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TERMO DE REFERENCIA - EPRO

0028/2023 (v16) - Lei 14133/2021

Processo STJ 17303/2022

Assunto: Contratacdo de servico terceirizado de supervisdo, assistente administrativo
e auxiliar de servicos gerais - Lei 14133/2021

Requisitante: Secao de Fiscalizacdo e Controle de Terceirizacao

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa para prestacdo de servigco continuado de supervisio,
assistente administrativo e auxiliar de servicos gerais, com dedicacdo exclusiva de
mao de obra, conforme especificacbes abaixo:

Caédigo Categoria Profissional |Jornada |Postos de|Profissionais por
Administ de Trabalho |posto de Trabalho
ra Trabalho
14785 |SUPERVISOR - CBO 44 HORAS|3 1
4101-05
ASSISTENTE 44 HORAS|118 1
ADMINISTRATIVO - CBO
4110-10
AUXILIAR DE SERVICOS |44 HORAS|15 1
GERAIS - CBO 5143-25

1.2. O servico desta contratacdo € caracterizado como comum, cujos padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos, por meio de

especifica¢cdes usuais de mercado.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. O presente Termo de Referéncia tem por escopo o servigo terceirizado de
supervisao, assistente administrativo e auxiliar de servigos gerais, com cessao de
mao de obra, que visa substituir o objeto do Contrato STJ 012/2018, Processo
SEI 011824/2017, sob gestdo da Coordenadoria de Servicos Gerais/SAD/STJ.


https://intrasec.stj.jus.br/intranetstj/Organograma/unidade.asp?seq_id_unidade=1174

2.2. Oportuno ressaltar que houve a necessidade de substituir o posto de Mensageiro
pelo de Assistente Administrativo, cujas atribuicdes e tarefas séo, atualmente,
mais correlatas as necessidades das unidades do Tribunal, num cenario em que
conhecimentos e habilidades exigem compatibilidade com a evolugdo das
ferramentas eletronicas.

2.3. As atividades "meio" de apoio operacional, especialmente as caracterizadas como
de natureza continua, sdo imprescindiveis para a consecucdo das atividades
finalisticas do Estado e, portanto, devem ser executadas com eficiéncia e eficacia.
Nesse sentido, a Administracdo Publica deve buscar a otimizacdo do uso dos
recursos humanos, desobrigando-se da realizacdo material de tarefas executivas,
recorrendo, sempre que possivel, a execucao indireta, mediante contrato, desde
gue exista, na respectiva area, iniciativa privada suficientemente desenvolvida e
capacitada a desempenhar os encargos de execucdo, nos termos do 8 7° do
artigo 10 do Decreto-Lei n. © 200/1967.

2.4. O servico ora demandado consubstancia-se em execucdo indireta, mediante
contratacdo de servicos pela administracdo publica federal direta, conforme
disposto no § 1° do Decreto n. 9.507, de 21 de setembro de 2018, e ndo possui
inter-relacdo com as atribuicbes de cargos efetivos do quadro de servidores do
STJ.

2.5. A legislacdo adicional aplicavel a contratacdo do objeto do presente Termo de
Referéncia encontra amparo na Lei Complementar n.° 123, de 14 de dezembro de
2006 e no Decreto n.° 8.538/2015, aplicando-se, subsidiariamente, as normas da
Lei 14.133/2021 e suas alteracdes. Além disso, a Instrucdo Normativa n. 5, de 26
de maio de 2017, do Ministério do Planejamento - IN MP n. 5/2017.

3. METRICA DE REMUNERACAO


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0200.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9507.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8538.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf

3.1. Propbe-se a adocdo da unidade de medida posto de trabalho para remuneragéo a

CONTRATADA, uma vez que, considerando a propria natureza dos servicos
terceirizados, torna-se inviavel a medicao por determinada unidade quantitativa ou
afericdo por resultados. Além disso, com base na experiéncia em contratacoes
pretéritas, verifica-se que a necessidade de alocacdo de profissionais em
unidades tomadoras diversas, com rotinas de trabalho diferenciadas, € um dos
motivos que inviabiliza a ado¢cdo de outra métrica de remuneragdo. Oportuno
consignar que ha entendimento favoravel do TCU a adocdo dessa metodologia,
nos termos do inciso | do artigo 4° da Portaria-TCU n. 128/2014 e Acordao n.
1214/2013 - Plenario TCU. Nessa esteira, convém citar a alinea d.1.2 do subitem
2.6 do ANEXO V da IN MP 5/2017, transcrita a seguir:

[...] 2.6. Modelo de gestdo do contrato e critérios de
medicdo e pagamento: d.1.2. Excepcionalmente podera ser
adotado critério de remuneracdo da contratada por postos
de trabalho, devendo ser definido o método de célculo para
quantidades e tipos de postos necessarios a contratacao.

[...]

4. DA JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO ESTIMADO

4.1.

4.2.

4.3.

Supervisdo: manutencao dos atuais 3 (trés) postos, sendo que 1 (um) Supervisor
fixo para o depdsito de agua que supervisionard os 15 postos de auxiliar de
servicos gerais, e 2 (dois) postos de supervisdo para dos postos de assistentes
administrativos em especial para controle do atendimento da central de servi¢os
gue funciona das 7h as 19h.

Auxiliar de Servigos Gerais: manutencédo dos atuais 15 (quinze) postos, uma vez
gue a demanda relativa as atribui¢cdes descritas no item 6.2.3., nos ultimos anos,
tem se mantido no mesmo patamar de quantidade e qualidade.

Assistente Administrativo: aferiu-se o total de 118 (cento e dezoito) postos de
trabalho necessarios a escorreita execucdo das atividades, por meio de consulta
feita pela Secretaria de Administracdo as areas demandantes, levando-se em
conta a atual necessidade desse servigo para o funcionamento adequado de toda
a estrutura organizacional do STJ e da ENFAM, consolidada no Documento SEI
3431884, Processo SEI 036736/2022.

5. DA DEFINIGAO DO SALARIO


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=229028&id_documento=3817747&infra_hash=7848e331c1bcf1ec629fe00a40ec77e0

5.1. Considerando tratar-se de contratacdo por posto de trabalho propde-se a fixagdo
dos salarios para os postos de assistente administrativo e auxiliar de servigcos
gerais com base no piso da categoria previsto na Convencao Coletiva de
Trabalho/2023, disponivel nho documento SEI 3335424.

Para o posto supervisdo, mantem-se o salario atualmente praticado, uma vez
gue o referido salario encontra-se no mesmo patamar praticado em contratos
similares firmados pelo STJ.

Ademais, verifica-se que o0 salario proposto encontra-se abaixo da média
aritmética dos salarios-base praticados em contratos firmados por outros 6rgaos
publicos (vide Pesquisa de Preco documento SEI 3341947, fl. 12), cujo perfil
profissional do posto de Supervisdo desses contratos equivale em padrdo de
atribuicdes, qualidade, escolaridade, capacidade e versatilidade.

A seguir, tabela demonstrativa com definicdo dos salarios:

FUNQAOICATEGORIA PROFISSIONAL SALARIO
SUPERVISOR - CBO 4101-05 R$ 3.487,96
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - CBO 4110-10 R$ 2.238,10
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - CBO 5143-25 R$ 1.515,92

5.2. A mao de obra disponibilizada devera ser contratada sob o regime previsto na
Consolidacao das Leis de Trabalho - CLT e demais leis que compdem a legislacéo
trabalhista vigente.

5.3. A CONTRATADA indicara quais sindicatos regem as categorias profissionais que
executardo 0 servico e as respectivas datas-base e vigéncias, com fulcro no
Cddigo Brasileiro de Ocupacao, quando for o caso.

5.4. Para fins de elaboracdo do presente Termo de Referéncia, utilizou-se como
referencial a Convencao Coletiva de Trabalho do Sindicato dos Empregados das
Empresas de Asseio, Conservacao, Trabalho Temporario, Prestacdo de Servicos
e Servicos Terceirizaveis do DF - SINDISERVICOS/DF, de 2023, que consta do
protocolo SEI 3335424.

5.5. A proposta de prego apresentada pela CONTRATADA devera conter a indicacdo
dos instrumentos coletivos de regéncia das categorias profissionais envolvidas na
contratacao.

6. EXECUGCAO DO OBJETO
6.1. DA PRESTACAO DO SERVICO


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=229030&id_documento=3714208&infra_hash=5dbf97aa442a324a61288036ea4ec6ee
https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=229030&id_documento=3721366&infra_hash=f30b63d53071ee6241310aa099c9ca12
https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=229030&id_documento=3714208&infra_hash=5dbf97aa442a324a61288036ea4ec6ee

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

O inicio da prestacdo do servigo devera ser, obrigatoriamente, precedido
de reuniéo inicial entre o gestor do CONTRATANTE e o representante da
CONTRATADA, registrada em ata, que devera ocorrer apés a assinatura
do instrumento contratual, no prazo de até cinco dias uteis anteriores
ao inicio da prestacao do servico.

Os empregados alocados na execugdo contratual cumprirdo jornada
semanal de quarenta e quatro horas, sendo nove horas diarias de
segunda a quinta-feira e oito horas na sexta-feira, com vistas a
compensar quatro horas de servico que ndo serdo prestadas aos
sabados.

6.1.2.1. Na semana em que ocorrer um feriado que recaia no sabado, ndo
deverd haver compensacdo de uma hora a mais, ordinariamente
prestada de segunda a quinta-feira.

A CONTRATADA seréa responséavel pelo controle de frequéncia dos seus
empregados por meio de registro eletrdnico, que deverd observar as
exigéncias constantes na Portaria MTP n. 671, de 08/11/2021, que
disciplina o registro eletronico de ponto e a utilizagdo do Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto - SREP.

Para atender a supressao da prestacdo do servico aos sabados, nos
termos do subitem 6.1.2.a CONTRATADA devera formalizar, por meio de
acordo individual junto aos seus empregados, regime de compensacao
de jornada, nos termos do § 6° do artigo 59 da CLT.

Além da previsédo do subitem acima, o regime de compensacao de jornada
terd como objetivo os termos elencados a seguir:

a. realizacdo de "pontes" em feriados, a critério da unidade tomadora do
servigco e anuéncia do gestor do contrato;

b. dispensa da prestacéo do servico em dias de comemoracdes de festas
tradicionais ou jogos oficiais da selecéo brasileira, a critério do gestor do
contrato e da unidade tomadora do servico;

C. compensacdo de horas suplementares que porventura se facam
necessarias para atender estrita necessidade da prestacédo do servico ao
CONTRATANTE, desde que compensadas até o ultimo dia do més
subsequente.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

O termo "pontes", mencionado na alinea a do subitem 6.1.5., ocorrera
qguando houver a coincidéncia de feriados na terga-feira ou na quinta-feira
e, por meio de acordo entre o prestador terceirizado, a contratada, a
unidade tomadora do servico e o0 gestor, for concedida folga
compensatoéria na segunda-feira imediatamente anterior ao feriado ou na
sexta-feira imediatamente posterior ao feriado.

A Contratada, amparada nos 88 2° e 5° do artigo 59 da CLT, devera
instituir banco de horas, formalizado por acordo individual escrito, para a
compensacao no periodo maximo de seis meses.

Quando ndo houver disposi¢cdo contrdria em acordo ou convencao
coletivos de trabalho da categoria profissional, o limite maximo do banco
horas serda de quarenta e quatro, para a compensacdo no prazo
maximo de seis meses.

O controle de saldo de horas (positivas ou negativas) decorrente do
regime de compensac¢do de jornada que consta do subitem 6.1.4.ficara a
cargo do preposto e supervisores da CONTRATADA que, sempre que
solicitado pelo gestor ou fiscal do CONTRATANTE, devera disponibiliza-lo
atualizado e discriminado em planilha.

6.1.10. O desligamento dos empregados e/ou o término da vigéncia contratual

ndo ensejardo pagamento suplementar de horas extras a Contratada
relacionadas a eventuais saldos de horas positivas, cabendo
exclusivamente a Contratada realizar tais pagamentos aos seus
empregados na hipétese de ndo ter adotado a compensacdo em
momento oportuno.

6.1.11. No dltimo més de vigéncia do contrato, eventuais saldos de horas

negativas, ndo compensados até o ultimo dia de vigéncia contratual,
serdo descontados do pagamento a Contratada.

6.1.12. Os servigos deverdo ser prestados diariamente, de segunda a sexta-

feira, entre 6h e 22h,em horarios diversificados, que serdo
estabelecidos pelo CONTRATANTE, com vistas a atender inclusive as
demandas excepcionais, a exemplo do horario estendido de
funcionamento dos Gabinetes dos Ministros e eventos nas dependéncias
do STJ.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm

6.1.12.1. Excepcionalmente, podera haver necessidade da prestacdo de

servico nos feriados forenses, hipétese em que o Superior
Tribunal de Justica notificara a CONTRATADA com antecedéncia
minima de vinte e quatro horas, sem que isso implique
acréscimo nos precos contratados nem enseje pagamento de
horas extras aos prestadores terceirizados.

6.1.12.2. Na situacéo descrita no subitem 6.1.5., a compensacédo de horas

6.1.13.

6.1.14.

6.1.15.

6.

6.1.16.

6.

para o empregado terceirizado dar-se-a "hora por hora".

O CONTRATANTE podera alterar os horarios de funcionamento dos
postos de trabalho, dentro do intervalo de 6h as 22h, e para isso devera
comunicar a CONTRATADA com antecedéncia minima de doze horas, a
fim de que sejam realizados os devidos ajustes.

O gestor realizara a afericdo da prestacdo do servico, dentre outros
meios, com base no relatorio diario, semanal e mensal de registro de
ponto biométrico dos empregados, que devera ser fornecido pela
CONTRATADA sempre que solicitado.

Eventual necessidade de prestacdo de servico em feriado ou domingo
serd comunicada a Contratada com antecedéncia minima de vinte e
quatro horas e, nesses casos, a Contratada obrigar-se-a a conceder
folga compensatéria ao prestador terceirizado no decorrer da
semana, sob pena de té-lo que remunerar em dobro, nos termos da
Sumula n. 146 do Tribunal Superior do Trabalho .

1.15.1. O gestor ou fiscal podera valer-se de outros meios legais que
julgue pertinente para comprovar a efetiva prestacéo do servico.

O Dia do Evangélico (30 de novembro), instituido pela Lei n. 12.328 de
15/9/2010 e pela Lei n. 893 de 27/7/1995 no Distrito Federal, ndo sera
considerado feriado pelo CONTRATANTE. Trata-se de feriado
estabelecido no Distrito Federal, porém ndo adotado na esfera federal e,
portanto, nessa data devera haver prestacédo normal do servico.

1.16.1. Caso haja clausula em convencdo coletiva de trabalho que
considere a data de 30 de novembro como feriado para fins
trabalhistas, a CONTRATADA deverd remunerar seus
empregados em dobro ou determinar outro dia de folga, com
substituicdo do posto, sem que isso impligue, em hipotese
alguma, acréscimo ao preco mensal contratado.


http://www3.tst.jus.br/jurisprudencia/Sumulas_com_indice/Sumulas_Ind_101_150.html#SUM-146

6.1.16.2. As datas que, por forca de clausula firmada em convencéo
coletiva de trabalho, forem consideradas feriado para fins
trabalhistas, e nas quais haja funcionamento do Superior Tribunal
de Justica, ensejardo a CONTRATADA a remuneracdo de seus
empregados em dobro ou determinacao de outro dia de folga.

6.1.17. E vedada a concessdo de recesso aos prestadores terceirizados,
devendo o trabalho ser prestado de forma continua.

a. Caso ndo haja expediente na unidade tomadora ou haja reducdo na
carga horaria diaria, o funcionario da empresa prestadora podera, neste
periodo:

a. gozar das férias no periodo mediante solicitacdo prévia da unidade
tomadora;

b. utilizar de banco de horas, quando o contrato assim permitir, no
interesse do STJ, para a compensacédo de eventuais dias/horas
nao laborados no periodo;

C. ser remanejado, nesse periodo, para outras unidades do Tribunal
gque possam utilizar dos servicos do posto de trabalho nos
dias/horarios em que a unidade tomadora dos servicos permanecer
sem expediente;

d. apresentar-se ao supervisor ou preposto em seu horario de
trabalho, ficando a disposicdo para laborar onde houver
necessidade, nesse periodo, cumprindo sua jornada de trabalho.

6.2. DAS ATRIBUICOES DOS POSTOS
6.2.1. DO POSTO DE SUPERVISOR

a. acompanhar in loco os profissionais nos postos de trabalho, seguindo as
determinacdes do CONTRATANTE;

b. acompanhar, durante toda a jornada de trabalho, o registro de presenca
(ponto de entrada, intervalo intrajornada e saida) dos profissionais
ocupantes dos postos de trabalho e, em caso de auséncia, providenciar
a imediata substituicdo dos faltantes;

C. controlar a frequéncia dos profissionais alocados nos postos de trabalho
e comunicar imediatamente ao gestor do contrato qualquer ocorréncia e
eventual necessidade de substituicao;



d. cumprir e fazer com que todos os demais profissionais cumpram,
rigorosamente, os horarios de funcionamento dos postos de trabalho;

€. elaborar a escala de alocacao dos profissionais nos postos de trabalho
com anuéncia do gestor do CONTRATANTE;

f. evitar atrito ou confronto, de qualquer natureza, com servidores ou
visitantes e, em caso de duvida, buscar esclarecimentos e orientacdes
junto ao gestor do CONTRATANTE;

g. identificar prioridades juntamente com o gestor responsavel para a
execucao satisfatoria dos servicos;

h. intermediar quaisquer comunicacdes/reclamacdes entre os prestadores
de servicos terceirizados e a CONTRATADA ou seu preposto, sobretudo
as relativas ao cumprimento de obrigacbes trabalhistas pela
CONTRATADA;

I. manter a ordem e a disciplina dos seus subordinados e instrui-los na
melhor forma de agir;

J- manter atitude de respeito e cortesia com todos os subordinados,
visitantes e servidores que transitam pelas dependéncias do
CONTRATANTE;

K. observar e exigir uso adequado de uniforme e, de igual modo, cracha de
identificacdo em local visivel,

l. prestar informagdes, sempre que solicitadas, ao preposto da empresa e
ao gestor do contrato acerca das atividades estabelecidas em contrato;

M. supervisionar diretamente a prestacao dos servicos;

N. verificar o comportamento, a apresentacdo pessoal e a agilidade no
cumprimento dos servi¢os por todos os subordinados;

0. vistoriar diariamente os locais dos postos de trabalho, a fim de averiguar
o efetivo cumprimento das obrigacbes dos profissionais e, por
conseguinte, a efetiva prestacdo do servico;

P. zelar para que o servico transcorra sempre dentro da normalidade e
seguir as orientagcdes regulamentares repassadas ao preposto da
CONTRATADA pelo gestor do CONTRATANTE.

6.2.2. DO POSTO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO



a. anotar e transmitir recados nas dependéncias internas do Tribunal;
b. auxiliar na guarda dos documentos fisicos, apds digitalizac&o e registro;

C. auxiliar nas atividades de conversdao de documentos convencionais em
documentos eletrénicos;

d. auxiliar no atendimento as solicitacbes de reproducédo de processos e
documentos de arquivo;

€. auxiliar no processo de eliminacdo de documentos de arquivo com prazo
de guarda expirado;

f. auxiliar no processo de selecéo de processos e documentos de arquivo
para fins de eliminacdo ou guarda permanente;

g. auxiliar no registro dos documentos digitalizados em sistema
informatizado de gestdo de documentos de arquivo;

h. auxiliar a classificacéo de arquivo e registro de documentos;
I. auxiliar a conferéncia e o arquivo de documentos;

J- auxiliar o controle de recebimento de documentos;

K. auxiliar na triagem de documentos;

l. auxiliar na distribuicdo, identificacdo, localizacdo, preenchimento e
solicitacdo de documentos, tais como, e-mails, fichas, formularios, oficios,
guadros, planilhas, relatérios, cadastros e tabelas;

M. movimentar fisicamente objetos de pequeno porte, processos,
correspondéncias e impressos, de interesse do STJ, dentro ou fora de
suas dependéncias;

N. executar servicos externos de entrega e retirada de materiais e
documentos em locais pré-determinados, devidamente autorizados pela
unidade demandante;

0. operar equipamentos de fax, telefonia, foto copiadoras e scanners;

P. operar maquinas de escritdrios com conhecimento prévio do pacote de
programas Microsoft Office, correio eletrnico e Internet (computador,
Impressora, etc.);

d. auxiliar a organizacdo e acondicionamento de documentos de arquivos;



I. preencher livio de protocolo e auxiliar o registro de entrada e saida de
documentos;

S. auxiliar o recebimento e a conferéncia de processos e documentos de
arquivo, de acordo com o instrumento de controle de remessa;

t. retirar correspondéncias e objetos nas agéncias dos correios;

U. auxiliar no acesso, alteracdo, consulta, excluséo e inclusdo de dados e
informacgdes em sistemas informatizados do STJ;

V. auxiliar no atendimento e resposta de fornecedores em relacdo as
atividades de pesquisa de precos;

W. realizar outras atividades de nivel basico relacionadas ao auxilio na
execucao dos processos de trabalho das unidades do STJ.

6.2.3. DO POSTO DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

a. acomodar os galbes e pacotes de garrafinhas de agua mineral em
depdsito, de forma a facilitar a retirada para distribuicdo dos que estéo
h& mais tempo no estoque;

b. carregar carrinhos de mao proprios para distribuicio de galbes de 20
(vinte) litros e pacotes de garrafas de 500 ml de agua mineral;

C. controlar a quantidade galdes e pacotes de garrafinhas de agua mineral
gue entram e saem do depdésito de agua,;

d. distribuir pacotes de agua mineral em garrafinhas de 500 ml, quando
autorizados;

€. guardar galbes e pacotes de garrafinhas de agua mineral por ordem
cronolégica de entrada no depdésito, utilizando o método PEPS (primeiro
que entra primeiro que sai) de controle de estoque,;

f. higienizar os bebedouros e os galbes de 4gua quando do abastecimento;

d. lavar, nos termos orientados pela Secado de Copa/COSG/STJ, galdes de
agua mineral quando do recebimento pelo CONTRATANTE;

h. realizar abastecimento dos bebedouros com galdes de dgua mineral;



I. realizar trabalhos de qualquer natureza manual ou bracal para atender
demandas da Coordenadoria de Servicos Gerais/SAD/STJ e suas
Seco0es, relativas ao transporte e movimentacao de utensilios, objetos e
géneros alimenticios;

J- realizar, mensalmente ou sempre que solicitado, limpeza geral do
depésito de agua onde sdo estocados galdes e garrafinhas de agua
mineral;

K. realizar, mensalmente ou sempre que solicitado, limpeza geral dos
bebedouros nas superficies internas (cuba, tubo de alimentacéo, etc.) e
externas (superficies aparentes);

l. receber galBes e pacotes de garrafinhas de agua mineral adquiridos pelo
CONTRATANTE;

M. recolher os vasilhames vazios ao depdsito de agua ou local indicado
pela Secdo de Copa/COSG/STJ;

N. transportar, sempre que necessario, galdes e pacotes de garrafinhas de
agua mineral até local previamente indicado pelo Gestor/Fiscal do
contrato.

6.3. DOS REQUISITOS PARA OCUPACAO DOS POSTOS DE TRABALHO E DAS
VEDACOES

6.3.1. A CONTRATADA devera alocar nos postos de trabalho profissionais que
atendam aos seguintes requisitos:

a. Postos de supervisdo: nivel superior completo ou experiéncia
comprovada de no minimo 3 anos como supervisor, cuja
comprovacdo dar-se-a mediante certificado de conclusdo do respectivo
curso, emitido por instituicdo devidamente reconhecida e registrada pelo
orgao competente, e registros na carteira de trabalho;

b. Postos de assistente administrativo: no minimo nivel 3 de
escolaridade (médio completo ou superior incompleto), cuja
comprovacdo dar-se-a mediante certificado de conclusdo do respectivo
curso, emitido por instituicdo devidamente reconhecida e registrada pelo
orgao competente;



C.

Para posto de auxiliar de servicos gerais: no minimo nivel 2 de
escolaridade (fundamental completo ou médio incompleto), cuja
comprovacédo dar-se-4 mediante certificado de conclusédo do respectivo
curso, emitido por instituicdo devidamente reconhecida e registrada pelo
orgdo competente.

6.3.2. Todos os profissionais envolvidos na prestacdo do servico, titulares e
substitutos, deverdo possuir as seguintes caracteristicas pessoais e
habilidades:

a. assiduidade;

b.

C.

d.

e.

capacidade de relacionamento hierarquico;
disciplina;
discricao;

organizacao;

f. polidez;

g.

h.

presteza,;

responsabilidade;

I. cordialidade;

J- aptid&o fisica e psicoldgica para desenvolvimento das atribuicdes;

K.

dominio da lingua portuguesa, tanto na forma verbal quanto na escrita,
com capacidade de se expressar de forma clara e objetiva;

l. dominio de regras de etiqueta social;

M. organizacgao profissional,

n.

senso de responsabilidade;

. controle e equilibrio emocional perante reclamacdes, situacdes

imprevistas e demandas simultaneas;

. espirito de equipe e presteza no acatamento de ordens do supervisor

e/ou do preposto;

- dedicacao e esforco na solugéo de problemas do dia a dia.



6.3.3. A todos os empregados terceirizados alocados em posto de trabalho,
"titulares e substitutos"”, seréo vedadas as seguintes condutas:

e.

f.

g.

J-

. ausentar-se do local de trabalho sem autorizacdo do supervisor e/ou

preposto e permanecer no recinto de trabalho fora do horario da
prestacéo do servico;

. circular listas, abaixo-assinados ou promover sorteios, apostas e rifas

para qualquer fim;

. consumir bebida alcodlica e drogas ilegais bem como laborar sob o efeito

dessas substancias;

. exercer comércio de qualquer natureza e fazer empréstimos, ainda que

sem cobranca de juros, a colega de trabalho e/ou a servidor;
fraudar ou tentar fraudar a marcacéo de ponto biométrico;
praticar assédio moral e/ou sexual;

praticar atitudes discriminatérias ou preconceituosas de qualquer
natureza, sobretudo relativas ao sexo, estado civil, a etnia, religido,
orientacdo sexual, faixa etaria ou condicdo fisica especial e/ou
igualmente praticar atos que caracterizem proselitismo partidario,
intimidacdo, hostilidade ou ameaca e humilhacdo por qualquer

motivacao;

. promover ou participar de distlrbios ou tumultos, bem como utilizar-se

de palavras impréprias ou de baixo caldo que atentem contra a moral e
0s bons costumes;

realizar servico sem autorizagdo do supervisor ou servico de terceiro,
ainda que em horario diverso a prestagcédo do seu posto de trabalho;

utilizar aparelho celular ou equipamento eletrdnico similar durante o
horario da prestacdo do servico, salvo em situagbes nas quais fique
evidenciada a urgéncia da necessidade ou no intervalo intrajornada;

K. disseminar boatos e compartilhar noticias falsas.

6.3.4. Todos os prestadores terceirizados, alocados em postos de trabalho,
inclusive na condicdo de substituto, submeter-se-do as regras constantes

do Cdédigo de Conduta do Superior Tribunal de Justica.


https://ww2.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/conduta/article/view/69/49

6.3.5. A pratica de qualquer uma das condutas elencadas no subitem
6.3.3.podera ensejar, a critério do gestor do CONTRATANTE, imediata
substituicdo do prestador terceirizado, mediante comunicacdo formal a
CONTRATADA.

6.3.6. O gestor do CONTRATANTE podera solicitar 8 CONTRATADA, a qualquer
momento, a substituicio do preposto ou de prestador alocado na
execucao contratual (titular ou substituto), dispensada motivagao prévia.

6.3.7. A alocagdo de qualquer prestador terceirizado em posto de trabalho - na
condicdo de "titular ou substituto”, devera ser precedida de apresentacao
pela CONTRATADA ao gestor do CONTRATANTE, mediante
preenchimento formal de formulario que sera fornecido pela unidade
gestora do CONTRATANTE.

7. FORMA DE ADJUDICAGAO

7.1. PropGe-se que o certame seja realizado na modalidade de Preg&o Eletrénico, com
julgamento de "Menor Preco Global", desde que atendidos os requisitos e
especificacdes previstos neste termo, com fulcro na IN MP n. 5/2017.

7.2. Justificativas a contratacdo por preco global:

a. No que diz respeito ao processo licitatério, aumenta-se a probabilidade na
obtencdo de melhor preco, em virtude de economia de escala. Quanto mais
postos houver, mais atrativo serd o contrato, inferindo-se alcangar maior
namero de licitantes participando no certame;

b. Neste contexto, considera-se o custo do preposto. Portanto, havendo dois
contratos serdo necessarios dois prepostos, se for um contrato apenas, sera
necessario um preposto somente, 0 que incide diretamente no custo
administrativo das empresas;

C. Ademais, havendo dois contratos, duplica-se 0 custo administrativo interno
com gestao, fiscalizacéo, tramitacéo e controle contratual.

d. Ndo implicara desvantagens quanto a competitividade, visto que os valores
estipulados aos salarios dos ocupantes dos postos de Assistente
Administrativo e Auxiliar de Servicos Gerais ja estdo fixados e
preestabelecidos em convencéao coletiva; e


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

bY

€. No que tange a execucgdo contratual, ha vantagem em se obter maior
flexibilizacdo para o proveito da atividade dos supervisores, possibilitando a
cobertura de todo o horario de funcionamento do STJ, como também
permitindo atuarem na supervisdo dos dois nichos de postos de trabalho
(Assistente Administrativo e Auxiliar de Servigos Gerais), em revezamento.

Desvantagens se a adjudicacado nao for por preco global:

a. Um dos itens/lote - Auxiliar de Servigos Gerais - € pequeno, com poucos
postos (15), sendo pouco atrativo sob o ponto de vista do lucro a ser obtido no
contrato para grande parte das boas empresas que atuam nesse mercado.

b. Aumenta-se o risco de, futuramente, serem necesséarias duas licitagdes
distintas, em funcdo da vigéncia, caso um dos contratos apresente problemas
ou nédo seja renovado, ou, ainda, se um dos itens/lotes restar fracassado num
certame, impactando diretamente o custo financeiro e administrativo.

Desse modo, entende-se que a divisibilidade do certame na contratacdo em
comento apresenta-se como burocratica e invidvel do ponto de vista da
economicidade de tempo e dinheiro, da praticidade na gestdo da execugao
contratual cotidiana e de sua fiscalizacdo, j& que a administracdo teria que, no dia
a dia, se relacionar com um maior nimero de empresas, além de exigir a
movimentagcdo de uma mesma estrutura, mais de uma vez, para instruir
contratacdes distintas, porém intrinsecas a natureza do servico como um todo.

Nesse sentido, vale consignar a praxe adotada neste tribunal em contratacdes
pretéritas, pois a experiéncia demonstra que empresas atuantes nesse mercado
se especializam em prestar todos esses tipos de servico de forma Unica, ndo se
notabilizando em apenas um deles, especificamente, mas na administracdo de
toda a mao de obra envolvida, ja que a contratagcdo tem como esséncia a
prestacdo de servicos de terceirizagcdo, ou seja, cessao de mao de obra em
regime de dedicacdo exclusiva, sendo essa a competéncia da empresa, € nao
cada um dos servigos. Tal aspecto demonstra ndo haver ampliagdo de uma
competitividade, que se revelaria apenas aparente, e nao representaria qualquer
potencial vantagem ao ente contratante na hipotese de adjudicacao por item.

Em suma, a contratacdo por preco global afigura-se mais recomendada, pois
enseja o planejamento, a racionalizacdo do trabalho, a melhor gestdo e
fiscalizacdo do contrato contemplando o controle diario sobre a efetiva prestacao
e avaliacdo do servico, o adequado cumprimento de prazos e padrdes de
gualidade e demais atividades tipicas fiscalizatérias, além da atribuicdo objetiva
de responsabilidade pela ma execucao dos servicos.



8. VISTORIA

8.1.

A(s) empresa(s) participante(s) podera(ao) vistoriar os locais da prestacdo do
servico, da data de publicacdo do edital até um dia util antes da abertura do
certame, no horéario de 13h a 17h, na Sede do STJ, no seguinte endereco: Setor
de Administracdo Federal Sul - SAFS, Quadra 06, Lote 01, Bloco F - Prédio
Plenario, subsolo, Coordenadoria de Servicos Gerais, em dias Uteis, devendo
agendar previamente pelo telefone (61) 3319-8074.

9. QUALIFICACAO TECNICA E DEMAIS DOCUMENTOS A SEREM APRESENTADOS
PELA EMPRESA

9.1.

9.2.

9.3.

Certidoes ou atestados que demonstrem que o licitante tenha executado servi¢os
com regime de dedicacdo exclusiva de méao de obra, em periodos sucessivos ou
nao, por um prazo minimo de 24 (vinte e quatro) meses.

Declaracéo de que o licitante possui ou instalara escritério em qualquer regido do
Distrito Federal, a ser comprovado no prazo maximo de sessenta dias contado a
partir da vigéncia do contrato.

A licitante deverd apresentar a documentacdo de habilitacdo juridica, de
habilitacdo fiscal, social e trabalhista e de qualificacdo econdmico-financeira
exigida no capitulo FASE DE HABILITACAO do instrumento convocatorio.

10. EMPRESAS REUNIDAS EM CONSORCIO

10.1. No sera permitida a participacdo de empresas reunidas em consorcio, conforme

justificativa apresentada nos Estudos Técnicos preliminares.

11. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

11.1. 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 Instru¢cdo Normativa STJ/GDG N. 15 de 12 de
Novembro de 2020. Os seus profissionais deverdo estar informados sobre as
boas praticas voltadas ao consumo consciente, reducéo de desperdicio e coleta
seletiva, com o objetivo de contribuir para a preservacéo do meio ambiente e dos
recursos publicos.

12. UNIFORME



12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

A CONTRATADA fard a medicdo do manequim dos profissionais em até 3 (trés)
dias uteis apoés o inicio da prestacdo do servico e devera fornecer, na presenca
do gestor do CONTRATANTE, em até trinta dias corridos apés a medicdo, um
conjunto completo de uniforme, contendo todos os itens e quantidades listados
no ANEXO |., e posteriormente, a cada 12 (doze) meses contados do inicio da
vigéncia contratual (no 1° dia atil), mais um conjunto completo de uniforme,
conforme especificagéo.

A CONTRATADA, em até dez dias corridos a contar do inicio da prestacdo do
servico e, posteriormente, trinta dias corridos antes da segunda entrega,
disponibilizara ao gestor do CONTRATANTE amostra do conjunto completo de
uniforme para fins de aprovacédo, no que se refere ao modelo, cor e qualidade
das pecas.

12.2.1. O gestor do CONTRATANTE podera exigir substituicio das pecas que
eventualmente julgue em desconformidade com as especificacdes
previstas neste termo.

12.2.2. 0 gestor do CONTRATANTE avaliara e aprovara as amostras de
uniformes apresentadas pela CONTRATADA no prazo de cinco dias
corridos da entrega.

12.2.3. E vedada a entrega de uniforme cuja amostra ndo tenha sido aprovada
pelo gestor do CONTRATANTE.

12.2.4. A amostra de uniforme devera permanecer nas dependéncias do
CONTRATANTE, sob a custddia do gestor, para que seja comprovada a
compatibilidade com os uniformes efetivamente repassados aos
empregados. Os itens amostrais serdo devolvidos a CONTRATADA apdés
o término da vigéncia contratual.

O empregado que venha ocupar posto de trabalho apds o inicio da vigéncia
contratual recebera 0 mesmo quantitativo de uniformes elencado no item 12.1.,
sem que esse fornecimento implique acréscimo no custo estimado pela
CONTRATADA para o fornecimento de uniforme.

Os uniformes deverdo ser confeccionados em estrita consonancia com a
descrigcéo e o detalhamento constantes do ANEXO 1. .

Em caso de defeito ou desgaste prematuro de qualquer peca, durante o
interregno entre as entregas, a CONTRATADA obrigar-se-4 a substitui-la,
vedado o repasse de qualquer custo ao empregado terceirizado tampouco ao
CONTRATANTE.



12.6. Todos os itens dos uniformes dever&o ser entregues de acordo com o manequim
adequado aos empregados.

12.6.1. Os ajustes que eventualmente se facam necessarios para adequacdo
dos uniformes a cada prestador serdo de inteira responsabilidade da
CONTRATADA.

12.6.2. A CONTRATADA obrigar-se-4 a fornecer um conjunto completo de
uniforme apropriado as gestantes, substituindo-os ou arcando com as
despesas decorrentes de eventuais ajustes que se facam necessarios.

12.7. Caso a CONTRATADA opte por colocar logotipo da empresa no uniforme,
devera confecciona-lo de tamanho pequeno, discreto e submeter a estilizacédo a
prévia aprovacéao pelo gestor do CONTRATANTE.

12.8. O uso do uniforme pelos prestadores terceirizados em horéario de trabalho é
obrigatorio e, em hipdtese alguma, sera permitida a dispensa.

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. 0 prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento de
comunicacao de cobranca oriunda do contratado com a comprovacao da
prestacdo dos servigcos a que se referem a parcela a ser paga.

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

13.1.3. 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.

13.1.4. para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de
faturamento:



13.2.

13.1.5.

13.1.6.

13.1.7.

13.1.8.

o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliagcdes da
execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e
gqualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de

valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos
dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo
relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

Seré& considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega
do termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a
entrega do ultimo.

O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, s suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢Bes resultantes da execug¢do ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo nédo 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 ndo efetuar4 o ateste da ultima e/ou Unica medigdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que
possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especifica¢gdes constantes neste Termo de Referéncia
e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

Os servicos seréo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
contados do recebimento provisoério, pelo gestor designado pelo secretario de
Administracdo, apdés a verificagdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:

l. Emitir documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico e
administrativo, no cumprimento de obrigacdes assumidas pela contratada, com
mencao ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes;



Il. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela
fiscalizagcdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

lIl. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatdrios e documentacfes apresentadas;

IV. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizacéo; e

V. Enviar a documentacdo pertinente a Secretaria de Orgcamento e Financas
para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacao e gestao.

13.3. No caso de controvérsia sobre a execuc¢do do objeto, quanto a qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que se refere a
parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e
pagamento.

13.4. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucéo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no
instrumento de cobranca.

13.5. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execucéo do contrato.

14. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

14.1. A Contratada obriga-se a apresentar, em até trés dias lteis contados do inicio
da prestacao do servi¢o, 0s seguintes documentos:

14.1.1. relagdo, em planilha, de todos os empregados alocados na execugdo da
prestacdo do servigco (titulares e substitutos), que contenha nome
completo, funcdo, nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), namero de identidade (RG), e-mail, numeros de telefone,
informac&o se possui algum vinculo familiar com membro, servidor ou
prestador terceirizado do STJ;



14.2.

14.3.

14.4.

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.

14.1.5.

14.1.6.

cOpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de todos os
empregados admitidos, "titulares e substitutos”, com as respectivas
anotacdes correspondentes as funcdes que serdo exercidas pelos
prestadores terceirizados;

exames médicos admissionais, de todos os empregados, que atestem o
bom estado fisico e mental para o exercicio das funcdes;

acordo individual escrito para o banco de horas;

documento que comprove o requisito de escolaridade do empregado a
ser alocado na execucéao contratual.

Quando da alocacdao do prestador terceirizado na condicao de
substituto, a CONTRATADA obrigar-se-a a cumprir os critérios
estabelecidos no subitens 14.1.2. a 14.1.5.

A CONTRATADA devera manter, durante a execucdo do contrato, todas as
condicOes de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a contratacao.

A CONTRATADA obrigar-se-4 a cumprir, integralmente, as clausulas da
convencao coletiva de trabalho da categoria a que estiver vinculada, a
legislacao trabalhista vigente, sobretudo no que se refere a concessao de
férias e, além disso, toda jurisprudéncia sumulada do Tribunal Superior do
Trabalho.

A CONTRATADA assumira total e irrestrita responsabilidade pelas despesas
decorrentes da alocacdo dos prestadores terceirizados na execucdo dos
servicos objeto deste termo, tais como:

a. salarios;

(o

(@]

o

. seguros de acidentes;
- taxas, impostos e contribuigdes previdenciarias e fundiarias;

- vale-alimentacao;

€. vale-transporte;

f. quaisquer outras que venham a ser criadas por for¢a de convencéo coletiva de
trabalho e/ou legislacéo especifica.



14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

A CONTRATADA obriga-se a realizar o pagamento das verbas salariais
(salarios, férias e 13° salario) aos seus empregados, nas datas
regulamentares, independentemente do pagamento da fatura mensal
correspondente pelo CONTRATANTE, uma vez que a relagdo contratual
trabalhista ndo se confunde com a relacéo juridico-administrativa.

Caso julgue conveniente, a CONTRATADA podera absorver os profissionais
advindos da relacédo juridica anterior, desde que sejam atendidos todos os
requisitos previstos neste termo.

A CONTRATADA devera apresentar a relacdo dos profissionais a serem
alocados nos postos de trabalho e comprovar que atendem aos requisitos deste
termo, sem que isso implique, necessariamente, na obrigatoriedade de aceitacédo
por parte do CONTRATANTE.

14.7.1. A CONTRATADA obrigar-se-4 a n&do alocar na prestacdo do servigo
empregados que sejam coOnjuges, companheiros ou parentes em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de ocupantes de
cargos de direcao e de assessoramento, bem como de membros do STJ,
nos termos da Resolucéo n. 7, de 18 de outubro de 2005, do Conselho

Nacional de Justica.

14.7.2. A CONTRATADA obrigar-se-4 a nao alocar na prestacdo do servico
empregados que sejam coOnjuges, companheiros ou parentes em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de ocupantes de
postos de trabalho do contrato.

Cabera a contratada, de forma voluntaria e observada a destinacdo de vagas ja
estabelecidas neste termo, reservar, dentre os postos de trabalho disponiveis,
vagas destinadas a mulheres, desde que atendam a qualificacdo exigida e a
convencao coletiva de trabalho, visando & promogé&o da igualdade de género, e o
fortalecimento do Programa Humaniza STJ e da Agenda 2030 nesta Corte.

A CONTRATADA devera destinar 5% das vagas existentes no contrato para
mulheres em condicdo de especial vulnerabilidade econdmico-social, observado

o disposto na Resolucdo CNJ n. 497 de 14 de abril de 2023.

14.9.1. Para preenchimento das vagas reservadas, serdo consideradas as
mulheres que atendam aos requisitos estabelecidos no capitulo 6.3.
deste Termo de Referéncia e que estejam incluidas em uma das
seguintes situagoes:

a. mulheres vitimas de violéncia fisica, moral, patrimonial, psicoldgica ou
sexual, em razéo do género, no contexto domeéstico e familiar;


https://atos.cnj.jus.br/files/resolucao_comp_7_18102005_26032019134311.pdf
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f.

14.9.2.

14.9.3.

14.9.4.

14.9.5.

14.9.6.

14.9.7.

. mulheres trans e travestis;

- mulheres migrantes e refugiadas;
- mulheres em situagao de rua;

- mulheres egressas do sistema prisional; e

mulheres indigenas, campesinas e quilombolas.

Pelo menos metade do total das vagas reservadas deverdo ser
destinadas a mulheres vitimas de violéncia no contexto doméstico e
familiar. As demais vagas serao destinadas, preferencialmente de forma
proporcional, a mulheres que estejam nos demais grupos listados no item
14.9.1.

As vagas seréo destinadas prioritariamente a mulheres pretas e pardas,
observado o disposto no item 14.9.2.

Na aplicacdo da porcentagem de 5%, obtendo-se fracdo superior a cinco
décimos, considerar-se-a o proOximo namero inteiro.

bY

Caso haja clausula de incentivo a continuidade no emprego na
convencdo coletiva de trabalho da categoria, que estabelece a
contratacdo dos empregados da empresa sucedida pela empresa
sucessora, a implementacdo da cota de reserva das vagas ocorrera a
medida em que houver vacancia nos postos ao longo da execucéo
contratual, até que se atinja o percentual de 5%.

Observado o contido no item 14.9.5., o percentual da cota devera ser
mantido durante toda a execugéo contratual.

ApoOs a assinatura do contrato, a CONTRATADA obrigar-se-a a obter,
junto a Secretaria de Desenvolvimento Social do Governo do Distrito
Federal - SEDES/GDF, acesso ao cadastro de mulheres em situacéo de
vulnerabilidade econdémico-social.

14.9.7.1. Para viabilizar o acesso, o0 CONTRATANTE comunicard a

Secretaria de Estado da Mulher do Distrito Federal - SMDF os
dados da CONTRATADA e a quantidade de vagas a serem
preenchidos com a respectiva qualificacdo profissional exigida no
Edital.



14.9.7.2.

14.9.7.3.

Recebida a relacdo nominal e os curriculos da SMDF, a
CONTRATADA deveré realizar o processo seletivo com todas as
mulheres constantes na relacdo encaminhada pela SMDF com o
perfii adequado ao cumprimento do contrato junto ao
CONTRATANTE.

Concluido o processo seletivo, a CONTRATADA devera enviar
declaracdo ao CONTRATANTE, com copia a SMDF, informando
o resultado do processo seletivo, o0 nome das mulheres
contratadas e as razdes para nao selecdo das demais candidatas,
caso nao tenha alcancado o percentual de 5% das vagas.

14.9.7.3.1. Todas as comunicacdes relativas ao cumprimento da cota

devem ser efetuadas exclusivamente por meio de
Processo de reserva de cotas, autuado como sigiloso no
sistema SEI, cujos dados (nimero e chave de acesso) e
orientacbes de operacionalizacdo serdo informadas a
CONTRATADA por oficio da Secretaria de Administracao
do STJ, apds a assinatura do contrato.

14.9.8. A indisponibilidade de mdo de obra com a qualificacdo exigida neste
Termo de Referéncia ndo caracteriza descumprimento do disposto no
item 14.9.

14.10. Serdo consideradas como critério de desempate entre as propostas no

processo licitatério as acGes de equidade entre mulheres e homens
desenvolvidas no ambiente de trabalho das empresas licitantes, nos termos do
art. 8° da Resolucdo CNJ n. 497 de 14 de abril de 2023 e do inciso Ill e caput

do art. 60 da Lei n® 14.133/2021.

14.10.1. Ser&o consideradas ac¢Bes de equidade, respeitada a seguinte ordem:

a. medidas de insercdo, de participagcdo e de ascensdo profissional

igualitaria entre mulheres e homens, incluida a propor¢cdo de mulheres
em cargos de dire¢ao do licitante;

b. acdes

de promoc¢édo da igualdade de oportunidades e de tratamento

entre mulheres e homens em matéria de emprego e ocupagao;

C. igualdade de remuneracéo e paridade salarial entre mulheres e homens;

d. préaticas de prevencao e de enfrentamento do assédio moral e sexual;

€. programas destinados a equidade de género e de raca; e
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14.11.

14.12.

14.13.

14.14.

f. agdes em salde e seguranca do trabalho que considerem as diferencas
entre os géneros.

Em atendimento a politica de empregabilidade, fica a CONTRATADA obrigada
a, mensalmente, durante a execucdo do contrato, comprovar, por meio da
Certiddo de Débitos e Consulta de Autos de Infracdo Trabalhista (CEDIT), o
cumprimento da exigéncia prevista no artigo 93 da Lei n° 8.213, de 24 de julho

de 1991, quanto a reserva dos seus cargos destinada a beneficiarios

reabilitados ou a pessoas portadoras de deficiéncia, habilitadas, na proporcéo
determinada pela citada lei, bem como, responsabiliza-se em atender as regras
de acessibilidade previstas em legislacao.

No que se refere a terceirizados, a CONTRATADA obrigar-se-a ao
cumprimento da Resolucéo n. 401, de 16 junho de 2021, do Conselho Nacional
de Justica - CNJ.

A CONTRATADA devera manter os profissionais, quando em horéario de
funcionamento dos postos de trabalho, obrigatoriamente identificados, mediante
uso permanente de cracha, com foto e nome visiveis, a ser confeccionado e
fornecido pela prépria CONTRATADA.

A CONTRATADA obriga-se a suprir falta ou auséncia prolongada no posto de
trabalho por outro profissional que atenda aos requisitos técnicos exigidos, no
prazo maximo de duas horas, a partir do horario de inicio da prestacdo do
servico do posto faltante. Para tanto, devera:

a. manter nas dependéncias do CONTRATANTE cadastro atualizado dos

profissionais, de forma que a CONTRATANTE possa verificar, a qualquer
tempo, a conformidade dos requisitos exigidos para o preenchimento do posto
de trabalho a ser ocupado;

. remunerar o profissional substituto com o salario devido ao profissional
substituido e recolher os respectivos encargos previdenciarios e fundiarios
previstos contratualmente;

C. fornecer ao empregado substituto, por dia de substituicdo, os beneficios

14.15.

devidos ao empregado "titular” (ex. : vale-transporte e vale-alimentacgao).

Qualquer auséncia de prestador ndo suprida por outro profissional, nos termos
do subitem 13.12., importard em desconto na afericio mensal do valor
correspondente ao respectivo dia de posto de trabalho, sem prejuizo de
eventual sangéo contratual.
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14.16. A CONTRATADA obrigar-se-a ao cumprimento da Resolucdo n. 169, de 31 de
janeiro _de 2013, do Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre a
retencdo, em conta-depdsito vinculada, de provisdes de encargos trabalhistas,
previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para prestar
servicos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades
jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica - CNJ.

14.17. A CONTRATADA devera cumprir, rigorosamente, toda a legislagdo aplicavel a
execucdo dos servigos contratados, assim como as normas relativas a
seguranca e a medicina do trabalho.

14.18. A CONTRATADA responsabilizar-se-a por todo e qualquer dano que, por dolo
ou culpa, os seus profissionais causarem a terceiros ou a CONTRATANTE.
Caso o dano acarrete prejuizo financeiro a parte, o respectivo valor sera objeto
de desconto no primeiro pagamento de fatura subsequente a ocorréncia.

14.19. A CONTRATADA devera manter sigilo, sob pena de responsabilidades civil,
penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse da
CONTRATANTE ou de terceiros que tomar conhecimento em razdo da
execucao do contrato. Para isso devera orientar os profissionais alocados nos
postos de trabalho a observancia do disposto neste subitem.

14.20. A CONTRATADA devera indicar, formalmente, no inicio da prestacdo do
servico ou em caso de substituicdo, preposto para manter-se nas
dependéncias da CONTRATANTE. Além disso, deve informar os meios de
contato com esse profissional para os casos de comunicacdo imediata,
inclusive fornecer endereco de e-mail para contato formal e nimero de telefone
celular, sem que isso implique acréscimo no preco contratado.

14.20.1. E vedada a Contratada a designacdo do preposto na funcdo de
substituto em qualquer posto da prestacao do servico.

14.20.2. No instrumento de nomeacdo do preposto deverdo constar
expressamente os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto,
sendo vedada a delegacdo e a subdivisdo de competéncias, salvo
situacbes de substituicdo legal ou previamente autorizadas pelo
CONTRATANTE.

14.20.3. A CONTRATADA devera fornecer ao preposto todo o material de
consumo (caneta, papel, lapis, borracha, régua, prancheta, agenda,
pasta, grampeador, sacador de grampo, blocos de rascunho, blocos de
recados, etc.) necessario ao bom andamento dos servicos de
responsabilidade da empresa.
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14.20.4. O trabalho do preposto objetiva a promocdo de contato com o

representante da Administragcdo durante a execucdo do contrato e o
representante da CONTRATADA. Ademais, atender aos profissionais
em servico no que se refere, dentre outros, aos assuntos relativos a
entrega de contracheques, vale-transporte, vale-alimentacdo, emissao
de relatdrio, controle e autorizacdo para auséncias e quaisquer outras
atividades administrativas de responsabilidade da CONTRATADA.

14.20.5. Cabera ao preposto o acompanhamento e controle das informacgdes

relativas ao faturamento mensal e a emissao de relatérios. Para isso
devera demonstrar capacidade gerencial para tratar de todos os
assuntos definidos no instrumento contratual.

14.20.6. Compete ainda ao preposto:

a. verificar se todo o pessoal estd adequadamente trajado e observar os
detalhes de higiene pessoal (barba, cabelo, unhas etc.) e de higiene das
roupas;

b. proceder as necessarias adverténcias e devolucdo & CONTRATADA de
profissional que nado atender as recomendacfes, cometer atos de
insubordinacéo ou indisciplina, agir com desrespeito aos superiores, ndo
acatar as ordens recebidas ou ndo cumprir com suas obrigacdes.

14.20.7. O preposto deve ter a capacidade de esclarecer assuntos referentes a

14.21.

14.22.

14.23.

documentacdo de faturamento da empresa perante o gestor e/ou fiscal
do CONTRATANTE, de modo a agilizar os tramites de fiscalizacao.

A CONTRATADA deveré instruir os profissionais a serem alocados nos postos
de trabalho no sentido de cumprir as normas e os regulamentos internos da
CONTRATANTE, sem que isso impligue qualquer vinculo empregaticio com o
CONTRATADO.

CONTRATADA obrigar-se-4 a substituir definitivamente, sempre que exigido
pelo CONTRATANTE, o preposto ou qualquer profissional cuja atuacgéao,
permanéncia ou comportamento sejam prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatorios a disciplina do STJ ou ao interesse do servi¢o publico, vedado o
retorno, ainda que para substituicbes nos casos de licencas, dispensas,
suspensao ou férias de outros profissionais.

A CONTRATADA devera comunicar formalmente ao CONTRATANTE, de modo
pormenorizado, toda e qualquer ocorréncia relativa & demissé@o ou substituicao
de funcionarios dos postos de trabalho.



14.24. A CONTRATADA obrigar-se-4 a fornecer, por meios préprios, atendimento
médico de emergéncia aos seus empregados.

14.25. A CONTRATADA devera ressarcir as ligacdes telefénicas externas realizadas
pelos seus empregados até o quinto dia util do més subsequente ou conforme
determinacao da unidade gestora do CONTRATANTE, ap0s a apresentacao do
respectivo relatorio de consumo.

14.26. A CONTRATADA obrigar-se-a4 a utilizar o peticionamento remoto do Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI do STJ para apresentar documentacdo de
faturamento, nos termos elencados no ANEXO I, até o quinto dia util do més
posterior ao da execucdo dos servicos.

14.26.1. Qualquer atraso, por parte da CONTRATADA, na apresentacdo dos
documentos ou apresentacdo com vicio, implicara a interrupcao
automatica do prazo para atesto, liquidacdo e pagamento da nota
fiscal.

14.27. A CONTRATADA devera adimplir, no primeiro dia atil do més, os vales-
alimentacdo e vales-transporte dos empregados alocados na prestacdo do
servico, independentemente da forma de repasse.

14.27.1. O repasse de vale-alimentacdo e vale-transporte devera observar o
disposto na convencédo coletiva de trabalho e na legislacdo trabalhista
vigente. Além disso, obedecer periodicidade mensal, estritamente
alinhado a medicéo da prestacéo do servico.

14.27.2. Caso a alocacdo de prestador terceirizado em posto de servico ndo
coincida com o primeiro dia utii do més, a CONTRATADA devera
efetuar o pagamento de vale-alimentacdo e vale-transporte a esse
profissional até o fim do horario comercial do primeiro dia de prestacdo
de servigo.

14.28. A CONTRATADA obrigar-se-4 a comprovar, a partir do segundo més da
prestacdo do servico, 0s pagamentos referentes ao recolhimento das
Contribui¢cdes Sociais (Fundo de Garantia do Tempo de Servigo e Previdéncia
Social), correspondentes ao més da Ultima competéncia e compativeis com o
efetivo declarado, na forma do artigo 30 da Lei n°® 8.212/1991 e da nota fiscal
atestada pelo gestor da contratagao.

14.29. A CONTRATADA obriga-se a instalar o Sistema de Registro Eletrénico de
Ponto, no prazo de cinco dias corridos, contados do inicio da prestacdo do
servigo.



14.29.1. Sem prejuizo da fiscalizacdo pelo CONTRATANTE, a CONTRATADA

14.30.

sera a Unica responsavel pelo controle de funcionamento dos postos de
trabalho, por meio de registro pelo prestador terceirizado do horario de
inicio e de término da prestacado diaria de servico. Outrossim, devera
manter informagdes de frequéncia atualizadas e eventuais ocorréncias
de auséncias, a exemplo de falta justificada e atestado médico, de todos
0s seus empregados, de modo a ser possivel disponibilizar a qualquer
tempo ao gestor e fiscal do contrato.

A CONTRATADA obrigar-se-a a conceder as férias de seus empregados,
alocados na execucao contratual, em estrita observancia aos termos da
Resolucdo STJIGP n. 9 de 2 de agosto de 2017.

14.30.1. O inicio do periodo de férias devera observar os termos do § 3° do

14.31.

14.32.

14.33.

14.34.

14.35.

artigo 134 da Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT e clausula
correlata da convencéo coletiva de trabalho.

ApoOs transcorridos doze meses da prestacdo do servico, a CONTRATADA
obrigar-se-4 a apresentar, mensalmente e/lou sempre que solicitado pelo
gestor do CONTRATANTE, escala de férias dos profissionais alocados nos
postos de trabalho.

Ao término da vigéncia contratual ou eventual rescisdo antecipada, a
CONTRATADA obrigar-se-4, no prazo de dois dias uteis, a devolver todos os
crachas do STJ que foram disponibilizados aos seus empregados.

Quando da apresentacdo do ultimo faturamento da vigéncia contratual, a
CONTRATADA obrigar-se-a a apresentar, além de toda a documentacéo
prevista no ANEXO I, quitacdo de todos os encargos fundiarios (FGTS) e
previdenciarios, bem como de todas as obrigacdes trabalhistas (termo de
rescisdao de contrato de trabalho - TRCT) relativos as competéncias
compreendidas na vigéncia contratual, céopia da carteira de trabalho e
previdéncia social (CTPS) ou documento equivalente e exames
demissionais. Ademais, o termo de quitacao anual de obrigacdes
trabalhistas, firmado perante o sindicato dos empregados terceirizados,
nos termos do artigo 507-B da Consolidacéo das Leis do Trabalho.

O pagamento do ultimo més da prestacdao do servico pelo CONTRATANTE
fica condicionado ao cumprimento pela CONTRATADA dos requisitos
previstos no subitem anterior.

Observado o contido no item 14.9.2., o percentual da cota devera ser mantido
durante toda a execuc¢ao contratual.
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15. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

O CONTRATANTE obrigar-se-a a fiscalizar, durante a execucdo do contrato,
periodicamente, o cumprimento das obrigacBes trabalhistas, fundiarias e
previdenciarias, de todos os empregados terceirizados, titulares e substitutos, em
especial:

a. cumprimento da convencao coletiva de trabalho, legislacéo trabalhista vigente
e jurisprudéncia sumulada do Tribunal Superior do Trabalho;

b. anotacdes na carteira de trabalho dos empregados alocados na prestacdo de
servico, durante a vigéncia do contrato (titulares e substitutos), para
comprovar o registro profissional, o valor do salario e o cumprimento de
obrigacdes trabalhistas;

C. pagamento de todas as verbas de natureza salarial - salario mensal, férias e
13° salario e todas as verbas rescisorias;

d. fornecimento de vale-alimentac&o e vale-transporte;

€. realizacdo de exames médicos obrigatérios, a exemplo dos exames
admissionais e demissionais;

f. mensalmente e por amostragem, comprovantes individuais de depdsito do
Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e recolhimento das
contribuicdes previdenciarias, nos termos do Manual de Gestao e Fiscalizacéo
de Contratos do STJ.

O CONTRATANTE designara gestor, fiscal técnico e administrativo com o
objetivo de executar a geréncia e a fiscalizacdo do contrato, de acordo com as
competéncias e demais disposicbes previstas no Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos do STJ, que estabelece procedimentos para
acompanhamento de contratos administrativos no ambito do Tribunal.

O CONTRATANTE fornecerd aos empregados da CONTRATADA, titulares e
substitutos, cracha de acesso as suas dependéncias.

15.3.1. Na hipotese de extravio ou dano ao cracha de acesso, a CONTRATADA
obrigar-se-4 a ressarcir o CONTRATANTE pelo seu custo.

E vedado ao CONTRATANTE ou aos seus servidores praticar atos de
ingeréncia na administracao da contratada, a exemplo de:
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a. possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os
empregados da contratada;

b. exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
guando o objeto da contratacdo previr a notificagcdo direta para a execucao
das tarefas previamente descritas no contrato de prestacao de servigcos para a
funcdo especifica, tais como nos servicos de recepgcao, apoio administrativo
Ou ao usuario;

C. promover ou aceitar o desvio de funcbes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto da contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

d. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens;

€. conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

16. VIGENCIA

16.1. A vigéncia sera de 24 (vinte e quatro) meses, com fulcro no art. 4°, inciso Il, c/c
caput do art. 6° da IN STJ/GDG n. 10/2022, a contar da data da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de
10 (dez) anos, nos termos do art. 107, Lei n® 14.133/2021.

17. GARANTIA CONTRATUAL

17.1. Para o fiel cumprimento das obrigaces assumidas, a CONTRATADA entregara
ao CONTRATANTE garantia contratual, nos termos do art. 96, 8§ 1°, incisos I, Il e
Il da Lei n. 14.133/2021, no percentual de cinco por cento do valor anual do
contrato.

18. SANCOES

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


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art107

18.1.1. Adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecucio parcial
de obrigacdo contratual principal ou acesséria de pequena relevancia,
caso nao se justifique a imposicao de penalidade mais grave, nos termos
do art. 156, 8 2°, da Lei 14.133/2021.

18.1.2. Multa moratéria:

18.1.2.1. de 0,5% por dia de atraso na execucido do objeto contratado,
sobre o valor da parcela executada em desconformidade com o
prazo previsto no contrato ou instrumento equivalente, até o limite
de trinta dias, nos termos do 83° do art. 156 da Lei n.
14.133/2021,

18.1.2.1.1. A aplicagdo de multa de mora nido impedira que a
Administracdo a converta em compensatoria e promova a
extincdo unilateral do contrato com a aplicacdo cumulada
de outras sanc¢des previstas.

18.1.2.2. de 0,6% a 3,2% sobre o valor da parcela inadimplida ou do valor
mensal do contrato, conforme detalhamento constante das
tabelas 1 e 2:

TABELA 1

G CORRESPONDENCIA
RA
U

1 10,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato ou, quando a
incidéncia for por empregado, sobre o valor da parcela
inadimplida

2 10,8% ao dia sobre o valor mensal do contrato ou, quando a
incidéncia for por empregado, sobre o valor da parcela
inadimplida

3 |1,0% ao dia sobre o valor mensal do contrato ou, quando a
incidéncia for por empregado, sobre o valor da parcela
inadimplida

4 |1,6% ao dia sobre o valor mensal do contrato ou, quando a
incidéncia for por empregado, sobre o valor da parcela
inadimplida




5 [3,2% ao dia sobre o valor mensal do contrato ou, quando a
incidéncia for por empregado, sobre o valor da parcela
inadimplida

TABELA 2

INFRAGAO

I DESCRICAO G|INCID

T REENCIA

E A

M U

1 |Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar [Por

dano fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais |5 [ocorré
ncia

2 [Suspender ou interromper, salvo motivo de forcalO |Por

maior ou caso fortuito, 0os servi¢cos contratuais 5/dia €
por
unidad
e de
atendi
mento

3 [Manter funcionério sem qualificacdo para executar 0s|0 [Por

servicos contratados 4 lempre
gado e
por dia

4 [Recusar-se a executar servico determinado pelal0 |Por

fiscalizagdo sem motivo justificado e aceito pelal2|servig
Administracéo 0 e
por dia

5 [Retirar, sem anuéncia prévia do contratante e sem|0 |Por

substituicdo, funcionarios ou encarregados do servico@3 lempre
durante o expediente gado e

por dia




Permitir a presenca de prestador terceirizado néol0 [Por
uniformizado ou com uniforme manchado, sujo, malll lempre
apresentado ou sem cracha (desde que a unidade| [gado e
nao tenha declinado do uso do uniforme) por
ocorré
ncia
Fornecer informacéao falsa de servico 0 |Por
5 locorré
ncia
Destruir ou danificar documentos, mobiliario oulO [Por
equipamentos por culpa ou dolo de seus agentes 5 locorré
ncia
Utilizar as dependéncias do CONTRATANTE para fins|0 [Por
diversos do objeto do contrato 1 [ocorré
ncia
Retirar do STJ quaisquer equipamentos ou materiais|O [Por
de consumo e insumos, previstos em contrato, semf fitem e
autorizacao prévia do responsavel por
ocorré
ncia
Para os itens a seguir, deixar de:
Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a0 [Por
pontualidade de seu pessoal 1 [funcio
nario e
por dia
Cumprir  determinagdo  formal ou  instrug&olO [Por
complementar e/ou requisicdo do Gestor/Fiscal paral2 [ocorré
apresentacdo de quaisquer documentos inerentes & [ncia
perfeita fiscalizagao contratual, inclusive
documentacdo mensal de faturamento
Substituir empregado ou preposto que se conduza de|0 |Por
3 Imodo inconveniente ou ndo atenda as necessidades|1 [funcio
do servigo nario e

por dia




Cumprir quaisquer dos itens do edital e seus anexos,

4 [ap6s reincidéncia formalmente notificada pelo 6rgéo

fiscalizador

0
3

Por
item e
por
ocorré
ncia

Indicar e manter durante a execuc¢do do contrato os
prepostos previstos no edital/contrato

0

Por
dia

Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou
determinado pela FISCALIZACAO sem motivo
justificado

0
2

Por
ocorré
ncia e
por
empre
gado

Efetuar o pagamento aos prestadores terceirizados de
salarios, vale-transporte, vale-refeicdo, seguros,
encargos fiscais e sociais, bem como arcar com
quaisquer  despesas diretas e/ou indiretas
relacionadas a execucdo do contrato nas datas
avencadas injustificadamente

0
5

Por
dia

Entregar o uniforme, nas quantidades contratualmente
definidas, aos prestadores terceirizados

0

Por
dia

Entregar no prazo ajustado, injustificadamente,

9 lesclarecimentos formais solicitados para sanar as

inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante a
analise da documentacdo exigida para faturamento
constante do contrato

0
2

Por

ocorré
ncia e
por dia

18.1.3. Multa compensatoria:

18.1.3.1. d e 20% sobre o valor da parcela ndo cumprida, no caso de

inexecucao parcial, observado que o valor final apurado para a
multa ndo poderd ser inferior a 0,5% do valor total do contrato,
nos termos do § 3° do art. 156 da Lei n. 14.133/2021.

18.1.3.2. de 20% sobre o valor total do contrato, no caso de inexecugdo

19. PAGAMENTO

total.



19.1. O pagamento serd efetuado mensalmente no prazo maximo de até dez dias
Uteis, contados da finalizacdo da liquidacdo da despesa, observadas as regras
fixadas na minuta de contrato.

19.2. O capitulo DO FATURAMENTO, DA LIQUIDACAO E DO PAGAMENTO do
instrumento convocatério e do contrato oferece mais detalhamento das regras
gue serao aplicadas a liquidacéo, ao faturamento e ao prazo de pagamento da
despesa, bem como a atualizacdo monetaria.

20. FISCALIZAGCAO

20.1. O contrato devera ser executada 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.

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

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

20.4. A equipe de gestdo do CONTRATANTE sera composta por gestor e fiscais
técnico e administrativos designados pelo secretario de Administracdo do STJ,
0s quais adotaréo as orientacdes do Manual de Gestao de Contratos do STJ.

20.5. PREPOSTO

20.5.1. A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes
do inicio da prestacdo dos servi¢os, para atuar como seu representante e
interlocutor autorizado a receber, encaminhar e responder questbes
técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato.

20.5.1.1. A Contratada devera manter preposto da empresa no local da
execucao do objeto durante a vigéncia contratual.

20.5.2. A CONTRATADA podera solicitar a substituicio do preposto indicado que
nao atenda satisfatoriamente as necessidades da execucédo contratual.

20.6. GESTOR



20.6.1. O gestor coordenard a fiscalizacdo da execucdo do contrato, da

20.6.2.

avaliacdo da qualidade e dos resultados obtidos, bem como do registro
de informagdes atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo
relacionada a formalizacdo de prorrogacéo, repactuacdo, reequilibrio
econdmico-financeiro, alteracdo, pagamento, eventual aplicacdo de
sancgdes, extingdo dos contratos, entre outros.

Cabera ao gestor, além das demais atribuicfes estabelecidas no Manual
de Gestéo de Contratos do STJ:

20.6.2.1. coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e

administrativa;

20.6.2.2. encaminhar a documentacdo pertinente ao setor de contratos

para a formalizacdo dos procedimentos relativos a prorrogacao, a
alteracdo, ao reequilibrio, a eventual aplicacdo de sancgbes e a
extingdo dos contratos;

20.6.2.3. encaminhar as informagdes e documentos a unidade de

or¢gamento e financas relativas:

a. 4 inscricdo em restos a pagar, a exemplo do valor a ser inscrito,

possiveis alteracdes contratuais em andamento que resultem em
aumento de despesa, a exemplo do reconhecimento da
repactuacdo, e a necessidade de manutencdo do saldo de
empenhos inscritos em restos a pagar, relativos a exercicios
anteriores;

. a0 empenhamento, liquidacdo e pagamento, mediante a atestacao

das notas fiscais, acompanhamento da manutencao das condi¢cdes
de habilitacdo do contratado e anotacdo dos problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacéo e do pagamento da despesa e
o valor a ser retido em conta vinculada.

20.6.2.4. zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua

supervisao e, sempre que requerido, submeter previamente a
deliberacdo da Secretaria de Administracdo pedido de
modificacao/alteracdo de servico, que devera ser encaminhado
com a justificativa da contratada, mediante apresentacdo de
documento comprobatorio dos fatos alegados, e a manifestacao
do gestor;



20.6.2.5.

20.6.2.6.

20.6.2.7.

20.6.2.8.

20.6.2.9.

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

acompanhar os resultados alcancados em relacdo a execucéo da
obrigacdo do contrato para receber e atestar as notas fiscais e
encaminha-las a unidade competente para pagamento, apos
conferéncia completa da documentacéo exigida no contrato;

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

informar a Secretaria de Administracdo, tempestivamente, o0
descumprimento contratual por parte da contratada e sugerir a
aplicacao das sanc¢des previstas no instrumento convocatério e/ou
no contrato, conforme orientacbes contidas na Instrucéo
Normativa STJ/GDG n. 10/2023;

confeccionar e assinar o termo de recebimento definitivo, com
base nas informa¢des produzidas no recebimento provisorio,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das
exigéncias contratuais e no prazo estabelecido no edital,

20.6.2.10. acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das

ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas

adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

20.6.2.11. coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do

contrato, cujo historico de gerenciamento devera conter todos os
registros formais da execucédo, a exemplo do registro de
ocorréncias, das alteragbes e das prorrogacdes contratuais, do
saldo do empenho;

20.6.2.12. elaborar relatério com vistas a verificagdo da necessidade de

adequacdes do contrato para atendimento da finalidade da
administracéo e o relatério final de que trata a alinea d do inciso
VI do 8§ 3° do art. 174 da Lei n° 14.133, de 2021, com as
informagdes obtidas durante a execug¢é&o do contrato;

20.6.2.13. coordenar a atualizagdo continua do relatdrio de riscos durante a

gestdo do contrato, com apoio dos fiscais técnico e
administrativo;



20.6.2.14. emitir documento comprobatorio da avaliacdo realizada pelos

fiscais do contrato quanto ao cumprimento de obrigagdes
assumidas pela contratada, com mencao ao seu desempenho
na execugao contratual, baseado em indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas;

20.6.2.15. exigir o termo de quitacdo anual de obrigagdes trabalhistas

perante os sindicados dos empregados da categoria prevista no
contrato.

20.6.2.16. elaborar o relatério final para divulgagdo no Portal Nacional de

Contratacbes Publicas (PNCP) com informacdes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacao e
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento
das atividades da Administracao;

20.7. FISCAL TECNICO

20.7.1. O fiscal técnico realizar& o acompanhamento e a fiscalizacdo da

execucdo do contrato em seus aspectos técnicos, a quem cabera, além

das demais atribuicdes estabelecidas no Manual de Gestdo de Contratos
do STJ:

20.7.1.1.

20.7.1.2.

20.7.1.3.

20.7.1.4.

verificar se na prestacdo de servico, a especificacdo, o valor
unitario ou total, a quantidade e os prazos de entrega estdo de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

anotar em processo especifico, quando autuado para esse fim,
todas as ocorréncias relativas a execucdo do contrato, com a
indicacdo do que for necessario a regularizagdo 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;



20.7.1.5.

20.7.1.6.

20.7.1.7.

20.7.1.8.

20.7.1.9.

realizar o recebimento provisério do objeto deste contrato,
mediante termo detalhado que comprove, ao final de cada
periodo mensal, o cumprimento das exigéncias de carater técnico
referente aos servigcos de acordo com as regras contratuais;

fiscalizar a execucdo do contrato, com a conferéncia das notas
fiscais e das documentacbes exigidas para 0 pagamento,
inclusive a observancia do instrumento para afericdo da qualidade
da prestacdo dos servicos, se houver, e, ap0s o ateste, que
certifica o recebimento provisorio, encaminhar ao gestor de
contrato para ratificacao;

informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da
empresa na execucao 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 Instru¢do Normativa STJ/GDG n.
10/2023;

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

20.7.1.10. auxiliar o gestor do contrato com as informacgdes necessarias, na

elaboracdo do documento comprobatorio da avaliacao realizada
na fiscalizacdo do cumprimento de obrigacées assumidas pelo
contratado.

20.7.1.11. emitir notificacdes a contratada para a correcéo de rotinas ou de

gualquer inexatiddo, ou irregularidade constatada, com a
definicdo de prazo para a correcéo;

20.7.1.12. comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, quaisquer

ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato, em
especial a situacdo que demandar decisdo ou adocdo de
medidas que ultrapassem a sua competéncia;

20.7.1.13. comunicar ao gestor do contrato, em tempo héabil, o término do

contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacao
tempestiva ou a prorrogacao contratual;

20.7.1.14. participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de

gestéo do contrato;



20.8. FISCAL ADMINISTRATIVO

20.8.1. fiscal administrativo realizard o acompanhamento e a fiscalizagdo da
execucao do contrato em seus aspectos administrativos e documentais
da execucdo dos servicos nos contratos com regime de dedicacéo
exclusiva de mao de obra, quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, a quem cabera, além das demais atribuicdes estabelecidas
no Manual de Gestéo de Contratos do STJ:

20.8.1.1.

20.8.1.2.

20.8.1.3.

20.8.1.4.

20.8.1.5.

20.8.1.6.

20.8.1.7.

20.8.1.8.

participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da
execucado contratual,

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 de
termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do
pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

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

estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de
trabalho, os servicos e funcbes exercidos pelos profissionais
terceirizados, conforme regras estabelecidas no contrato;

conferir se o0s documentos apresentados pela contratada
correspondem aos prestadores de servico que estdo alocados no
STJ para cumprimento do objeto pactuado;

verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos
salariais e dos beneficios aos prestadores de servigo, conforme
estabelecido em contrato;

conferir os documentos comprobatérios do adimplemento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos em
contrato para a realizacdo do pagamento, o que podera ser
efetivada com base em critérios estatisticos;

elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato, com o
calculo de desconto de horas ou dias ndo trabalhados pelos
profissionais e as retencdes/glosas aplicadas a contratada nos
termos do contrato;



20.8.1.9. analisar, juntamente com o fiscal técnico, os documentos
apresentados para pagamento juntamente com a Nota Fiscal,
conferi-los com as condicdes estabelecidas no contrato e
submeter ao gestor para ateste ou para notificacdo da contratada
de impropriedade constatada;

Y

20.8.1.10. solicitar a contratada, periodicamente e por amostragem,
comprovantes dos registros de recolhimento das contribuicdes
previdenciarias e do FGTS dos profissionais alocados no
Tribunal;

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

20.8.1.12. instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de
prorrogacdo contratual, mediante a juntada da documentacao
gue habilitou a contratada devidamente atualizada, bem como da
pesquisa de mercado e avaliacdo dos resultados obtidos que
comprovem a necessidade e a vantagem econdmica da
contratacao;

20.8.1.13. analisar os pedidos formulados pela contratada relacionados a
liberacdo de valores retidos em conta-depdésito vinculada,
considerando a forca de trabalho alocada no Tribunal e o
periodo em que os prestadores de servigco estdo em atividade
nas dependéncias desta Corte;

20.8.1.14. solicitar a contratada a documentacio necessaria para a analise
relativa a observancia da legislacédo referente a concesséo de
férias e licencas, bem como do respeito a estabilidade provisoria
de seus empregados (estabilidade gestante e acidentaria) para
avaliacao da unidade competente;

20.8.1.15. realizar o recebimento provisério do objeto deste contrato, ao
final de cada periodo mensal, mediante termo detalhado que
comprove 0 cumprimento das exigéncias de carater
administrativo, em especial o cumprimento, pela contratada, dos
pagamentos dos salarios e demais obrigacdes trabalhistas,
previdenciérias e com o FGTS do més anterior, entre outros.



20.8.1.16. auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatério da avaliacdo realizada
na fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado.

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

20.8.1.18. participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de
gestéao do contrato;

20.8.2. A fiscalizagdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracgéo falhas que impactem o contrato
como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de
alguma vantagem a um determinado empregado.

20.9. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacées trabalhistas e sociais exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovacoes:

20.9.1. No caso de empresas regidas pela Consolidacédo das Leis do Trabalho
(CLT):

20.9.1.1. no primeiro més da prestacédo dos servicos, a contratada devera
apresentar a seguinte documentacao:

20.9.1.1.1. relacéo dos empregados, contendo nome completo, cargo
ou funcdo, horario do posto de trabalho, nimeros da
carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis
técnicos pela execugdo dos servi¢os, quando for o caso;

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

20.9.1.1.3. exames médicos admissionais dos empregados da
contratada que prestarao 0s servicos;



20.9.1.2. entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos
servicos ao setor responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos
seguintes documentos, quando nao for possivel a verificagcdo da
regularidade destes no Sistema de Cadastro de Fornecedores
(Sicaf):

20.9.1.2.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos
Tributérios Federais e a Divida Ativa da Unido (CND);

20.9.1.2.2. certidbes que comprovem a regularidade perante as
Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou
sede do contratado;

20.9.1.2.3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF); e
20.9.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

20.9.1.3. entrega, quando solicitado pelo Contratante, de quaisquer dos
seguintes documentos:

20.9.1.3.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer
empregado, a critério da Administracao contratante;

20.9.1.3.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servicos, em que conste como tomador a
parte contratante;

20.9.1.3.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a
gualquer més da prestacdo dos servicos ou, ainda,
guando necessario, copia de recibos de depositos
bancarios;

20.9.1.3.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale-alimentacéo, entre outros), a que
estiver obrigada por forca de lei ou de Convengao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestacao dos servicos e de qualquer empregado; e

20.9.1.3.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou
pelo contrato.

20.9.1.4. entrega de cépia da documentagdo abaixo relacionada, quando
da extincdo ou rescisdo do contrato, apés o Ultimo més de
prestacéo dos servigcos, no prazo definido no contrato:



20.9.2.

20.9.3.

20.9.4.

20.9.5.

20.9.6.

20.9.7.

20.9.8.

20.9.1.4.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos
empregados prestadores de servigco, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

20.9.1.4.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do
FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

20.9.1.4.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

20.9.1.4.4. exames médicos demissionais dos empregados
dispensados.

A Administracdo devera analisar a documentacdo solicitada no item
acima no prazo de 30 (trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos,
prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

Sempre que houver admisséo de novos empregados pela contratada, os
documentos elencados no item acima deveréo ser apresentados.

A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a
contratada devera encaminhar termo de quitacdo anual das obrigacdes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adoc¢éo de
providéncias voltadas a sua obtencao, relativamente aos empregados
alocados, em dedicacéo exclusiva, na prestacéo de servigos contratados.

O termo de quitacdo anual efetivado deverd ser firmado junto ao
respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto no art.
507-B, paragrafo unico, da CLT.

Para fins de comprovacao da adocao das providéncias a que se refere o
presente item, sera aceito qualquer meio de prova, tais como: recibo de
convocacao, declaracdo de negativa de negociacdo, ata de negociacgéao,
dentre outros.

N&do havera pagamento adicional pela Contratante a Contratada em
razado do cumprimento das obrigacfes previstas neste item.

Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das
obrigagBes sociais trabalhistas poderdo ser apresentados em original ou
por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou
por servidor da Administracao.



20.9.9.

20.9.10

20.9.11.

20.9.12.

20.9.13.

20.9.14.

20.9.15.

20.9.16.

20.9.17.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com
regime de dedicacéo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar a Receita
Federal do Brasil (RFB).

- Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo

para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com
regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao
Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengao
das condi¢cdes de habilitagdo pelo contratado poderd dar ensejo a
rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancoes.

A Administracdo contratante podera conceder um prazo para que a
contratada regularize suas obrigagOes trabalhistas ou suas condicdes
de habilitacédo, sob pena de rescisao contratual, quando néo identificar
ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Caso ndo seja apresentada a documentacdo comprobatéria do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciérias e para com o
FGTS, a CONTRATANTE comunicara o fato & CONTRATADA e retera
0 pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

N&o havendo quitacdo das obriga¢cdes por parte da Contratada no prazo
de quinze dias, a Contratante poderda efetuar o pagamento das
obrigacdes diretamente aos empregados da contratada que tenham
participado da execucao dos servi¢os objeto do contrato.

O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser
notificado pela Contratante para acompanhar o pagamento das verbas
mencionadas.

Tais pagamentos nao configuram vinculo empregaticio ou implicam a
assuncado de responsabilidade por quaisquer obrigacbes dele
decorrentes entre a contratante e os empregados da Contratada.

O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido apds a
comprovacéao, pela Contratada, do pagamento de todas as obrigacfes
trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS referentes a
mao de obra alocada em sua execucdo, inclusive quanto as verbas
rescisorias.



20.9.18.

20.9.19.

20.9.20.

20.9.21.

21. ESTIMATIVA

s

A Contratada ¢é responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do
contrato.

A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos
trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transfere a Administracdo Publica
a responsabilidade por seu pagamento.

A fiscalizagdo administrativa observard, ainda, as diretrizes relacionadas
no item 10 do Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de maio
de 2017, cuja incidéncia se admite por for¢a da Instrucdo Normativa
Seges/Me n° 98, de 26 de dezembro de 2022.

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal,
o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos
dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo
relatorio que serd encaminhado ao gestor do contrato.



21.1. O valor da despesa foi estimado em R$ 21.665.972,64 (vinte e um milhdes,
seiscentos e sessenta e cinco mil, novecentos e setenta e dois reais e
sessenta e quatro centavos), conforme detalhamento efetuado no documento
SEI 3630783, em resumo abaixo:

L

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA

MODELO DE PROPOSTA

PLANILHA SINTETICA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PREGOS
Os valores finais foram arrendondados em 2 casas decimais, segundo a Norma ABNT NBR 5891.

Pregdo Eletrénico STJ N°: PREECHIMENTO PELO 8TJ N* de meses de execugdo contratual: 24 meses

|Processo STJ N* 01730372022 Data da Proposta & Validade: YUXXDO0K - Validade: 60 dias
|Noime da Empresa: OO0CK 00000 XXX LTDA

CNPJ: OROXNLOXARE

CNPJ do W | pelo f dos servigos (MATRIZ ou FILIAL): KR OOUIOOUK KX

Endarego da Empresa: A, X000, Rua 300 CEP X000GCOMKK

Telefone(s): X5K) 200K XX Enderego elatrinico (e-mail): oo com

Nome do Responsdvel: 0000000000000 CPF do Responsdvel HOOLXOCXH-XK

Dados Bancarios: Banca X Agencia JOOX-X, Conta-Carrenti XXXXXXO00(

|DBJETO: CONTRATAGAO DA PRESTAGAO DE SERVICOS CONTINUADOS DE RECEPGAO, EM REGIME DE DEDICAGAQ EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Quantidade Valor (R$)

Tipo de Servigo - Categoria | Jornada de

Profissional Trabalho fr:::‘:h:’ :m‘::’::;m Remuneraclo Unitéria Mensal Total (24 mesas)
SUPERVISOR 44 HORAS 3 3.487,96 961266 28.837,98 692.111,52

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 44 HORAS

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 44 HORAS
Valor Total

118 223810 6.756,86 797.309.48 19.135.427,52
15 1.515,92 5.106,76 76.601,40 1.838.433,60
136 21.476,28 902.748,86 21.665.972,64

[ R P



https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=229030&id_documento=4029996&infra_hash=0941c9c0e786d38f06316d67c7d8fae7

22. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

22.1.

22.2.

22.3.

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

A contratagdo sera atendida pela seguinte dotacao:
a. Gestao/Unidade: 50001,

b. Fonte de Recursos: 100000000;

C. Programa de Trabalho: 02.061.0033.4236.0001,
d. Elemento de Despesa: 33.90.37

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



ANEXO | - ESPECIFICACAO DOS UNIFORMES

. |ANEXO I - ESPECIFICACAO DOS UNIFORMES PARA ENTREGA A CADA 12 MES

ES

PROFISSIONAL: SUPERVISOR E ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - SEXO
MASCULINO OU FEMININO

UNIFORME DESCRIGCAO

-0

CAMISA SOCIAL: modelo social, fechamento por botbes, manga longa, um bolso, cor
branca, tamanho sob medida;

6

CALCA SOCIAL: modelo social, fechamento com ziper, passadores para cinto, dois |3
bolsos frontais embutidos tipo faca, dois traseiros com forro, na cor preta,

PAR DE SAPATOS: calgcado masculino ou feminino, tipo social, cor preta, solado em |2
borracha, tamanho sob medida;

PALETO: manga longa, social, gola lisa inteira, bolso com lapela, tamanho sob 2
medida, na cor preta;

GRAVATA: modelo social, vertical, corte slim, estampa lisa, cor preta; apenas para 2
profissional do sexo masculino;

PROFISSIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - SEXO MASCULINO OU
FEMININO

UNIFORME DESCRICAO QT
CAMISETA: malha fria, manga curta, gola redonda, cor branca;

CALCA BRIM: tecido brim pesado, cor azul marinho; 3
BOTA DE SEGURANCA: cano curto, sem cadarco, bico de a¢o, antiderrapante, cor
preta;

JALECO: tecido brim leve, manga curta, cor azul claro; 2




ANEXO Il - RELACAO DE DOCUMENTOS PARA FATURAMENTO MENSAL

1. Relacdo de documentos para faturamento mensal:

DOCUMENTOS PARA O PRIMEIRO FATURAMENTO MENSAL

N

N |

w

> |

o

o |

~ |

DESCRICAO

COMPETEN
CIA

Nota Fiscal Eletrénica (versao completa);

Certidao Eletronica de Débitos Trabalhistas - CEDIT;

Certiddo Negativa (ou Positiva com Efeitos Negativa) de Débitos
Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

Certiddo Negativa (ou Positiva com Efeitos Negativa) de Deébitos
Relativos aos Tributos de Competéncia distrital ou municipal;

Certiddo Negativa (ou Positiva com Efeitos Negativa) de Débitos

. |Trabalhistas - CNDT;

Certificado de Regularidade do FGTS - CRF

Demonstrativo da prestacédo do servi¢co referente ao més/competéncia

. |do faturamento, que contenha as seguintes informacdes:

a. quantidade de auséncias e respectivas substituicbes, com
discriminagdo de todas as ocorréncias (faltas, atestados,
comparecimento a reunido escola) e respectivas justificativas
legais/contratuais;

b. total de horas de servico ndo prestadas no més do faturamento em
decorréncia de atestado de comparecimento - quando houver previsao
em convencao coletiva para dispensa de compensacédo das horas de
auséncia;

c. demonstrativo em planilha das horas positivas/negativas atualizadas
do inicio da execucao contratual até o ultimo dia util da competéncia do
faturamento - informacao individualizada de cada prestador "titular”

competéncia
/més do
faturamento




© |

d. relacdo de empregados "substitutos" que estiveram alocados em
posto de trabalho no STJ e o0 quantitativo de substituicbes que
realizaram durante o més;

e. informacédo detalhada de prestadores que estiveram em férias ou
foram desligados (alocados em posto de trabalho fora do STJ), ou
demitidos, no més do faturamento, e 0s respectivos substitutos caso
haja;

Relatorio "Cartdo-Ponto" (biometria), com registro dos batimentos e
comprovacdo de eventuais ocorréncias no més do faturamento (ex.
atestado médico), referente a todos os empregados, titulares e
substitutos.

DOCUMENTOS A PARTIR DO SEGUNDO FATURAMENTO MENSAL

Obs: Todos os documentos listados para o primeiro faturamento e os elencados a
seguir, relativos ao més/competéncia anterior ao faturamento.

o

=

P P

N P

Comprovante de repasse de vale-transporte e vale-alimentacéo, por
meio de relacdo que contenha nome, funcdo, valor diario e mensal e
assinatura do prestador (titular e substituto);

competéncia
/més anterior
ao
faturamento

a. justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos em repasses de
vale-transporte e vale-alimentacgéo, relativos a ocorréncias em periodos
anteriores.

Folha fiscal/pagamento/analitica de todos os empregados - titulares e
substitutos;

a. justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos em repasses de
vale-transporte e vale-alimentacdo, relativos a ocorréncias (faltas,
atestados médicos) em periodos anteriores, passiveis de desconto.

Comprovante de quitacdo de salario mensal de todos os prestadores
(titulares e substitutos);

a. justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos salariais,
relativos a ocorréncias (faltas, empréstimos consignados) em periodos
anteriores.

Documentos que comprovem quitacdo de férias - aviso prévio de férias
e comprovante de pagamento por meio de transferéncia bancaria, em
estrita conformidade com o prazo estabelecido na legislacéo vigente;




W ]

N

g R

Documentos referentes a empregados admitidos pela empresa e
alocados em posto de trabalho no STJ: atestado de saude ocupacional

. |le Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

Caso ocorra demissao de empregado, comprovacdao de quitacdo de
todas as verbas rescisérias por meio dos seguintes documentos:

a. comprovante de aviso prévio, quando for o caso, ou do pedido de
demisséo;

b. folha fiscal/pagamento de resciséo;

c. termo de rescisdao de contrato de trabalho - TRCT ou termo de
quitacdo de rescisdo de contrato de trabalho - TQRCT, para contratos
de trabalho inferiores a um ano;

d. comprovacgdo de depdsito em conta bancaria do empregado relativo
ao valor liquido do TRCT ou TQRCT;

e. demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS rescisorio
(multa do FGTS);

f. guia de recolhimento rescisorio do FGTS - GRRF, nas hipéteses do
art. 18 da Lei 8.036/90, e do art. 1° da Lei Complementar 110/2001, e
respectivo comprovante de pagamento.

Relatérios GFIP/SEFIP com relacdo nominal de todos os empregados
(titulares e substitutos) que estiveram alocados em postos de trabalho;

a. Relacgdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo Sefip;

b. Relacdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo Sefip - Resumo
do Fechamento - Tomador de Servi¢gos/Obra - Recolhimento ao FGTS e
Declaragao a Previdéncia;

c. Resumo das Informacdes a Previdéncia Social Constante no Arquivo
Sefip - Tomador de Servigos/Obra;

d. Relacdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo Sefip - Resumo
do Fechamento - Empresa,;

e. Relacdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo Sefip - Resumo
do Fechamento - Empresa - FGTS;




o P

~N

f. Guia de Recolhimento do FGTS - GRF e respectivo comprovante de
quitacao;

g. Protocolo de Envio de Arquivos Conectividade Social.

Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais-DCTFWeb e
respectivo Documento de Arrecadagédo de Receitas Federais - DARF
(relativo & DCTFWeb) com comprovante de quitagéao.

Comprovantes dos registros de recolhimento das contribuicdes
previdencidrias e do FGTS, considerando a relagdo amostral de
empregados encaminhada por e-mail pela unidade responséavel pela
fiscalizagao administrativa.

Observacao 1: Quando da apresentacao do faturamento do ultimo més da vigéncia
contratual, a CONTRATADA obrigar-se-a a apresentar toda documentacao listada
neste ANEXO, relativa ao més/competéncia ANTERIOR E, IGUALMENTE, DO
RESPECTIVO FATURAMENTO.

Observacado 2: A critério do gestor ou fiscal administrativo, poderdao ser aceitos e
igualmente solicitados, a qualquer tempo, outros documentos que nao estao
listados, desde que previstos em legislacao vigente.

assinatura
| eletrbnica

J@i! L-ﬁ

11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site

https://sei.st].jus.br/sei/controlador_externo.php?

3646754 e o codigo CRC 51D6D7C8.

Documento assinado eletronicamente por Tarsila Aguiar Ramos, Coordenador de Servigcos
Gerais - Em Substituicao, em 17/08/2023, as 12:26, conforme art. 1°, lll, "b", da Lei

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador

017303/2022

3646754v1
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