microsoft 365 e Microsoft Teams"
Periodo de Turma l: : 20, 21, 22, 27 e 28 de agosto de 2024
realizacao

Turma ll: 17, 18, 19, 24 e 25 de setembro de 2024
Horario das 10h as 12h (Turmal) ou das 14 as 16h (Turma Il)
Carga Horaria 20 horas, sendo que cada turma contara com 10 horas
Modalidade Online - Sincrono
Local Microsoft Teams

Facilitadores Diego Manarelli Pereira, Maxsuel Alves Moreira da
Silva e Victor Costa

N° de vagas 35 vagas por turma

12. CRITERIOS DE MEDIGCAO E PAGAMENTO

12.1. A avaliacdo da execucdo do objeto consiste na verificacdo da conformidade da
execucao da acéo de educacao com as exigéncias contratuais.
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12.2. Ser4 indicada a retencédo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancbes cabiveis, caso se constate que a
contratada:

i. ndo cumpra a carga horéaria acordada;
ii. deixe de utilizar materiais e recursos adequados para a boa prestagao dos
servigos ou utilizi-los com a qualidade ou quantidade inferior & necessaria;
iii. ndo disponibilizar o material didatico junto com o envio dos invites das
sessdes, que devera ficar disponivel para download durante o periodo do
treinamento.

12.3. A afericdo da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os
seguintes critérios:

I. cumprimento da carga-horaria;
ii. pontualidade do Instrutor as aulas sincronas;
iii. disponibilizacdo, no prazo, do material didatico aos alunos, bem como de
outros recursos instrucionais necessarios ao bom andamento da acéao.

13. RECEBIMENTO DO OBJETO

13.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos detalhados, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo.

13.1.1. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto
do contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater técnico.

13.1.2. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do
objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater administrativo.



13.1.3. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada etapa que gera a
parcela a ser paga, o fiscal técnico do contrato ira apurar a execu¢ao do
objeto e a andlise do desempenho e qualidade da prestacao dos servicos
realizados em consonancia com 0s termos previstos neste termo de
referéncia e na proposta comercial, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato, observados os
seguintes procedimentos:

Vi.

apos a execucao da acao de educacéo, o fiscal técnico solicitara a
contratada o envio da Nota Fiscal, com o valor exato dimensionado
pela fiscalizacéo, j& com os valores da glosa ou retencéo, se for o
caso, bem como demais documentos pendentes e necessarios a
liquidagao da parcela a ser paga;

. seré& considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a

entrega do termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito,
com a entrega do ultimo;

a contratada fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir
ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo
atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério;

a fiscalizagdo néo efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medig&o
de servigcos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias
que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio;

o recebimento provisdrio também ficara sujeito, quando cabivel, a
conclusao de todos as atividades que compdem a prestagcao do
servigco da parcela a ser paga;

comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com
o valor exato dimensionado pela fiscalizagéo.

13.2. O prazo da disposic¢éo acima sera contado do recebimento da Nota Fiscal, com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagéo, e dos documentos que comprovem a
prestacéo dos servigcos a que se refere a parcela a ser paga por meio de lista de

frequéncia.



13.3. Os servicos seréo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar do recebimento provisoério, por gestor designado pelo secretario de
Administracdo, apés a verificacdo da conformidade da execucdo da acdo de
educacdo com os termos previstos neste termo de referéncia e na proposta
comercial, e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, observados os
seguintes procedimentos:

i. emitir documento comprobatério da avaliagédo realizada pelos fiscais
técnico e administrativo no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com menc¢ao ao seu desempenho na execug¢ao contratual,
baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacoes;

ii. realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacédo apresentada
pela fiscalizagéo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacéo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando & CONTRATADA, por escrito, as respectivas corre¢oes;

iii. 0 prazo para a solucao, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao
do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca
equivalente, verificadas pelo gestor durante a analise prévia a liquidacéo de
despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo;

Iv. emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

v. enviar a Nota Fiscal e demais documentacdes pertinentes a Secao de
Andlise de Faturamento e Liquidacdo de Despesas para a formalizacdo
dos procedimentos de liquidacédo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizac&o e gestéo.

13.4. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo,
gualidade e quantidade, devera ser observado o teor doart. 143 da Lei n°
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no

gue se refere a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de
liquidacédo e pagamento.

13.5. O prazo para a solucdo, pela contratada, de inconsisténcias na execucéo do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca
equivalente, verificadas pela equipe de fiscalizagdo durante a andlise prévia a
liquidacdo de despesa, ndo serd computado para os fins do recebimento
definitivo

13.6. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execucgéo do contrato.

14. FATURAMENTO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO
14.1. LIQUIDACAO


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art143

14.1.1.

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente e, se for
0 caso, os demais documentos exigidos para o recebimento do objeto,
ocorrera o prazo de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidacao,
prorrogéveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §3°, da Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

14.1.1.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade,

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, no caso de
contratacdes decorrentes de despesas cujos valores néo
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°
14.133, de 2021.

Para fins de liquidacédo, o gestor encaminhara o processo de pagamento
a Secretaria de Orcamento e Financas, que sera responsavel por verificar
se a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente apresentado
expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

I. 0 prazo de validade;

ii. a data da emissao;

iii. os dados do contrato e do 6rgao contratante;

iv. 0 periodo respectivo de execucao do contrato;

v. 0 valor a pagar; e

vi. eventual destaque do valor de retenc¢des tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, O
processo de pagamento sera restituido ao gestor, o qual mantera a nota
fiscal sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o0 prazo apés a comprovacdo da
regularizacdo da situacéo, sem 6nus ao contratante.

A nota fiscal ou instrumento de cobrangca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade
de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos
oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de
2021.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-77-de-4-de-novembro-de-2022
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm#art75
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art68

14.2.

14.3.

14.1.5.

14.1.6.

14.1.7.

14.1.8.

A Administragdo verificara as Certiddes Negativas de Débito da Receita
Federal, de Regularidade do FGTS e a Negativa Trabalhista e a
existéncia de ocorréncias impeditivas diretas no SIAFI, todos requisitos
relacionados a manutencao das condicdes exigidas para a habilitacdo na
licitacao.

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do
contratado, o gestor providenciara sua notificacdo, por escrito, para que,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, N0 mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério do gestor.

Persistindo a irregularidade, o gestor comunicara a Secretaria de
Administracdo para que sejam adotadas as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o
contratado néo regularize sua situagéo junto ao SICAF.

PRAZO DE PAGAMENTO

14.2.1.

14.2.2.

O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados
da finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme item anterior, e do
recebimento dos autos na secdo responsavel pela emissdo dos
documentos de pagamento no SIAFI.

O inadimplemento do pagamento na data aprazada, conforme disposto
no capitulo anterior, desde que motivado pelo CONTRATANTE,
acarretard a atualizagdo monetaria do valor devido ao contratado,
calculada pro rata tempore, até a data do efetivo pagamento, com base
no ultimo percentual divulgado do indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo - IPCA.

FORMA DE PAGAMENTO

14.3.1.

14.3.2.

O pagamento sera realizado apos o recebimento definitivo de cada etapa
de pagamento, por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida
a ordem bancaria para pagamento.



14.3.3.

Quando do pagamento, serd efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacdo aplicavel.

14.3.3.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,

14.3.4.

guando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacao do
pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencéo tributaria
guanto aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No
entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de
comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

15. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

15.1. A CONTRATADA devera:

15.1.1.

15.1.2.

15.1.8.

15.1.4.

15.1.5.

15.1.6.

15.1.7.

15.1.8.

15.1.9.

Seguir o contetdo programético e a carga horaria da proposta;
Disponibilizar e utilizar os recursos citados na proposta;

Disponibilizar os instrutores especialistas, credenciados, com amplo
conhecimento e dominio das disciplinas a serem lecionadas;

Ministrar o treinamento pelos estritos valores pactuados;

Emitir relatério de fechamento de cada turma indicando a taxa de
frequéncia do servidor;

Estruturar e planejar as aulas;

Elaborar o material didatico digitalizado e enviar aos participantes de
cada turma juntamente com o invite (convite) que sera enviado antes do
inicio de cada aula com disponibilidade para download até o final do
programa de treinamento;

Conduzir as atividades da acao de educacéo corporativa;

Tomar todas as providéncias necessarias para a execucdo do objeto
desta contratacdo, dentro dos parametros estabelecidos na proposta
apresentada pela instituicdo promotora do evento, em observancia as
normas legais e regularmente aplicaveis;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp123.htm

15.1.10.

15.1.11.

15.1.12.

15.1.13.

15.1.14.

15.1.15.

15.1.16.

Executar os servigos contratados tempestivamente, dentro do prazo
negociado, atendendo os requisitos de qualidade exigidos;

Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela
contratante;

Emitir a Nota fiscal conforme indicado no item 16 e enviar a contratante
no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis apds a emissao;

Designar um responsavel pelo acompanhamento do projeto e alocar os
profissionais necessarios para apoio ao desenvolvimento do conteldo;

Enviar o relatério de presenca em até 5 (cinco) dias Uteis apds a
finalizacdo da turma;

Encaminharemos os invites das sessdes aos participantes de cada
turma em até 2 (dois) dias Uteis antes do inicio do programa de
treinamento;

Fornecer todo o material em formato acessivel (material didatico e de
apoio, videos, links, bem como as aulas gravadas), em caso de
necessidade, em cumprimento a Lei n® 13.146/2015 (Lei Brasileira de
Inclusdo) e observancia a ABNT NBR15599. Nesse caso, ocorrera em
até 45 dias ap0s a comunicacao do STJ referente ao tipo de adaptacéo
necessaria. Ademais, caso seja necessario, serdo incorporados 0s
recursos de acessibilidade disponiveis na plataforma de realizacdo das
aulas - Microsoft Teams.

16. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

16.1. Além de exigir o cumprimento de todas as obrigacbes assumidas pela
CONTRATADA, deverd o CONTRATANTE:

16.1.1.

16.1.2.

16.1.3.

16.1.4.

16.1.5.

Divulgar a acéo de educacao;

Administrar a inscricdo dos participantes;

Formar a turma;

Designar os participantes e enviar a contratada um documento oficial
com a relacdo dos nomes de todos os participantes;

Prestar suporte aos instrutores e aos alunos;



16.1.6. Aplicar a avaliacdo de reacdo e elaborar o relatério da acdo de
educacao;

16.1.7. Encerrar a turma em sistema proprio;
16.1.8. Acompanhar e fiscalizar a execuc¢éo do objeto;

16.1.9. Prestar a contratada, em tempo habil, as informagdes e os
esclarecimentos eventualmente necessarios a prestacao dos servicos;

16.1.10. Notificar a contratada sobre qualquer irregularidade encontrada na
execucao do objeto;

16.1.11. Efetuar o pagamento devido pela prestacdo dos servicos, no prazo
estabelecido;

16.1.12. pesignar um responsavel pelo acompanhamento do projeto;

16.1.13. Facilitar o acesso/obtencdo de informacbes e dados sobre a
organizacao necessarios ao bom andamento da acéo;

16.1.14. Agendar, convidar e envolver os participantes no treinamento e no
cronograma definido.

17. DA PROTEGCAO DE DADOS

17.1. Havera necessidade de disponibilizacdo do nome completo e e-mail dos
participantes para envio do material didatico. No entanto, de acordo com o
disposto na proposta comercial (5150269), os dados ndo serdo utilizados para
outros fins e serdo descartados apés a conclusdo do objeto contratual, em
conformidade com o que dispde a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

18. INFRACOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES

18.1. Sem prejuizo da incidéncia de outras disposi¢cbes previstas no instrumento
convocatorio, na hipotese de falha na execucdo do contrato, a CONTRATADA
fica sujeita a:

18.1.1. Adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecucio parcial
de obrigacdo contratual principal ou acessoria de pequena relevancia,
caso néao se justifique a imposicédo de penalidade mais grave, nos termos
do art. 156, § 2°, da Lei 14.133/2021.

18.1.2. Multa moratéria:


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=350661&id_documento=5624882&infra_hash=d848ad52e0ae83a97a3762549599654d

18.1.2.1.

Conduta Tipode Ba Incidéncia
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18.1.3. Multa compensatoria:



18.1.3.1. d e 20% sobre o valor da parcela ndo cumprida, no caso de
inexecucdo parcial do objeto, caso haja interesse do
CONTRATANTE na continuidade da execucdo do contrato,
observado que o valor final apurado para a multa ndo podera ser
inferior a 0,5% do valor total do contrato, nos termos do 8§ 3° do
art. 156 da Lei n. 14.133/2021.

18.1.3.2. de 30% sobre o valor total do contrato, no caso de inexecugéo
parcial ou total do objeto, caso ndo haja interesse do
CONTRATANTE na continuidade da execugcédo do contrato em
razdo de descumprimento pela CONTRATADA de qualquer das
condicdes avencadas, 0 que ensejara a rescisdo unilateral do
contrato, conforme dispde o inciso | do art. 138 da Lei n. 14.133,
de 2021.

19. MODELO DE GESTAO DA CONTRATACAO

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

O objeto devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n. 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

As comunicacfes entre o CONTRATANTE e a CONTRATADA devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso
de mensagem eletrbnica para esse fim.

Apoés a assinatura do contrato, 0 CONTRATANTE podera convocar, a critério da
equipe de gestdo do contrato, o representante da empresa contratada para
reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera
informacgdes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao,
das estratégias para execuc¢do do objeto, do método de afericdo dos resultados
e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

O CONTRATANTE podera convocar representante da empresa para adogado de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

A equipe de gestdo do CONTRATANTE sera composta por gestor e fiscais
técnico e administrativo designados pelo secretario de Administragdo do STJ, os
quais adotaréo as orientagdes do Manual de Fiscalizagéo e Gestdo de Contratos
do STJ.

19.5.1. Gestora e gestora substituta: Diretora do Centro de Formag&o e Gestéo
Judiciéria e substituta.



19.5.2.

Fiscal técnico e administrativo e fiscal técnico e administrativo substituto:
Chefe da Secao de Programas Estratégicos, Gerenciais e Administrativos
e substituta.

19.6. PREPOSTO

19.6.1.

A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes
do inicio da prestacao dos servigos, para atuar Como seu representante e
interlocutor autorizado a receber, encaminhar e responder questbes
técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato.

19.6.1.1. O ato formal disposto no item acima podera ser realizado por

19.6.2.

intermédio de e-mail, declaracéo assinada pela empresa, ou outro
instrumento equivalente.

O CONTRATANTE podera solicitar a substituicdo do preposto indicado
gque nado atenda satisfatoriamente as necessidades da execucao
contratual.

19.7. GESTOR

19.7.1.

19.7.2.

O gestor coordenara a fiscalizacdo da execucdo da contratacdo, da
avaliacdo da qualidade e dos resultados obtidos, bem como do registro
de informacdes atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo
relacionada a formalizacdo dos procedimentos de prorrogacao,
reequilibrio, alteracdo, ao pagamento, eventual aplicacdo de sancdes e a
extincdo do contrato.

Cabera ao gestor, além das demais atribuicbes estabelecidas no Manual
de Fiscalizacdo e Gestéao de Contratos do STJ:

by

19.7.2.1. emitir ordens de servico e solicitar & contratada a corre¢do de

pendéncias constatadas na execuc¢ao do contrato;

19.7.2.2. avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias

gue possam gerar dificuldades a conclusdo do objeto contratado
e submeté-las a autoridade superior para deliberacéo;

19.7.2.3. zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua

supervisdao e, sempre que requerido, submeter previamente a
deliberagdo da Secretaria de Administracdo pedido de
modificacao/alteracdo de servico, que devera ser encaminhado
com a justificativa da contratada, mediante apresentacado de
documento comprobatoério dos fatos alegados, e a manifestacédo
do gestor;



19.7.2.4. devolver, mediante justificativa e notificagdo formal, nota fiscal
apresentada pela contratada quando for observada irregularidade
gue inviabilize o ateste e pagamento do servigco/fornecimento
prestado;

19.7.2.5. acompanhar os resultados alcangados em relagcdo a execucgéo da
obrigagcdo do contrato para receber e atestar as notas fiscais e

encaminha-las a unidade competente para pagamento, apés
conferéncia completa da documentacao exigida no contrato;

19.7.2.6. acompanhar a manutencdo das condicdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e de pagamento, e
anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacéao e
do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

19.7.2.7. informar a Secretaria de Administracdo, tempestivamente, o
descumprimento contratual por parte da contratada e sugerir a
aplicacdo das sancdes previstas no contrato, conforme
orientagcdes contidas na Instrugcdo Normativa STJ/GDG n.
10/2023;

19.7.2.8. confeccionar e assinar o termo de recebimento definitivo, com
base nas informac¢des produzidas no recebimento provisério,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais no prazo estabelecido neste termo de
referéncia, no contrato e na proposta comercial.

19.7.2.9. elaborar o relatério final para divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacbes Publicas (PNCP) com informagbes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administracéo.

19.8. FISCAL TECNICO

19.8.1. 0 fiscal técnico realizard o acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucao do contrato em seus aspectos técnicos, a quem cabera, além
das demais atribuicbes estabelecidas no Manual de Fiscalizacdo e
Gestéo de Contratos do STJ:

19.8.1.1. verificar se na prestacdo do servico a especificacdo, o valor
unitario ou total, a quantidade e os prazos estdo de acordo com o
estabelecido neste termo de referéncia, no contrato e na proposta
comercial.



19.8.1.2.

19.8.1.3.

19.8.1.4.

19.8.1.5.

19.8.1.6.

19.8.1.7.

19.8.1.8.

19.8.1.9.

anotar em processo especifico, quando autuado para esse fim,
todas as ocorréncias relativas a execucdo do contrato, com a

indicagdo do que for necessério a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados;

monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para
evitar eventuais incorre¢cdes, devendo intervir para requerer a
contratada a correcdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas;

registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e
todas as pendéncias constatadas na execuc¢ao do contrato;

acompanhar os resultados alcancados em relacdo a execucao da
obrigacdo do contrato para receber as notas fiscais, apés
conferéncia completa da documentacéo exigida no contrato;

devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal
apresentada pela contratada quando for observada irregularidade
gue inviabilize o ateste e pagamento do servico prestado;

informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da
empresa na execucgao contratual;

propor ao gestor, na hipétese de descumprimento contratual, a
aplicacdo de sancdes a contratada, de acordo com as regras
estabelecidas no ato convocatorio e/ou contrato, observando os
procedimentos estabelecidos na Instrugcdao Normativa STJ/GDG n.
10/2023;

elaborar, quando exigido, relatérios das atividades de fiscalizacéo
técnica da execucao do contrato;

19.8.1.10. acompanhar a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da

contratada, para fins de empenho de despesa e de pagamento,
e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacao
e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

19.8.1.11. confeccionar e assinar o termo de recebimento provisoério

mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de carater técnico referente aos servicos de acordo
com as regras contratuais;



19.8.1.12. auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na

elaboracdo do documento comprobatério da avaliacdo realizada
na fiscalizacdo do cumprimento de obrigacées assumidas pelo
contratado.

19.9. FISCAL ADMINISTRATIVO

19.9.1. O fiscal administrativo realizara o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas e quanto ao controle do contrato no que se refere a
revisbes, reajustes, repactuacdes e providéncias tempestivas nas

hipoteses de inadimplemento, a quem cabera, além das demais

atribuicbes estabelecidas no Manual de Fiscalizacdo e Gestdo de
Contratos do STJ:

19.9.1.1.

19.9.1.2.

19.9.1.3.

19.9.1.4.

19.9.1.5.

19.9.1.6.

prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a
realizacdo das tarefas relacionadas ao controle dos prazos
relacionados ao contrato e a formalizacdo de apostilamentos e
termos aditivos, ao acompanhamento do empenho, do
pagamento, das garantias e glosas;

verificar a manutencdo das condicdbes de habilitacdo da
contratada, com a solicitacdo dos documentos comprobatdrios
pertinentes, caso necessario;

atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigacdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de
gestao do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e, se houver,
com o setorial;

auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatoério da avaliagéo realizada
na fiscalizagdo do cumprimento de obrigagcdes assumidas pelo
contratado;

realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, em
conjunto com o fiscal técnico, mediante termo detalhado que
comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.



20. ADEQUAGCAO ORGCAMENTARIA

20.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados ao Superior Tribunal de Justica no Or¢camento Geral da
Unido.

20.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotago:
I. Gestao/Unidade: 50001;
ii. Fonte de Recursos: 100000000;
iii. Programa de Trabalho: 02.061.0033.4236.0001;
iv. Natureza de Despesa: 33.90.39.

20.3. A existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratacdo sera atestada
pelo STJ a cada exercicio financeiro.

21. VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO

21.1. O valor da despesa foi estabelecido de acordo com a proposta comercial
apresentada, conforme documento 5150269, abaixo especificado:

Valor da Proposta

Valor por turma R$20.400,0
0
Valor per capita R$ 582,85

(35 participantes por turma)

Valor da hora/aula (10 horas por turma, totalizando 20 horasR$ 2.040,00

contratadas)
Valor da hora/aula por participante R$ 58,28
Investimento total R$

40.800,00
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