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SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA
SAFS - Quadra 6 - Lote 1 - Trecho Ill - CEP 70095-900 - Brasilia - DF

TERMO DE REFERENCIA - EPRO

0234/2024 (v15) - Lei 14133/2021

Processo STJ 13646/2024

Assunto: Prestacao de servicos com regime de dedicacao exclusiva de méao de obra
de auxiliar de biblioteca. - Lei 14133/2021

Requisitante: Biblioteca Ministro Oscar Saraiva

1. OBJETO

1.1. Contratacédo da prestagdo de servicos continuados de auxiliar de biblioteca, em
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, para o Superior Tribunal de
Justica (STJ) e a Escola Nacional de Formacdo e Aperfeicoamento de
Magistrados (Enfam), conforme especificagdes abaixo:

Categoria Jornada de Postos de Profissionais por posto
Profissional Trabalho Trabalho de Trabalho
STENF TOT
Auxiliar de Biblioteca - |30 horas J AM AL |1
CBO 3711-05 semanais
143 17

1.2. Conforme justificado no Estudo Técnico Preliminar, o objeto desta contratagéo €
caracterizado como servi¢co de natureza comum e esta enquadrado como servigo
de prestagdo continua, nos termos do inciso 4° inciso XXIX, da Instrucédo
Normativa STJ/GDG n° 10 de 28 de abril de 2022.

2. METRICA DE REMUNERACAO
2.1. A remuneracio da empresa contratada sera por posto de trabalho.
2.2. Considerando que as atividades dos postos sdo constantes e diarias, a

contratacado dos servicos sob demanda mediante remuneracdo por hora ndo é
viavel.


https://bdjur.stj.jus.br/jspui/bitstream/2011/163954/Int_10_2022_GDG_Atualizado.pdf

2.3.

2.4,

Além disso, o atendimento as demandas informacionais dos usuarios da
Biblioteca e da ENFAM, exige a interacdo com as diversas atividades do STJ e da
Enfam e conhecimento total do fluxo de trabalho.

Diante dessas caracteristicas, a contratacdo por posto de trabalho € a opgéo que
melhor atende as necessidades do STJ e da Enfam, conforme ja demonstrado na
execucao do Contrato STJ 021/2020, que é positiva e possibilita que a equipe de
servidores da Biblioteca e da Enfam conte com o0 apoio operacional dos postos de
trabalho, tenha condi¢des de se dedicar as atribuicdes mais complexas de gestéo,
planejamento e supervisdo de atividades bibliotecondmicas.

3. VIGENCIA E PRORROGACAO

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A vigéncia sera de 24 (vinte e quatro) meses, a contar do dia 02/03/2025, ou a
contar da assinatura do contrato, se posterior a essa data.

O contrato podera ser prorrogado por sucessivos periodos até a vigéncia maxima
decenal, conforme estabelecido no art. 107 da Lei 14.133/2021.

A prorrogacao € condicionada ao ateste, pela autoridade competente, de que as
condicBes e 0s precos permanecem vantajosos para o CONTRATANTE,
permitida a negociacdo com a CONTRATADA, e da existéncia de créditos
orcamentarios consignados ao Superior Tribunal de Justica no Or¢camento Geral
da Unido a cada exercicio financeiro.

A minuta de contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas
a vigéncia contratual, a repactuacao e ao reajustamento de precos.

4. JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTAGAO

4.1.

Faz-se necessaria a contratacdo de servico de auxilio de organizacdo e
administracdo de rotinas da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva e da Escola
Nacional de Formacéo e Aperfeicoamento de Magistrados devido a auséncia do
cargo de Técnico Judiciario, Area de Apoio Especializado - Biblioteconomia e ao
grande numero de atividades especificas desse cargo.



4.2.

4.1.1. Os postos de trabalho de auxiliar de biblioteca deverdo funcionar em
varios setores da Biblioteca e na ENFAM no auxilio as atividades
desenvolvidas pelo bibliotecario na selecdo, aquisicdo, processamento
técnico e atendimento ao usuario, dentre outras, de forma a contribuir para
gue a missado da Biblioteca possa ser cumprida, tornando-se organismo de
real valor para a comunidade a que serve e para melhoria das condi¢des
de vida da sociedade que integra.

4.1.2. O apoio do servico de auxiliar de biblioteca se deve a alta demanda por
servigcos e produtos da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva, para os quais ha
demanda para os servicos auxiliares de biblioteca.

4.1.3. A contratacdo do servigo de auxiliar de biblioteca no ambito da Enfam se
deve a necessidade de auxilio e apoio nas atividades do Mestrado
Profissional Enfam, incluindo o apoio diretamente aos discentes e ao corpo
docente; nas publicacbes demandadas pelo Mestrado e demais cursos de
pos-graduacédo e de formacao; e nas atividades da Biblioteca Digital da
Enfam.

A contratacdo esta prevista no cédigo SBJ 2025-001 do PCAQ/2025 e formalizada
no Documento de Formalizacdo de Demanda. (doc. 5877374).

4.3. As atribuicbes dos postos de trabalho descritas neste termo de referéncia néo

abrangem aquelas definidas na Descricdo e Especificacdo de Cargos do Quadro
de Pessoal do STJ - DEC, conforme manifestacdo da Secretaria de Gestdo de
Pessoas (6020591).

5. JUSTIFICATIVA DO QUANTITATIVO ESTIMADO

5.1.

5.2.

A contratacao pretendida tem o objetivo de substituir o Contrato STJ 021/2020
(SEI1021101/2019), cuja vigéncia findard em 01/03/2025, sem possibilidade de
prorrogacéo. Esse contrato conta atualmente com 13 (treze) postos para atender a
todas as demandas, sendo 11 (onze) postos de trabalho alocados nas unidades
da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva e 2 (dois) postos na ENFAM. Todavia, faz-se
necessario a ampliacdo do nimero de postos para a pretensa contratacao no total
de 17 (dezessete) postos, sendo 14 (catorze) para as unidades da Biblioteca
Ministro Oscar Saraiva e 3 (trés) postos para a ENFAM.

As rotinas das unidades da Biblioteca, bem como da ENFAM, ensejam atividades
simultdneas de apoio ao corpo técnico de Bibliotecarios, que visam o
fornecimento de informacdo juridica doutrinaria e legislativa que atenda as
demandas dos usuarios.


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6378332&infra_hash=9bd906892e5e54695b5075fca99b8fa6
https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6534877&infra_hash=34f3badc1fb857540c4497aa129581a3

5.2.1. para o STJ:

5.2.1.1. Além dos 11 (onze) postos hoje alocados por meio do Contrato
vigente no ambito das unidades da Biblioteca, houve a demanda
de trés secdes para que sejam contratados 1 (um) auxiliar a mais
para cada unidade, o que perfaz a quantidade de 14 (quatorze)
postos para atender as necessidades.

5.2.1.2. Assim, para justificar a contratagdo de 3 (trés) novos postos de
auxiliar de biblioteca além dos postos hoje existentes, as secdes
assim explanaram:

5.2.1.2.1. Secdo de Atendimento e Pesquisa (doc. 5775451): a) a

demanda tem sido de, em média, 1.000 (mil) atendimentos
mensais para 2 (dois) auxiliares, que € uma demanda alta
que faz com que por vezes o tempo de atendimento se
prolongue; b) O atendimento funciona de 7 as 20h e temos
2 (dois) auxiliares em dois turnos, sendo 1 (um) pela manha
e 1(um) pela tarde, todavia no periodo da tarde, em que
ocorre a demanda maior do atendimento esta
sobrecarregando a colaboradora; c¢) O apoio aos
pesquisadores durante a tarde tem sido prejudicado, pois a
colaboradora do periodo tem que fazer atendimento ao
publico interno e externo e ainda prestar apoio para coleta
de material bibliografico. Assim, configura-se latente a
necessidade de complementar a equipe de auxiliares de
biblioteca.



5.21.2.2. Secdo de Gestdo de Acervos e Normalizacio
Bibliografica (doc. 5760557): a Secao possui 2 auxiliares
que realizam atividades como: preparacdo fisica de obras
processadas, ordenacédo e remanejamento de acervos (de
26 gabinetes), participagdo no inventério da biblioteca,
encaminhamento de obras danificadas para reparo (Lacor),
sinalizacdo de acervos (da biblioteca Ministro Oscar
Saraiva e Bibliotecas dos Ministros), corregcao de paginas
de periddicos digitalizadas (para inclusdo na estante
virtual). Assim, é necessario considerar que: a) a SEGEA é
responsavel pela organizacdo, atualmente, de 26
bibliotecas de Ministros (muitas vezes com varias
demandas no mesmo dia); b) a SEGEA é responsavel pela
organizacdo do acervo da Biblioteca Ministro Oscar
Saraiva; c) a SEGEA gerencia 0 processo de
digitalizacdo/revisdo de periddicos selecionados pela
CESAD a serem incluidos na estante virtual; d) a SEGEA,
ap0s mudancas administrativas, passara a ficar
responsavel: pelo gerenciamento do processo de
digitalizacdo/revisdo de toda colecdo do Diario da Justica,
pelo gerenciamento da colecdo da Producéo Intelectual dos
Ministros na BDJur, pela publicacdo "Producao
Bibliografica" dos Ministros do STJ. Tais atividades
demandam a complementacdo da equipe com mais 1 (um)
posto de auxiliar de biblioteca.



5.2.1.2.3. Secdo de Processos Técnicos (doc. 5775470) : solicita-se
a contratacdo de mais um auxiliar de biblioteca para a
secdo SPTEC, considerando o aumento do volume de
livros que estamos recebendo na seg¢ao. No biénio
2023/2024, além dos livros que normalmente ja recebemos
todos os meses, recebemos também duas colecdes
especiais, uma com mais de 600 volumes (Everardo Luna)
e outra com cerca de 1200 volumes (Felix Fischer).
Atualmente, realizamos cerca de 350 etiquetagens de livros
e periddicos por més, 25 inclusbes de campos 505, 350
inclusdes e revisbes de sumarios, além da guarda de livros
nas estantes e outros servicos que eles prestam para a
biblioteca como um todo. Além disso, quando um dos
auxiliares entre de férias ou precisa se ausentar por conta
de algum atestado, o servico da secdo acaba ficando
acumulado, pois somente 1 auxiliar ndo consegue dar conta
de todo o volume de trabalho. H4 também a previsdo do
recebimento de uma nova colecdo especial para o0s
proximos meses, 0 que mais uma vez aumentara muito o
volume de trabalho da secédo e os auxiliares nos ajudam
muito, proporcionando que os bibliotecarios e estagiarios
possam fazer o trabalho precipuo da secdo, que é o de
catalogar a doutrina da biblioteca. Diante disso, solicita-se
gue seja contratado mais um auxiliar de biblioteca.

5.2.1.3. Nesse sentido, sao necessarios 14 (quatorze) postos de auxiliar
de biblioteca para o STJ.

5.2.2. Para a Enfam

5.2.2.1. Além dos 2 (dois) postos hoje alocados por meio do Contrato
vigente no ambito da ENFAM, houve a demanda de que seja
disponibilizado mais 1 (um) auxiliar a mais para a Escola, o que
perfaz o total de 3 (trés) postos a alocar. Assim, para justificar a
contratacdo de 1 (um) posto de auxiliar além dos postos existentes,
a ENFAM (Despacho ENFAM n. 5744869) pontuou que:



5.2.2.2. Atualmente, esta Escola possui 2 postos de trabalho de auxiliar de
biblioteca, que auxiliam na publicacdo e no Mestrado Profissional
em Direito e Poder Judiciario. Para a nova contratacdo, apos
levantamento das atividades e demandas, verificou-se que, além
das atividades hoje existentes, e considerando estarmos em fase
da implantacdo da Biblioteca Digital da Enfam, sera necessario
mais um posto de trabalho.

5.2.2.3. Assim, propomos a inser¢do nos estudos preliminares e no termo
de referéncia em elaboracdo pela unidade responsavel STJ, ano
2025, de 3 postos de trabalho de auxiliar de biblioteca, tendo como
justificativa o auxilio e apoio nas atividades do Mestrado
Profissional Enfam, incluindo o apoio diretamente aos discentes e
ao corpo docente; nas publicacbes demandadas pelo Mestrado e
demais cursos de poés-graduacao e de formacéo; e nas atividades
da Biblioteca Digital da Enfam.

5.2.2.4. Nesse sentido, sdo necessarios 3 (trés) postos de auxiliar de
biblioteca para a Enfam.

6. SALARIO DOS PROFISSIONAIS

6.1.

6.2.

6.3.

O salério fixado resulta de pesquisa de mercado que demonstra, de forma
objetiva, a necessidade de adocao de um valor compativel com a realidade do
setor, assegurando a alocacéo de profissionais qualificados para a execucdo do
contrato. O montante foi reajustado em 7%, nos termos da clausula quinta da
Convencao Coletiva de Trabalho (CCT 2025/2025 - doc. 6019513), firmada entre
0 SEAC-DF e o SINDISERVICOS-DF, registrada no MTE sob o n°
DF000042/2025 em 30/01/2025, conforme refletido na planilha de custos e
formacéao de precos. (6019513, 6020508)

Para o posto de auxiliar de biblioteca, o salario foi fixado em R$ 2.932,74 (dois mil
novecentos e trinta e dois reais e setenta e quatro centavos), valor que resulta da
aplicacdo do reajuste de 7% sobre o salario base de R$ 2.740,88, atualmente
vigente no Contrato STJ n. 7/2020 (docs. 5759574, 5759579, 5759598).
Adicionalmente, a pesquisa de mercado considerou os salarios praticados nos
contratos do TST e TRF 13 os quais possuem por base a CCT 2024/2024
celebrada entre 0 SEAC-DF e o SINDISERVICOS, reforcando a compatibilidade
do valor ora proposto.

Considerando a similaridade das atividades desempenhadas pelos auxiliares de
biblioteca no STJ e na ENFAM com aquelas previstas nos contratos analisados, o
salario proposto busca assegurar a competitividade da remuneracdo no mercado.


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6533672&infra_hash=4b31718880fe738e95b0efcbb9653c60
https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6534787&infra_hash=eb9a1d6cfa4c1fe7868c4ac4d7ad0358

6.4. Dessa forma, o salario fixado tem como referéncia valores praticados em
contratos de oOrgdos similares e estd alinhado as exigéncias de qualificacdo
profissional necessarias para a execucdo do contrato. Além disso, o profissional
deve ter o perfil minimo indicado no item 14.2. deste documento.

6.5. Para os demais beneficios trabalhistas obrigatérios a todos os profissionais
abrangidos, foi considerada, como paradigma para estimativa de precos, a
convencao coletiva de trabalho celebrada entre o SEAC-DF e o SINDISERVICOS-
DF, registrada no MTE sob o n® DF000042/2025 em 30/01/2025 (6019513).

7. RESERVA DE VAGAS DESTINADAS A MULHERES

7.1. Quanto a reserva de vagas destinadas a mulheres, a CONTRATADA devera
observar as seguintes condigdes:

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

A CONTRATADA devera, sempre que possivel, destinar 50% das vagas
existentes no contrato para mulheres, observado o disposto na Resolugao
CNJ n. 255/2018, alterada pela Resolugcdo n. 540/2023, e alteracdes
posteriores, desde que atendidos os requisitos estabelecidos no item 14.2.
deste Termo de Referéncia.

7.1.1.1. Na aplicacéo da porcentagem de 50%, obtendo-se fracdo superior
a cinco décimos, considerar-se-a o préximo namero inteiro.

Para preenchimento das vagas reservadas, com perspectiva interseccional
de raca e etnia, por mulher compreende-se mulher cisgénero, mulher
transgénero e fluida.

Caso haja clausula de incentivo a continuidade no emprego na convencao
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, sempre que
possivel, a medida em que houver vacéncia nos postos ao longo da
execucao contratual, até que se atinjam o percentual fixado no item 7.1.1.

Caso a empresa nédo obtenha éxito na selecdo que atenda ao perfil exigido
no contrato, a CONTRATADA devera comunicar ao CONTRATANTE a
guantidade de candidatas entrevistadas e os motivos de ndo atendimento
do perfil exigido.

A indisponibilidade de mao de obra com a qualificacdo exigida neste
Termo de Referéncia ndo caracteriza descumprimento do disposto no item
7.1.1


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6533672&infra_hash=4b31718880fe738e95b0efcbb9653c60

8. REQUISITOS DE SUSTENTABILIDADE

8.1. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

8.1.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em
topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares e Nota técnica da
AGS (5894520), cujas recomendag¢des foram atendidas neste documento.

8.2. 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 Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 4 de 16 de
janeiro de 2024. Os seus profissionais deverao estar informados sobre as boas
praticas voltadas ao consumo consciente, reducdo de desperdicio e coleta
seletiva, com o objetivo de contribuir para a preservacao do meio ambiente e dos
recursos publicos.

9. SUBCONTRATACAO

9.1. Ndo ¢ admitida a subcontratacéo do objeto contratual.

10. EMPRESAS REUNIDAS EM CONSORCIO

10.1. Ndo serd permitida a participacdo de empresas reunidas em consorcio, em
decorréncia de o objeto ndo possuir quantitativo, perfis profissionais, atribuicdes
e outras especificacfes técnicas que exijam a atuacdo de mais de uma empresa
para presta-lo, assim como nao exigem a juncdo de esforcos de segmentos
distintos destinados a sua execuc¢do. Trata-se de servico comumente prestado
por diversas empresas que atuam individualmente no mercado. Ademais, a
experiéncia de licitagbes anteriores do mesmo objeto, em que néo foi permitida a
participacdo de empresas reunidas em consorcio, foi bem-sucedida e
competitiva, a exemplo dos Pregdes STJ n. 028/2020 e 0153/2014, entre outros.

11. GARANTIA CONTRATUAL

11.1. Ser& exigida a garantia da contratacdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da
Lei n® 14.133/21, no percentual de 5% sobre o valor anual do contrato, e
condicdes descritas nas clausulas do contrato.

11.1.1. Em caso de opgdo pelo seguro-garantia, a parte adjudicataria devera
apresenté-la, no maximo, até a data de assinatura do contrato.


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6397692&infra_hash=bf06834a99c6aaf2cadc8606d5fe28e3
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art96

11.1.2. A garantia, nas modalidades caucio, fianca bancéaria e titulo de
capitalizacdo, devera ser prestada em até 10 dias Uteis ap0s a assinatura
do contrato.

11.1.3. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas a
garantia da contratagéo.

12. FORMA DE ADJUDICACAO

12.1. A adjudicagdo sera realizada pelo critério de julyjamento MENOR PRECO,
mediante realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO,
sob a forma ELETRONICA.

13. DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO
13.1. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICO-OPERACIONAL:

13.1.1. Certiddes ou atestados emitidos por pessoas juridicas de direito publico
ou privado ou, quando for ocaso, regularmente emitidos pelo conselho
profissional competente, ou, se implementado e regulamentado, o
respectivo registro cadastral emitido na forma dos 88 3° e 4° do art. 88 da
Lei n. 14.133/2022, que demonstrem aptiddo para execucdo de servico
de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior com
0 objeto desta contratacdo, mediante a comprovacao de que a licitante:

a. possui experiéncia no gerenciamento de servicos de terceirizacao
compativeis com o objeto licitado por periodo nédo inferior a 24
(vinte e quatro) meses, podendo ser aceito o somatorio de
atestados de periodos diferentes, ndo havendo obrigatoriedade de
0S anos serem ininterruptos; e

b. ja executou contratos com quantitativo minimo de 8 (oito) postos de
trabalho, podendo ser aceito o somatdrio de atestados.

13.1.1.1. Sera admitida, para fins de comprovacgéo do quantitativo minimo
de que trata alinea b do item 13.1.1. supra, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados de servicos executados de
forma concomitante, pois essa situagcdo equivale, para fins de
comprovacdo de capacidade técnico-operacional, a uma unica
contratacdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A da IN
SEGES/MP n. 5/2017, aplicavel por forca da IN SEGES/ME n.
98/2022.

13.1.1.2. Os atestados deverdo referir-se a servicos prestados no ambito
de sua atividade econdmica principal ou secundéria especificadas
no contrato social vigente.



13.1.1.3. Somente serdo aceitos atestados expedidos apds a conclusdo do

contrato ou se decorrido, pelo menos, um ano do inicio de sua
execucao, exceto se firmado para ser executado em prazo
inferior.

13.1.1.4. A apresentacdo de certiddes ou atestados de desempenho

13.1.2.

anterior emitido em favor de consércio do qual tenha feito parte
sera admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, 8§ 10
e 11, da Lei n. 14.133/2021 e regulamentos sobre o tema.

Declaracdo de que a licitante possui ou instalard escritério no Distrito
Federal, a ser comprovado no prazo maximo de 60 (sessenta) dias
contado a partir da vigéncia do contrato.

13.2. DEMAIS DOCUMENTOS DE HABILITAGCAO:

13.2.1.

A licitante devera apresentar a documentacéo de habilitacao juridica, de
habilitacdo fiscal, social e trabalhista e de habilitacdo econdmico-
financeira exigida no capitulo Da Fase de Habilitacdo do instrumento
convocatorio.

14. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

14.1. PRESTAGAO DOS SERVICOS

14.1.1.

14.1.2.

14.1.3.

A execucdo do objeto consistira na prestacdo de servicos de auxiliar de
biblioteca, com alocacdo de mao-de-obra em regime de dedicacéo
exclusiva, no exercicio das atividades detalhadas no item 14.6.1.

Os servigos deverao ser iniciados, impreterivelmente, em 2 de margo de
2025, com disponibilizagdo de todos os postos do contrato ou, se o
contrato for assinado em data posterior, em até 5 (cinco) dias Uteis da
assinatura do contrato.

Durante a vigéncia contratual, os postos eventualmente vagos deverao
ser preenchidos em até 10 (dez) dias Uteis da vacancia.

14.2. PERFIL TECNICO EXIGIDO DOS PROFISSIONAIS

14.2.1.

Para os postos de auxiliar, os profissionais a serem alocados na
execucao dos servigos devem atender aos seguintes requisitos:

a. Ter formacao, no minimo, no ensino meédio e
b. Possuir certificado de conclusdo do curso de auxiliar de biblioteca,
com duracdo minima de 40 horas/aula.



14.2.2. Os profissionais alocados em todos os postos de trabalho deverdo
possuir as seguintes caracteristicas pessoais e habilidades:

Assiduidade;

Atencao;

Capacidade de iniciativa;
Disciplina;

Discricéo;

Organizacgéo;

Polidez;

Presteza;

. Responsabilidade.

14.2.3. Os requisitos previstos no subitem 14.2.2. serfo avaliados no decorrer da

STQ -0 Q20 TP

vigéncia do contrato. A avaliacdo sera realizada pelo Fiscal/Gestor da
CONTRATANTE, por meio de verificacdo da folha de frequéncia, consulta
as secOes da Biblioteca e a ENFAM acerca do servico e observacao da
conduta dos prestadores de servico.

14.2.4. A todos os profissionais alocados em posto de trabalho, "titulares e
substitutos”, serdo vedadas as seguintes condutas:

a. ausentar-se do local de trabalho sem autorizag&o do supervisor
e/ou preposto e permanecer no recinto de trabalho fora do horério
da prestacao do servico;

b. Circular listas, abaixo assinados ou promover sorteios, apostas e
rifas para qualquer fim;

c. consumir bebida alcodlica e drogas ilegais bem como laborar sob o
efeito dessas substancias;

d. exercer comércio de qualquer natureza e fazer empréstimos, ainda
gue sem cobranca de juros, a colega de trabalho e/ou servidor;

e. fraudar ou tentar fraudar a marcacao de ponto biométrico;

praticar assédio moral e/ou sexual;

g. praticar atitudes discriminatérias ou preconceituosas de qualquer
natureza, sobretudo relativas a etnia, sexo, religido, estado civil,
orientacao sexual, faixa etaria ou condicao fisica especial.
Igualmente praticar atos que caracterizem proselitismo partidario,
intimidacéo, hostilidade ou ameaca, humilhac&o por qualquer
motivacao;

h. promover ou participar de disturbios ou tumultos bem como utilizar-
se de palavras improprias ou de baixo caldo que atentem contra a
moral e os bons costumes.

14.2.5. Todos os prestadores terceirizados, alocados em postos de trabalho,
inclusive na condi¢é@o de substituto, submeter-se-&o as regras constantes
do Cédigo de Conduta do Superior Tribunal de Justica.

—h

14.2.6. A préatica de qualquer uma das condutas elencadas no subitem 14.2.4.
podera ensejar, a critério do Gestor ou Fiscal da CONTRATANTE,
imediata substituicdo do prestador terceirizado, mediante comunicagéo
formal a CONTRATADA.



14.2.7.

A alocacéo de qualquer prestador terceirizado em posto de trabalho - na
condicao de "titular ou substituto", devera ser precedida de apresentacao
pela CONTRATADA ao Gestor/Fiscal da CONTRATANTE, mediante
preenchimento formal de formulario que sera fornecido pela unidade
gestora do STJ.

14.3. LOCAL E HORARIO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

14.3.1.

14.3.2.

14.3.3.

Os servicos serdo realizados nas dependéncias do CONTRATANTE,
sediado no SAF/SUL, Quadra 06, Lote 01, Bloco F, Edificio da
Administragdo, 1° andar, Coordenadoria da Biblioteca Ministro Oscar
Saraiva (CBIB) e na Escola Nacional de Formacao e Aperfeicoamento de
Magistrados (ENFAM), sediada no SCES - Trecho 3, Polo 8, Lote 9, 1°
andar.

A distribuicdo dos postos e prestadores poderd sofrer alteragbes para
adequacdo a demanda, observando o limite de carga horéria e a
composicao dos custos de cada posto, de forma a nao alterar o preco
mensal contratado.

Excepcionalmente, os servigos poderédo ser realizados, sob demanda,
nas residéncias dos ministros quando existir acervo bibliografico nesses
locais.

14.4. REGIME E JORNADA DE TRABALHO

14.4.1.

Os empregados da CONTRATADA alocados para preencher os postos
de trabalho cumprirdo jornada semanal de 30 (trinta) horas, sendo 6
(seis) horas diarias de segunda a sexta, entre 7h e 21h.

14.4.1.1. O horario da prestacdo diaria dos postos de trabalho ficara a

14.4.2.

critério do Superior Tribunal de Justica e devera ocorrer no
intervalo previsto no subitem 14.4.1.

A CONTRATADA sera responsavel pelo controle de frequéncia, falta e
atraso de seus funcionarios por meio de registro eletrénico, que devera
observar as exigéncias constantes na PORTARIA N° 671, DE 8 DE
NOVEMBRO DE 2021, do Ministério do Trabalho e Previdéncia, que

disciplina o registro eletrénico de ponto e a utilizacdo do Sistema de
Registro Eletrénico de Ponto - SREP.
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14.4.3. A CONTRATADA devera formalizar, por meio de acordo individual de
trabalho junto aos seus empregados, ACORDO DE COMPENSACAO DE
HORAS DE TRABALHO, nos termos do artigo 59 da CLT c/c Enunciado
85 do Tribunal Superior do Trabalho - TST.

14.4.4. O acordo de compensacdo de horas previsto no item 14.4.3. terd como
objetivo os termos elencados a seguir:

14.4.4.1. realizacdo de "pontes" em feriados, a critério da unidade
tomadora do servico e anuéncia do Gestor do Contrato;

14.4.4.2. dispensa da prestacdo 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;

14.4.4.3. compensacdo de horas suplementares que porventura se facam
necessarias para atender estrita necessidade da prestacdo do
servico ao CONTRATANTE;

14.4.4.4. prestacdo do servico, de modo excepcional, aos sabados,
domingos e feriados.

14.4.5. O limite maximo de horas positivas ou negativas, passivel de
compensacao, devera obedecer ao disposto na Convencao Coletiva de
Trabalho da categoria.

14.4.6. 0 saldo negativo de horas que ultrapassar o limite disposto na
Convencao Coletiva de Trabalho e que nédo for compensado, até o ultimo
dia ati do més subsequente ao do débito, serd descontado do
pagamento a CONTRATADA. Essa compensacdo ndo podera exceder o
limite diario de horas suplementares previsto no art. 59 da CLT.

14.4.7. A CONTRATADA devera apresentar, mensalmente, aos empregados e
Gestor/Fiscal do Contrato, planilha com controle pormenorizado, por
empregado, de horas positivas ou negativas a serem compensadas.

14.4.8. O controle de saldo de horas (positivo ou negativo) decorrente do acordo
que consta do subitem 14.4.3. estara a cargo do preposto da
CONTRATADA que, sempre que solicitado, devera disponibiliza-lo ao
Gestor/Fiscal da CONTRATANTE.

14.4.9. No dltimo més de vigéncia do contrato eventuais saldos de horas
(positivas ou negativas) deverdao ser compensadas, impreterivelmente,
até o ultimo dia de vigéncia contratual, sob pena de, no caso de horas
negativas, serem descontadas do pagamento a CONTRATADA.



14.4.10. Ao término da vigéncia contratual, eventuais horas positivas n&o
ensejardo, em hip6tese alguma, pagamento suplementar a
CONTRATADA.

14.5. FERIAS E SUBSTITUICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

14.5.1. As férias deverdo ser marcadas pela CONTRATADA de acordo com o
interesse da CONTRATANTE, dividindo os postos de trabalho em grupos
gue deverdo gozar as férias, preferencialmente, entre 20 de dezembro e
31 de janeiro ou entre 1° e 31 de julho, conforme os termos da Resolucéo
STJ/GP n. 9 de 2 de agosto de 2017.

14.5.1.1. Quando, por necessidade de servico, as férias ndo puderem ser
gozadas nos periodos previstos no caput, serdo marcadas para
outro periodo, reservado o interesse da CONTRATANTE.

14.5.2. Sera necesséria a substituicdo durante as férias do titular dos postos de
trabalho. A substituicdo deve seguir o disposto no art. 2° da Resolucao
STJ/GP n. 9, de 2 de agosto de 2017.

14.5.3. A CONTRATADA devera apresentar, semestralmente e sempre que
solicitado, escala de férias dos profissionais alocados nos postos de
trabalho objeto deste Contrato, sem prejuizos a qualidade e continuidade
dos servicos. O inicio das férias ndo poderd coincidir com sabado,
domingo, feriado ou dia de compensacéo de repouso semanal, por forca
do Precedente Normativo n. 100, do Tribunal Superior do Trabalho.

14.6. ATRIBUICOES DOS POSTOS DE TRABALHO

14.6.1. Atividades a serem realizadas nos postos de trabalho de auxiliar de
biblioteca:

a. Magnetizacdo de material bibliografico do acervo;

b. Etiguetagem de material bibliografico do acervo;

c. Auxilio no recebimento e conferéncia dos materiais bibliograficos
adquiridos;

d. Auxilio na guarda dos livros e periddicos de acordo com sistema de
classificagdo adotado pela Biblioteca;

e. Higienizacdo de material bibliografico do acervo;

f. Auxilio no remanejamento do acervo de acordo com a orientagao
do bibliotecario;

g. Revisdo da recolocacéo de materiais bibliograficos no acervo;

h. Auxilio na sele¢éo e preparacédo de material bibliografico para
encadernacao;

i. Conferéncia de material bibliografico encadernado;

j- Auxilio no inventario do acervo bibliografico;

k. Gravacgao e colocacao de etiquetas de tecnologia RFID no material
bibliogréfico;



l. Auxilio na orientagdo dos usuérios na localizagdo de materiais
bibliogréficos no acervo da Biblioteca;

m. Auxilio na orientacao dos usuarios no uso dos equipamentos de
auto devolucéo e auto empréstimo;

n. Auxilio eventual quanto as normas de funcionamento da Biblioteca;

0. Auxilio nos servicos de empréstimo, devolucdo, renovacéao e

reserva do material do acervo;

Localizacdo de material no acervo;

Confeccao do cartdo do usuario para uso nos servicos de

empréstimo;

r. Encaminhamento de material bibliografico para o setor de
reprografia da Biblioteca;

s. Conferéncia de material reproduzido na reprografia;

Expedicdo de malotes e correios;

u. Auxilio na manutencéo de cadastros de editoras, bibliotecas,

centros de documentacéo, 6rgdos do poder judiciario, servidores e

terceiros interessados nos servi¢os oferecidos pela Biblioteca,

Digitalizacdo de materiais bibliograficos;

w. Formatacéo e padronizacdo de documentos para submissédo na
BDJur e em outros sistemas utilizados pela Biblioteca;

X. Auxilio na divulgacao de atos normativos publicados no Diéario
Oficial da Unido (DOU) e Diario da Justica Eletrénico (DJe);

y. Auxilio na inclusdo de novas aquisicdes, selecionadas por
bibliotecéarios, em sistema automatizado para divulgacédo de novos
livros e periddicos;

z. Auxilio nas atividades de normalizacao bibliografica;

aa. Auxilio as atividades de divulgacao de produtos e servi¢os da
Biblioteca;

ab. Auxilio as atividades de aquisicdo de materiais bibliogréaficos;

ac. Auxilio as atividades de tratamento técnico do material do acervo
fisico e digital da Biblioteca;

ad. Auxilio as atividades de atendimento ao usuario e pesquisa da
Biblioteca;

ae. Apoio as atividades de submissao e publicacdo de material
bibliografico na BDJur.

14.7. PROCEDIMENTOS DE TRANSICAO E FINALIZACAO DO CONTRATO

~—+
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14.7.1. Ndo serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do
contrato devido as caracteristicas do objeto.

15. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

15.1. A avaliagdo da execucéo do objeto utilizara o disposto neste item.

15.2. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerard os
seguintes critérios:

I. a ocupacéao de todos os postos de trabalho contratados;
ii. a conformidade dos servi¢os prestados por cada posto conforme
exigéncias constantes deste termo de referéncia.



15.3.

15.4.

Na hip6tese de os servicos ndo terem sido integralmente prestados e/ou postos
a disposicao do CONTRATANTE durante todo o més de referéncia da cobranca,
qualquer que seja a razao, o faturamento devera ser feito proporcionalmente,
considerando-se, para base de calculo, o més de trinta dias.

Seré indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sancbes cabiveis, caso se constate que a
contratada:

a. nao produziu os resultados acordados,

b. deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

c. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao
do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a
demandada.

16. RECEBIMENTO DO OBJETO

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Os servicos 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 caréater técnico e administrativo.

16.1.1. O prazo da disposicdo acima serd contado do recebimento da
documentacédo de que trata o item 16.4.1.

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

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

A CONTRATADA devera apresentar o valor a ser faturado, mediante
peticionamento  eletrbnico, seguindo 0 modelo disponibilizado pelo
CONTRATANTE.

16.4.1. A documentacio requerida no item 16.4. devera ser acompanhada dos
seguintes comprovantes:

a. regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sicaf ou,
na impossibilidade de acesso ao referido sistema, mediante consulta aos
sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da
Lei n. 14.133/2021;



b. relatérios emitidos pelo sistema FGTS Digital ou documentos que vierem
a substitui-los;

b.1. relagdo de trabalhadores;

b.2. relacéo de categorias;

b.3. relagdo de estabelecimentos;
b.4. relacdo de tipos de valor;

b.5. relagéo de tomadores de servico;

C. Guia do FGTS Digital (GFD) e comprovante de pagamento do FGTS (via
PIX) ou documentos que vierem a substitui-los;

d. Relatorio da Declaracio Completa e Recibo de Entrega da Declaracéo
de Débitos e Créditos Tributarios Federais e Previdenciarios da
DCTFWeb ou documentos que vierem a substitui-los;

€. Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) e
comprovante de pagamento do DARF referente aos recolhimentos da
DCTFWeb ou documentos que vierem a substitui-los;

f. relacdo nominal dos profissionais alocados durante o més de referéncia
da cobranca, relacionando as respectivas cargas horarias efetivamente
prestadas;

g. copia da folha de pagamento, completa, do més de faturamento;

h. resumo do controle de frequéncia de seus empregados, constando 0s
afastamentos e as correspondentes coberturas;

I. depésitos bancarios de pagamento para os empregados alocados na
prestacdo dos servicos desta contratacdo, relativo ao periodo anterior ao
més de faturamento;

J- fornecimento do auxilio-transporte e do auxilio-alimentag&o, devidamente
assinado pelos empregados, com a indicagdo dos valores e periodos a
gue se referem os beneficios;



J-1. A prova de pagamento do vale-transporte e auxilio-alimentacéo
podera ser apresentada por relacao nominal, em ordem alfabética,
assinada pelo respectivo empregado, ou por documento emitido
por administradoras de cartbes de crédito, assinado pelo seu
responsavel em todas as paginas, com mencao obrigatéria da
data em que foi efetivado o recebimento desses beneficios, o
periodo a que corresponde 0 uso, e 0s valores percebidos.

k. declaracdo dos empregados optantes e ndo optante do vale-transporte
no referido més;

l. demonstrativo da prestacéo do servico referente ao més/competéncia do
faturamento, que contenha as seguintes informacdes:

l.1. quantidade de auséncias e respectivas substituicbes, com
discriminacdo de todas as ocorréncias (faltas, atestados,
comparecimento a reunido escola) e respectivas justificativas
legais/contratuais;

l.2. total de horas ndo prestadas no més do faturamento em
decorréncia de atestado de comparecimento, quando houver
previsdo em convencao coletiva para dispensa de compensacao
das horas de auséncia;

l.3. demonstrativo das horas positivas/negativas atualizadas do inicio
da execucdo contratual até o ultimo dia atil da competéncia do
faturamento, por cada prestador "titular";

l.4. relacio de empregados "substitutos" que estiveram alocados em
posto de trabalho no STJ e o quantitativo de substituicdes que
realizaram durante o més; e

l.5. informac&o 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,
se houver.

16.4.2. A competéncia dos documentos citados nos itens "b" e "d" deve ser
anterior ao do més do faturamento.



16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.4.3. Em complemento aos documentos citados nos itens "b" e "d", para
esclarecimento dos valores individuais, poderd ser exigida a
apresentacao copia dos eventos S-5001 - Informagfes das contribuigbes
sociais consolidadas por trabalhador, S-5002 - Imposto de renda retido
na fonte, S-5003 - Informagdes do FGTS por Trabalhador, S-5011 -
Informacdes das contribuicdes sociais consolidadas por contribuinte, S-
5012 - Informag¢des do IRRF consolidadas por contribuinte, S-5013 -
Informacdes do FGTS consolidadas por contribuinte.

Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento:

16.5.1. o fiscal técnico do contrato ird apurar o resultado das avaliagdes da
execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e
gualidade 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;

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

Sera considerado como ocorrido 0 recebimento provisério com a entrega do
termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do
altimo.

A fiscalizacdo néo efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medicéo de servicos até
gue sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisério.

O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

Os servigcos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados do recebimento provisério, por gestor designado pelo secretario de
Administracdo, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do servico e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:



. emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelos fiscais técnico e
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacbes
assumidas pela contratada, com mencao ao seu desempenho na execucéo
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes;

. realizar a analise dos relatorios e de toda a documentagcédo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando &8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

. emitir termo detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos

prestados, com base nos relatorios e documentacdes apresentadas;

. comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacao; e

d.1. para que a contribuicdo para o INSS retida na fonte seja recolhida até
o dia 20 do més subsequente a data de emisséo da nota fiscal, que é o
momento em que se considera ocorrido o fato gerador da contribuicéo,
a data limite para recebimento da nota fiscal e de todos os documentos
exigidos para o recebimento dos servicos prestados no més de
referéncia, pela fiscalizacdo, € até o dia 10 de cada més, a fim de que
haja tempo héabil para conclusdo de todos os procedimentos de
recebimento, liquidacdo e pagamento pelas unidades do
CONTRATANTE.

d.2. Apos o prazo limite fixado no item acima, o valor da multa e dos juros
da retencdo da contribuicdo para o INSS sera descontado do valor
devido a CONTRATADA.

€. enviar a documentacao pertinente a Secretaria de Orcamento e Financas para

16.10.

16.11.

a formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacao e gestao.

Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021,
comunicando-se & empresa para emissao de nota fiscal no que se refere a
parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e

pagamento.



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

16.12. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, 0s servicos em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais
empregados.

16.13. O prazo para a solucéo, pela contratada, de inconsisténcias na execucédo do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca
equivalente, verificadas pela equipe de fiscalizacdo durante a analise prévia a
liquidacdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento
definitivo.

16.14. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execucéo do contrato.

17. FATURAMENTO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO
17.1. LIQUIDAGAO

17.1.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente e os
demais documentos exigidos para o recebimento do objeto, ocorrera o
prazo de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidacdo, prorrogaveis por
igual periodo.

17.1.1.1. O prazo de que trata o caput sera reduzido a metade, mantendo-
se a possibilidade de prorrogacdo, no caso de contratacOes
decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite
de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021 .

17.1.1.2. No prazo de que trata o caput estd computado o prazo de
recebimento definitivo do objeto estabelecido no item 16.9. deste
documento.
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17.1.2.

17.1.3.

17.1.4.

17.1.5.

17.1.6.

17.1.7.

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

0 prazo de validade;

a data da emissao;

os dados do contrato e do 6rgao contratante;

0 periodo respectivo de execucao do contrato;

o valor a pagar; e

eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

LIRS NN

Havendo erro na apresentacéo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, 0
processo de pagamento sera restituido ao gestor, o qual mantera a nota
fiscal sobrestada até que a contratada providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se 0 prazo apés a comprovacao da
regularizacao da situacdo, sem 6nus ao contratante.

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

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

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

Persistindo a irregularidade, o gestor comunicard a Secretaria de
Administracdo para que sejam adotadas as medidas necessérias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada a contratada a ampla defesa.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art68

17.2.

17.3.

17.4.

17.1.8. Havendo a efetiva execucéo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a
contratada n&o regularize sua situagao junto ao SICAF.

PRAZO DE PAGAMENTO

17.2.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Gteis contados
da finalizag&o da liquidagcdo da despesa mensal, conforme item anterior,
e do recebimento dos autos na secdo responsavel pela emissdo dos
documentos de pagamento no SIAFI.

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

FORMA DE PAGAMENTO

17.3.1. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito
em banco, agéncia e conta corrente indicados pela contratada.

17.3.2. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida
a ordem bancéria para pagamento.

17.3.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributéaria prevista na
legislacdo aplicavel.

17.3.3.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
guando houver, serao retidos na fonte, quando da realizacdo do
pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

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

CONTA-DEPOSITO VINCULADA


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm

17.4.1. Nos termos da Resolucéo n. 169/2013, do Conselho Nacional de Justica
(CNJ), e da Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 14/2020, o
CONTRATANTE reterd da CONTRATADA, em conta-depdsito vinculada,
0S custos relativos as provisdes de encargos trabalhistas, cujo percentual
sera apurado por ocasidao da assinatura do contrato, conforme planilha
especifica.

17.4.2. A minuta de contrato, na clausula "DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA",
oferece maior detalhamento sobre as regras de operacionalizacdo da
conta-depdsito vinculada e dos valores a serem provisionados.

18. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

18.1. A contratada devera apresentar, em até 15 (quinze) dias Uteis contados do inicio
da prestacao do servigo, 0s seguintes documentos:

a. relacdo, em planilha, de todos os empregados alocados na execugdo da
prestacdo do servigo (titulares e substitutos), que contenha nome completo,
identidade de género, racal/cor e deficiéncia conforme padrdo do Mddulo de
Produtividade Mensal do CNJ e do Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), fung¢do, numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), namero de identidade (RG), e-mail, numeros de telefone,
informacdo se possui algum vinculo familiar com membro, servidor ou
prestador terceirizado do STJ, com indicacdo dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for o caso;

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

C. exames meédicos admissionais, de todos os empregados, que atestem o bom
estado fisico e mental para o exercicio das funcgdes;

d. acordo individual escrito para o banco de horas;

€. documento que comprove a escolaridade e os demais requisitos exigidos do
empregado a ser alocado na execucgao contratual.

18.2. As obrigacBes acima também devem ser cumpridas quando houver alocagdo do
prestador terceirizado na condicao de substituto.


https://www.cnj.jus.br/pesquisas-judiciarias/modulo-de-produtividade-mensal/documentacao/

18.3. Considerando as Resolugdes CNJ n. 497/2023 e n. 400/2021, o Pacto Nacional
do Judicidrio pela Equidade Racial, os Objetivos de Desenvolvimento
Sustentavel 5 e 10; e a Instrugdo Normativa STJ/GP n. 16/2023, a
CONTRATADA deverda entregar ao CONTRATANTE relatério contendo
diagndstico de género e raca a partir de informacdes coletadas por meio de
autodeclaracédo dos ocupantes dos postos de trabalho, conforme a classificacao
do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE), ndo devendo para esse
fim identificar os trabalhadores nominalmente.

18.3.1. O relatdrio deve conter o quantitativo de pessoas contratadas relativo a
execucao dos servicos:

Cor | Definicdo Qua
ou ntit
ativ
Ra
¢ o
a

1- |Para a pessoa que se declarar branca
Bra

nca

2 - |Para a pessoa que se declarar preta
Pret

3 - |Para a pessoa de origem oriental: japonesa, chinesa, coreana, etc.
Am

arel

4 - |Para a pessoa que se declarar parda ou que se identifique com mistura
Par | de duas ou mais opc¢des de cor ou racga, incluindo branca, preta, parda e

da |indigena.

5- |Para a pessoa que se declarar indigena ou india. Esta classificacédo se
Indi | aplica tanto aos indigenas que vivem em terras indigenas, como aos que

gen |vivem fora delas, inclusive em &reas quilombolas.




Gé
ne

ro

Definicdo

ua
nti
tat

ulh
er

cis

identifica-se com 0 mesmo sexo com que hasceu

Ho

[¢)

cis

identifica-se com 0 mesmo sexo com que nasceu

ulh
er
tra

ns

néo se identifica com 0 mesmo sexo com que nasceu

Ho

en

tra

ns

nao se identifica com 0 mesmo sexo com que nasceu

Tr
av
es
ti

pessoas que manifestam uma expresséo de género - de forma permanente
ou transitéria - mediante o uso de roupas e atitudes do género oposto
aquele social e culturalmente associado ao sexo atribuido no nascimento.

Isso pode incluir a modificacdo ou ndo do seu corpo.

Ou

tro

(a

s)

nao se identifica com nenhum dos casos acima




18.3.2. O relatério de que trata este item deve ser entregue nos seguintes

prazos:

a. até 30 dias apoés a assinatura do contrato; e
b. anualmente, até o ultimo dia Gtil de janeiro.

18.4. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste Termo de
Referéncia, do contrato e de seus anexos, assumindo como exclusivamente
Seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto,
observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas:

18.4.1. indicar e manter, regularmente, preposto aceito pelo CONTRATANTE no
local de prestacao do servigco para representa-la na execucao do objeto;

18.4.1.1.

18.4.1.2.

A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser
recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente
justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da
atividade.

Devem ser informados todos os dados de contato do preposto, 0
gual devera permanecer a disposicdo para atendimento das
providéncias requeridas pela equipe de gestdo e fiscalizacdo do
CONTRATANTE, inclusive para participar de reunibes
presenciais.

18.4.2. n3o alocar empregado, para o exercicio de funcdes de chefia relacionado

ao objeto desta contratacdo, que incida na vedacéo dos arts. 1° e 2° da
Resolucdo CNJ n. 156, de 8 de agosto de 2012;

18.4.2.1.

Apresentar declaracéo, por escrito, sob as penas da lei, firmada
pelo ocupante da funcdo, de que n&o incide em qualquer das
hipoteses de vedacéo, tipificadas como causa de inelegibilidade
prevista em lei ou na resolugédo mencionada no caput deste item.

18.4.3. vedar a utilizagdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja
cbnjuges, companheiros ou parentes em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de ocupantes de cargos de
direcdo e de assessoramento, de membros ou juizes vinculados ao
Tribunal, nos termos do art. 3° da Resolugdo CNJ n. 7/2005;



18.4.4.

18.4.5.

nao contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de
dirigente do contratante ou do fiscal ou gestor do contrato, nos termos do
art. 48, paragrafo Unico, da Lei n. 14.133/2021 e da Resolu¢cdo CNJ n.
7/2005, com a redacao que lhe fora conferida pela Resolucdo CNJ n.
229/2016;

cumprir, durante todo o periodo de execu¢do do contrato, a reserva de
vagas de que trata o capitulo 7. deste documento e a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da
Previdéncia Social ou para aprendiz, conforme o art. 116 da Lei n.
14.133/2021,

18.4.5.1. Em atendimento & politica de empregabilidade, fica a

18.4.6.

18.4.7.

18.4.8.

18.4.9.

CONTRATADA obrigada a, mensalmente, durante a execucao 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 com deficiéncia, habilitadas, na
propor¢cao determinada pela citada lei, bem como, responsabiliza-
se em atender as regras de acessibilidade previstas em
legislacao.

nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis
anos, exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos,
nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

nao possuir, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho
degradante ou for¢cado, observando o disposto nos incisos Il e IV do
art.1° e no inciso Il do art. 5° da Constituicao Federal,

alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das
clausulas desta contratacdo, com habilitacdo e conhecimento adequados;

instruir seus empregados, no inicio da execu¢do contratual, quanto a
obtencado das informacgdes de seus interesses junto aos 6rgéos publicos,
relativas ao contrato de trabalho e obrigacdes a ele inerentes, além de:


http://wwhttp/www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8213cons.htmw.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8213cons.htm

18.4.9.1. viabilizar o acesso de seus empregados, via internet, por meio de

senha prépria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita
Federal do Brasil, para verificar se as suas contribuicoes
previdenciarias foram recolhidas, no prazo maximo de sessenta
dias, contados do inicio da prestacdo dos servicos ou da
admissao do empregado;

18.4.9.2. viabilizar a emissdo do cartdo cidaddo pela Caixa Econdmica

Federal para todos os empregados, no prazo maximo de
sessenta dias, contados do inicio da prestacdo dos servi¢os ou da
admissao do empregado;

18.4.9.3. oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para

obtencéo de extrato de recolhimento;

18.4.9.4. oferecer todos 0s meios necessarios aos seus empregados para

18.4.10.

18.4.11.

18.4.12.

18.4.13.

18.4.14.

18.4.15.

a obtencédo de extratos de recolhimentos de seus direitos sociais,
preferencialmente por meio eletrénico, quando disponivel;

disponibilizar ao CONTRATANTE o0s empregados devidamente
identificados por meio de crach@;

promover a guarda, manutencao e vigilancia de materiais, ferramentas,
e tudo o que for necessario a execucédo do objeto, durante a vigéncia do
contrato;

exigir que os profissionais a serem alocados nos postos de trabalho
observem com pontualidade o inicio de funcionamento do respectivo
posto, conforme os horarios fixados pelo CONTRATANTE, para
realizacdo dos servicos contratados;

nao permitir que o empregado designado para trabalhar em um turno
preste seus servigos no turno imediatamente subsequente;

exercer controle da assiduidade e pontualidade dos empregados,
franqueando a fiscalizagdo, a qualquer tempo, 0 acesso aos registros,
para acompanhamento e fiscalizacado do regime de apuragéo das horas
efetivamente trabalhadas pelos profissionais;

realizar os exames médicos exigidos, as suas expensas, na forma da
legislagdo aplicavel, tanto na admisséo, demissdo e durante a vigéncia
do contrato;



18.4.16.

elaborar e implementar o Programa de Gerenciamento de Riscos - PGR
e o Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO,
previstos, respectivamente, na NR-1 e NR-7, e atualiza-los, conforme as
normas vigentes;

18.4.16.1. O PGR deve conter, no minimo, os seguintes documentos: 0

18.4.17.

18.4.18.

inventario de riscos ocupacionais especificos das atividades
realizadas nas dependéncias do CONTRATANTE e o plano de
acao.

adotar politicas e medidas preventivas para zelar pela integridade fisica
de seus empregados, assegurando-lhes ambiente de trabalho, inclusive
equipamentos e instalacdes, em condi¢cdes adequadas ao cumprimento
das normas de saude, seguranca e bem-estar no trabalho;

responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em
acordo, convencéo, dissidio coletivo de trabalho ou equivalentes das
categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacoes
trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas
em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a
responsabilidade ao CONTRATANTE;

18.4.18.1. Em caso de impossibilidade de cumprimento do disposto no item

18.4.19.

18.4.20.

acima, a CONTRATADA devera apresentar justificativa, a fim de
que o CONTRATANTE analise sua plausibilidade e possa
verificar a realizacdo do pagamento.

efetuar o pagamento dos salarios dos empregados alocados na
execucao contratual, nos prazos regulamentares, mediante depdsito na
conta bancéria de titularidade do trabalhador, em agéncia situada na
localidade ou regido metropolitana em que ocorre a prestacdo dos
servicos, de modo a possibilitar a conferéncia do pagamento por parte
do CONTRATANTE;

autorizar o CONTRATANTE, durante toda a vigéncia do contrato, a
fazer o desconto nas faturas e realizar os pagamentos dos salarios e
demais verbas trabalhistas diretamente aos trabalhadores, bem como
das contribuigBes previdenciarias e do FGTS, quando ndo demonstrado
0 cumprimento tempestivo e regular dessas obrigagfes, até o0 momento
da regularizacdo, sem prejuizo das sancdes cabiveis;



18.4.21.

providenciar, no prazo de vinte dias, a contar da notificagdo do
CONTRATANTE, a abertura da conta-depésito vinculada, em seu nome,
blogueada para movimentagdo, destinada ao provisionamento de
valores para o pagamento das férias, 13° salario e rescisdo contratual
dos trabalhadores alocados na execucdo do contrato, bem como de
suas repercussdes trabalhistas, fundiarias e previdenciarias, que
somente serdo liberados nos termos da Resolucdo n. 169/2013, do
Conselho Nacional de Justica, e da Instrucdo Normativa STJ/GDG n.
14/2020.

18.4.21.1. Nos procedimentos de abertura da conta vinculada, a

18.4.22.

18.4.23.

18.4.24.

18.4.25.

18.4.26.

18.4.27.

CONTRATADA devera efetuar o seu cadastramento junto ao
banco conveniado para que lhe seja disponibilizada a chave de
acesso para consulta a saldos e extratos de depdsitos em conta
garantia.

instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas
internas da administracdo e a respeito das atividades a serem
desempenhadas, alertando-os a ndo executar atividades ndao
abrangidas pelo contrato, devendo a CONTRATADA relatar ao
CONTRATANTE toda e qualquer ocorréncia neste sentido, para evitar
desvio de funcéo;

exigir que os profissionais a serem alocados nos postos de trabalho
observem o Cddigo de Conduta do CONTRATANTE, disciplinado pela
Resolucdo STJ/GP n. 38 de 6 de dezembro de 2023;

observar a Politica de Prevencdo e Combate do Assédio Moral, do
Assédio Sexual e de todas as formas de discriminacdo, disposta na
Instrucdo Normativa STJ/GP n. 17 de 14 de abril de 2023, orientando e
exigindo que os profissionais alocados nos postos de trabalho cumpram
as diretrizes dispostas no referido normativo;

conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislagédo
pertinente, cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos,
mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas melhores condi¢oes
de seguranca, higiene e disciplina;

guardar sigilo sobre todas as informacgdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato, devendo-se firmar o Termo de
Confidencialidade, conforme modelo disposto no ANEXO 1.

comunicar a fiscalizagdo do contrato, no prazo de 24 horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos;


https://atos.cnj.jus.br/files/compilado180210202001275e2f25a29e511.pdf
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/148352
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/bitstream/2011/182569/Res_38_2023_GP.pdf
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/handle/2011/174836

18.4.28.

18.4.29.

18.4.30.

18.4.31.

18.4.32.

18.4.33.

18.4.34.

18.4.35.

atender as determinacdes regulares emitidas pelos fiscais e pelo gestor
do contrato ou autoridade superior, garantindo-lhe o acesso, a qualquer
tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a
execucao do objeto;

paralisar, por determinagcdo do CONTRATANTE, qualquer atividade que
nao esteja sendo executada conforme a boa técnica ou que ponha em
risco a seguranca de pessoas ou bens de terceiros;

reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no
total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos
nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da
execucao ou dos materiais empregados;

responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucédo do
objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a administracéo ou
terceiros, em virtude de dolo ou culpa de seus empregados, quando
estiverem nas dependéncias do CONTRATANTE, nao reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o0 acompanhamento da execugao
contratual pelo CONTRATANTE, que ficara autorizado a descontar dos
pagamentos devidos ou da garantia o valor correspondente aos danos
sofridos;

arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis
decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementéa-los,
caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para
o atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum
dos eventos arrolados no art. 124, I, d, da Lei n. 14.133/2021;

fornecer, quando solicitado pelo CONTRATANTE, quaisquer
documentos dos empregados prestadores dos servicos desta
contratacdo e, a qualquer momento, todas as informacgdes pertinentes
ao objeto do contrato, que o CONTRATANTE julgue necessario
conhecer ou analisar;

atender as solicitacdes do CONTRATANTE quanto a substituicdo dos
empregados alocados, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, nos
casos em que ficar constatado descumprimento das obrigacdes relativas
a execucao do servico;

manter durante toda a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com
as obrigacdes assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitagdo
na licitacéo.



18.5. A CONTRATADA devera fornecer e instalar, no prazo maximo de 10 (dez) dias
corridos a partir do inicio da execucdo do contrato, em local designado pela
CONTRATANTE, 2 (dois) coletores de controle de ponto biométrico.

19. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

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

19.1.1.

19.1.2.

proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execucédo das
obrigagGes contratuais, inclusive permitir o acesso de representantes,
prepostos ou empregados da CONTRATADA as dependéncias do
CONTRATANTE, observadas as normas de seguranca institucional do
Tribunal;

emitir deciséo sobre repactuacao, reajustamento de precos e reequilibrio
econdmico-financeiro, respectivamente, nos prazos de 31, de 39 e de 76
dias uteis, e sobre as demais solicitacdes e reclamacgdes relacionadas a
execucgao do presente contrato, no prazo de noventa dias corridos, todos
0S prazos a contar da data do protocolo do requerimento, admitida a
prorrogacdo motivada por igual periodo, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum
interesse para a boa execuc¢ao do contrato;

19.1.2.1. O referido prazo ficard suspenso enquanto a contratada n&o

19.1.8.

19.1.4.

19.1.5.

19.1.6.

cumprir as diligéncias do CONTRATANTE.

acompanhar e fiscalizar a execugcdo do contrato e o cumprimento das
obrigacOes pela CONTRATADA,

receber o objeto no prazo e nas condi¢des estabelecidas neste Termo de
Referéncia;

notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre vicios, defeitos ou
incorrecbes verificadas na execucdo dos servigcos contratados, para
serem substituidos, reparados ou corrigidos, no total ou em parte, as
suas expensas;

efetuar o pagamento a CONTRATADA do valor incontroverso
correspondente aos servigcos prestados, no prazo, na forma e nas
condicOes estabelecidos neste Termo de Referéncia,



19.1.7. reter os custos relativos as provisdes de encargos trabalhistas previstos
no contrato, efetuar o depdsito desses valores em conta vinculada e
autorizar a sua movimentagcao ou resgate, conforme a legislacéo vigente;

19.1.8. aplicar & CONTRATADA as sangbes previstas na lei, no instrumento
convocatorio, no contrato e neste Termo de Referéncia;

19.1.9. cientificar o 6rgédo de representacdo judicial para adocdo das medidas
cabiveis quando do descumprimento de obrigacdes pela contratada; e

19.1.10. notificar os emitentes das garantias contratuais quanto ao inicio de
processo administrativo para apuracao de descumprimento de clausulas
contratuais.

19.2. Fica vedado ao CONTRATANTE ou aos seus servidores praticar atos de
ingeréncia na administracao da contratada, a exemplo de:

19.2.1. indicar pessoas expressamente nominadas para executar direta ou
indiretamente o objeto contratado;

19.2.2. possibilitar ou dar causa a atos de subordinaco, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sancéo e supervisao direta sobre os
empregados da contratada;

19.2.3. exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto para orientacdo direta relativa a execucdo das tarefas
previamente descritas no rol de atribuicoes dos postos de trabalho;

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

19.2.5. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais
do préprio oOrgdo ou entidade responsavel pela contratacéo,
especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens;

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

20. INFRAGOES ADMINISTRATIVAS E SANCOES



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

20.1.1. Adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecucéo parcial
do contrato de obrigacdo principal ou acesséria de pequena relevancia,
sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave.

20.1.2. Multa moratéria:

20.1.2.1. de 0,5% por dia de atraso, a ser aplicado sobre o valor da parcela
executada em desconformidade com o prazo estabelecido neste
termo de referéncia, no preenchimento dos postos contratados,
até o limite de trinta dias;

20.1.2.2. 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

GRAU [PERCENTUAL E BASE DE CALCULO
DE
SEVERI
DADE

1 0,6% ao dia ou por ocorréncia sobre o valor da parcela
inadimplida, assim considerado o valor mensal do posto
correspondente ao descumprimento contratual.

2 0,8% ao dia ou por ocorréncia sobre o valor da parcela
inadimplida, assim considerado o valor mensal do posto
correspondente ao descumprimento contratual.

3 1% ao dia ou por ocorréncia sobre o valor da parcela
inadimplida, assim considerado o valor mensal do posto
correspondente ao descumprimento contratual.

4 1,6% ao dia ou por ocorréncia sobre sobre o valor da
parcela inadimplida, assim considerado o valor mensal
do posto correspondente ao descumprimento contratual.
5 3,2% ao dia ou por ocorréncia sobre sobre o valor da
parcela inadimplida, assim considerado o valor mensal
do posto correspondente ao descumprimento contratual.

TABELA 2

INFRACAO




I CONDUTA G|INCIDE
T R| NCIA
E A
M U
D
E
S
E
\'
E
RI
D
A
D
E
1|Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar/5| Por
dano fisico, lesédo corporal ou consequéncias letais ocorré
ncia
2|Suspender ou interromper, salvo motivo de forga|5 |Por dia
maior ou caso fortuito, 0s servigos contratuais e por
unidad
e de
atendi
mento
3|Manter funcionario sem qualificacdo para executar os|5| Por
servigos contratados empre
gado e
por dia
4 Recusar-se a executar servico determinado pela/3| Por
fiscalizagdo sem motivo justificado e aceito pela] |[servigo
Administracéo e por
dia
5/Retirar, sem anuéncia prévia do contratante e sem|3| Por
substituicdo, funcionarios ou encarregados do servico| |empre
durante o expediente gado e
por

dia;




Permitir a presenca de prestador terceirizado sem|1| Por
cracha empre
gado e
por
ocorré
ncia
Fornecer informacéo falsa de servico 5| Por
ocorré
ncia
Destruir ou danificar documentos, mobiliario ou/4| Por
equipamentos por culpa ou dolo de seus agentes ocorré
ncia
Utilizar as dependéncias do CONTRATANTE para|l| Por
fins diversos do objeto do contrato ocorré
ncia
Retirar do STJ quaisquer equipamentos ou materiais| 3| Por
de consumo e insumos, previstos em contrato, sem| |iteme
autorizacdo prévia do responsavel ou da fiscalizacao por
ocorré
ncia
Para os itens a seguir, deixar de
Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a|1| Por
pontualidade de seu pessoal funcion
arioe
por dia
Cumprir  determinagcdao formal ou instrugédo/2| Por
complementar e/ou requisicdo do gestor/fiscal para |ocorré
apresentacdo de quaisquer documentos inerentes a ncia
perfeita fiscalizagao contratual, inclusive
documentacédo mensal de faturamento
Substituir empregado ou preposto que se conduza de|1| Por
modo inconveniente ou ndo atenda as necessidades| |funcion
do servico ario e

por dia




1|Cumprir quaisquer regras do edital e seus anexos, 3| Por
4lapds reincidéncia formalmente notificada pela |iteme
fiscalizacdo ou administracéo por
ocorré
ncia

l|Indicar e manter durante a execucédo do contrato os| 1 Por dia
5|prepostos previstos no contrato

1|Cumprir horario estabelecido pelo contrato ou/2| Por
6/determinado pela fiscalizagdo sem motivo justificado ocorré
ncia e
por
empre
gado

1|Efetuar o pagamento aos prestadores terceirizados 5 Por dia
7\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

1[Entregar no prazo ajustado, injustificadamente, 2| Por

8lesclarecimentos formais solicitados para sanar as| |ocorré
inconsisténcias ou duavidas suscitadas durante a |nciae
andlise da documentacdo exigida para faturamento| |por dia
constante do contrato

1 |Fornecer e instalar, no prazo maximo de 10 (dez) 1 |Por dia
9|dias corridos a partir do inicio da execucao do
contrato, em local designado pela CONTRATANTE, 2
(dois) coletores de controle de ponto biométrico.

20.1.3. Multa compensatoria:

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



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

21. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

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

As comunicacdes entre o0 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.

ApOGs a assinatura do contrato, 0 CONTRATANTE convocara o representente
e/lou preposto da empresa contratada para reunido inicial, devidamente
registrada em ata, para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera
informacg0des acerca das obrigacfes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacao,
de tratamento de dados pessoais, das estratégias para execucao do objeto, do
método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, entre outros.

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

A equipe de gestao e fiscalizacdo do CONTRATANTE sera composta por gestor
e fiscais designados pelo secretario de Administracdo do STJ, os quais adotardo
as orientacdes do Manual de Gestéo e Fiscalizacédo de Contratos do STJ.

21.5.1. A fiscalizagdo técnica e administrativa cabera, respectivamente, aos
representantes da Biblioteca Ministro Oscar Saraiva e da Enfam. A
gestao sera de responsabilidade do(a) titular da Biblioteca Ministro Oscar
Saraiva e do(a) titular da Secretaria de Gestdo Administrativa,
Orcamentaria e Financeira - Enfam.

PREPOSTO

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



21.6.2.

O CONTRATANTE podera solicitar a substituicdo do preposto indicado
gue ndo atenda satisfatoriamente as necessidades da execucgdo
contratual.

21.7. GESTOR

21.7.1.

21.7.2.

f.

O gestor coordenara a fiscalizacdo do contrato, da avaliacdo da
gualidade e dos resultados obtidos, bem como do registro de informacdes
atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo relacionada aos
procedimentos da formalizacdo de prorrogacéo, repactuacéo, reequilibrio,
alteracdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo do
contrato, entre outros.

Caberd ao gestor e, nos seus afastamentos e impedimentos, ao seu
substituto, além das demais atribuicbes estabelecidas no Manual de
Gestao e Fiscalizacao de Contratos do STJ:

. coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,

administrativa e, se houver, setorial;

. convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a

participacdo da contratada (signatario do contrato e/ou preposto) e dos
fiscais, a fim de serem alinhados os procedimentos de acompanhamento
da execucdo contratual e da forma de apresentacdo dos documentos
exigiveis para pagamento mensal ou eventual;

. emitir ordens de servico/fornecimento e solicitar a contratada a correcéo

de pendéncias constatadas na execucao do contrato;

. acompanhar o0s 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;

. receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido a ddvidas ou

guestionamentos feitos pela contratada e pela fiscalizacao, centralizando
as informacoes;

zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua superviséo e,
sempre que requerido, submeter previamente a deliberacdo da
Secretaria de Administracdo pedido de alteracdo de servigo, de
substituicdo de material/equipamento, de reajuste, repactuacédo e/ou de
reequilibrio, que dever4d ser encaminhado com a justificativa da
contratada, mediante apresentacdo de documento comprobatério dos
fatos alegados, e a manifestacdo do gestor do contrato;



g. encaminhar as informac6es e documentos a unidade de orcamento e
financgas relativas:

9-1. a 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;

g.-2. ao empenhamento, liquidacdo e pagamento, mediante a
atestacdo das notas fiscais, acompanhamento da manutencéo
das condi¢cdes de habilitacdo da contratada e anotacdo dos
problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa e o valor a ser retido em conta vinculada,

h. devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal
apresentada pela contratada quando for observada irregularidade que
inviabilize o ateste e pagamento do servi¢o prestado;

. oficiar & contratada em caso de verificacdo de irregularidade no
recolhimento das contribuicdes previdenciarias e do FGTS;

j-informar & Secretaria de Administracdo, tempestivamente, 0
descumprimento contratual por parte da contratada e sugerir a aplicacéo
das sancdes previstas no instrumento convocatério e/ou no contrato,
conforme orientagdes contidas na Instrucdo Normativa STJ/GDG n.
10/2023;

K. confeccionar e assinar o termo de recebimento definitivo, com base nas
informacdes produzidas no recebimento provisorio, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais no
prazo estabelecido neste termo de referéncia;

. realizar a avaliacdo do pedido para liberagéo de valores depositados em
conta-depdésito vinculada, conferindo previamente a documentagédo e a
planilha da empresa, indicando o valor a ser liberado, e encaminha-lo, no
prazo estabelecido no normativo interno do Tribunal, & Secao de Analise
de Garantia, Conta Vinculada e Sanc¢des Contratuais - SAGAV;

l.1. A instrucdo de liberacdo de depdsito em conta vinculada devera
observar a planilha disponibilizada pela fiscalizacdo, obtida na
intranet da Secretaria de Administracdo, e 0s procedimentos
estabelecidos na Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 14/2020.



M. coordenar a atualizac@o continua do relatorio de riscos durante a gestéo
do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e, se houver,
setorial;

N. exigir o termo de quitacdo anual de obrigacdes trabalhistas perante os
sindicados dos empregados da categoria prevista neste documento;

0. elaborar o relatorio final para divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) com informacgBes sobre a consecucao
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas
a serem adotadas para o0 aprimoramento das atividades da
Administracao.

21.8. FISCAL TECNICO

21.8.1. O fiscal técnico realizar& o acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucao do contrato em seus aspectos técnicos, a quem cabera e, nos
seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao seu substituto, além
das demais atribuicbes estabelecidas no Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos do STJ:

a. anotar no histérico de gerenciamento todas as ocorréncias relacionadas
a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

b. monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos e emitir
notificagcbes a contratada para a corre¢cdo de rotinas ou de qualquer
inexatiddo, ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para
a correcao;

C. comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, quaisquer ocorréncias
gue possam inviabilizar a execuc¢do do contrato nas datas estabelecidas,
em especial a situagcdo que demandar decisdo ou adogcédo de medidas
gue ultrapassem a sua competéncia,

d. fiscalizar a execucdo do contrato, em conjunto com o fiscal
administrativo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentacgdes exigidas para 0 pagamento, inclusive a observancia do
instrumento para afericdo da qualidade da prestacdo dos servigos, se
houver, e submeter ao gestor para ateste ou notificacdo da contratada
para regularizacao de impropriedade constatada;

€. comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a
prorrogacéo contratual;



f. confeccionar e assinar o termo de recebimento provisério, ao final de
cada periodo mensal, mediante termo detalhado que comprove o
cumprimento das exigéncias de carater técnico referentes aos servicos
de acordo com as regras contratuais;

g. participar da atualizagéo do relatorio de riscos durante a fase de gestédo
do contrato;

h. propor ao gestor, na hipétese de descumprimento contratual, a aplicagéo
de san¢des a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato
convocatorio e/ou contrato, observando os procedimentos estabelecidos
na Instrugdo Normativa STJ/GDG n. 10/2023;

I. auxiliar o gestor do contrato com as informacbes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatorio da avaliacdo realizada na
fiscalizagdo do cumprimento de obrigages assumidas pela contratada.

21.9. FISCAL ADMINISTRATIVO

21.9.1. O fiscal administrativo realizarda o acompanhamento e a fiscalizagdo da
execucao do contrato em seus aspectos administrativos e documentais
da execucdo dos servicos, quanto as obrigagcfes previdenciérias, fiscais e
trabalhistas, a quem cabera e, nos seus afastamentos e impedimentos
legais, ao seu substituto, além das demais atribuicbes estabelecidas no
Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos do STJ:

a. participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugao
contratual;

b. 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 de empenho, pagamento, garantias e glosas;

C. verificar a manutencao das condi¢cOes de habilitagcdo da contratada, com
a solicitacdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario;

d. estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de trabalho,
0os servicos e funcdes exercidos pelos profissionais terceirizados,
conforme regras estabelecidas no contrato;

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



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

g. conferir os documentos comprobatérios do adimplemento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos para a
realizacdo do pagamento;

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

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

J- solicitar & contratada, periodicamente e por amostragem, comprovantes
dos registros de recolhimento das contribuicbes previdenciarias e do
FGTS dos profissionais alocados no Tribunal,

K. propor ao gestor, na hipétese de descumprimento contratual, a aplicacéo
de sanc¢des a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato
convocatoério e/ou contrato, observando os procedimentos estabelecidos
na Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 10/2023;

l. instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogacéo
contratual, mediante a juntada da documentacdo que 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;

M. analisar os pedidos formulados pela contratada relacionados a liberacdo
de valores retidos em conta-depdsito vinculada, considerando a forca de
trabalho alocada no Tribunal e o periodo em que os prestadores de
servico estdo em atividade nas dependéncias do STJ;

N. solicitar a contratada a documentagdo necessaria para a andlise relativa
a observancia da legislacao referente a concessao de férias e licencas,
bem como do respeito a estabilidade proviséria de seus empregados
(estabilidade gestante e acidentaria) para avaliacdo da unidade

competente;



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

P. participar da atualizagdo do relatorio de riscos durante a fase de gestao
do contrato;

g. auxiliar o gestor do contrato com as informagbes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatorio da avaliagdo realizada na
fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pela contratada.

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

21.10. N a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacbes trabalhistas e sociais
serdo exigidas, entre outras, as seguintes comprovacdes da CONTRATADA:

21.10.1. além da documentacdo de que trata o item 16.4. deste Termo de
Referéncia, a CONTRATADA devera:

a. entregar até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos
dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a verificacdo da
regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores (Sicaf): Certidao
Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND); certiddes que comprovem a regularidade perante
as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio ou sede do
contratado; Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

b. entregar, quando solicitado pelo CONTRATANTE, quaisquer dos
seguintes documentos:

b.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;

b.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestacdo dos servicos, em que conste como tomador a parte
contratante;



C.

21.10.2.

21.10.3.

21.10.4.

b.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer
més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario,
cOpia de recibos de depdsitos bancérios;

b.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentacdo, entre outros), a que estiver
obrigada por forga de lei ou de Convengéo ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servigos e
de qualquer empregado; e

b.5. comprovantes de realizagcdo de eventuais cursos de treinamento
e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

entregar a copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da
extingdo ou rescisdo do contrato, apos o ultimo més de prestacdo dos
servicos, no prazo definido no contrato:

c.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando
exigivel pelo sindicato da categoria;

C.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;

c.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado;

c.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada,
0os documentos elencados nos itens 18.1. e 21.10.1. deste Termo de
Referéncia deverao ser apresentados.

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

A cada periodo de 12 meses de vigéncia do contrato de trabalho, a
contratada devera encaminhar termo de quitagdo anual das obrigagfes
trabalhistas, na forma do art. 507-B da CLT, ou comprovar a adogao de
providéncias voltadas a sua obtenc¢do, relativamente aos empregados
alocados, em dedicacdo exclusiva, na prestacdo de servigos
contratados.



21.10.4.1. O termo de quitacdo anual efetivado devera ser firmado junto ao

21.10.5.

21.10.6.

21.10.7.

21.10.8.

21.10.9.

respectivo Sindicato dos Empregados e obedecera ao disposto
no art. 507-B, paragrafo unico, da CLT.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdenciérias, os fiscais ou gestor do contrato deverdo comunicar a
Secretaria de Administracdo para que seja oficiada a Receita Federal do
Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicéo
para o FGTS, os fiscais ou gestor do contrato deverdo comunicar a
Secretaria de Administracdo para que seja oficiado ao Ministério do
Trabalho.

O descumprimento das obrigacfes trabalhistas ou a ndo manutencao
das condi¢cdes de habilitacdo pela contratada podera dar ensejo a
rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancgdes.

O CONTRATANTE poderd conceder um prazo para que a
CONTRATADA reqgularize suas obrigacdes trabalhistas ou suas
condi¢cBes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

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

21.10.10. N&o havendo quitacdo das obrigacdes por parte da CONTRATADA no

prazo de quinze dias, 0o CONTRATANTE podera efetuar o pagamento
das obrigacbes diretamente aos empregados da contratada que
tenham participado da execuc¢ao dos servi¢os objeto do contrato.

21.10.11. O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser

notificado pelo CONTRATANTE para acompanhar o pagamento das
verbas mencionadas.

21.10.12. A realizagcdo de pagamento, pelo CONTRATANTE, diretamente aos

empregados ndo configura vinculo empregaticio ou implica a assungao
de responsabilidade por quaisquer obrigagcbes dele decorrentes entre 0
contratante e os empregados da CONTRATADA.



21.10.13. A CONTRATADA ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciérios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do
contrato.

21.10.14. O contrato s6 sera considerado integralmente cumprido ap6s a
comprovagdo, pela CONTRATADA, do pagamento de todas as
obrigagOes trabalhistas, sociais e previdenciarias e para com o FGTS
referentes & mao de obra alocada em sua execucéo, inclusive quanto
as verbas rescisorias.

21.10.15. Quando da rescisdo contratual, o fiscal administrativo deve verificar o
pagamento, pela CONTRATADA, das verbas rescisorias ou a
comprovacdo de que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigcos, sem que ocorra a interrup¢ao do
contrato de trabalho.

21.10.15.1. Até que a CONTRATADA comprove o disposto no caput acima,
0 CONTRATANTE devera reter a garantia prestada e o0s
valores das notas fiscais ou faturas correspondentes em valor
proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo seja
regularizada, podendo utiliza-los para o pagamento direto aos
trabalhadores no caso de a empresa ndo efetuar os
pagamentos em até quinze dias, conforme previsto no
instrumento convocatério e nos artigos 64 e 65 da Instrucao
Normativa Seges/MP n. 5/2017.

21.10.16. A fiscalizacdo administrativa observara, ainda, as diretrizes
relacionadas no Capitulo 13 e subitens do Manual de Gestdo e

Fiscalizacédo de Contratos do STJ.

22. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

22.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados ao Superior Tribunal de Justica no Or¢camento Geral da
Uni&o.

22.2. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotag&o:
a) Gestao/Unidade: 050001,
b) Fonte de Recursos: 1000000000;
c) Programa de Trabalho:02.061.0033.4236.0001;

e) Elemento de Despesa: 33.90.39.


https://transparencia.stj.jus.br/wp-content/uploads/AF_manual_gestao_e_fiscalizacao_contratos_2023_v4-3.pdf

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

23. VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO

23.1. 0 valor da despesa foi estimado em R$ 3.512.431,20 (Trés milhdes,
quinhentos e doze mil, quatrocentos e trinta e um reais e vinte centavos)
conforme detalhamento efetuado no documento 6020508, representado no
seguinte resumo:

Tipo de Servico - Jornada de Quantida Valor (RS)
Categoria Trabalho de
Profissional PosProfi Re U
tos ssio m ni
de nais unta
Tra por er ri
bal post ac o
ho ode ao
Trab
alho

Mensal [Total (24 meses)

2.98.
32,6

171 1 740146.351,30 3.512.431,20

Auxiliar de Biblioteca|30h/semanais

Valor Total

17| 1 0 146.351,30 3.512.431,20
23.1.1. Para a estimativa das despesas com beneficios trabalhistas obrigatérios

a todos os profissionais abrangidos pela contratacéo, foi adotada como
referéncia a Convencao Coletiva de Trabalho firmada entre o0 SEAC-DF
(Sindicato das Empresas de Asseio, Conservacédo, Trabalhos
Temporarios e Servigos Terceirizaveis do DF) e o SINDISERVICOS-DF
(Sindicato dos Empregados em Empresas de Asseio, Conservacao,
Trabalho Temporério, Prestacdo de Servi¢os e Servigcos Terceirizaveis do
DF). A referida convencdo foi registrada no MTE sob o n°
DF000042/2025 em 30/01/2025. (6019513)


https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6534787&infra_hash=eb9a1d6cfa4c1fe7868c4ac4d7ad0358
https://sei.stj.jus.br/sei//documento_consulta_externa.php?id_acesso_externo=380205&id_documento=6533672&infra_hash=4b31718880fe738e95b0efcbb9653c60

ANEXO | - TERMO DE CONFIDENCIALIDADE



1. Eu, , hacionalidade, estado civil, profisséo, inscrito(a) no CPF/
MF sob 0 n°® xxxxx, abaixo firmado, assumo o compromisso de manter confidencialidade
e sigilo sobre todas as informacbes sigilosas e outras relacionadas ao trabalho no
SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA (STJ)/na ESCOLA NACIONAL DE FORMAQAO E
APERFEICOAMENTO DE MAGISTRADOS MINISTRO SALVIO DE FIGUEIREDO
TEIXEIRA (Enfam), bem como informacdes a que tiver acesso em decorréncia do oficio e
a que tiver acesso nas dependéncias da instituicao.

ou

Eu, empresa , inscrito(@) no CNPJ sob o n® xxxxx, abaixo
firmado, assumo o compromisso de manter confidencialidade e sigilo sobre todas as
informacdes sigilosas e outras relacionadas ao trabalho no SUPERIOR TRIBUNAL DE
JUSTICA (STJ)/na ESCOLA NACIONAL DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE
MAGISTRADOS MINISTRO SALVIO DE FIGUEIREDO TEIXEIRA (Enfam), bem como
informacfes a que tiver acesso em decorréncia do oficio e a que tiver acesso nas
dependéncias da instituicao.

Por este termo de confidencialidade e sigilo comprometo-me:

i. A nao utilizar as informacdes confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio
proprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros;

ii. A ndo efetuar nenhuma gravacgéo ou cépia da documentacao confidencial a que
tiver acesso;

lii. A ndo me apropriar de material confidencial e/ou sigiloso das informacdes que
venham a ser disponibilizadas;

iv. A nao repassar o conhecimento das informacdes confidenciais, responsabilizando-
me por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacdes, por meu
intermédio, e obrigando-me, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou
prejuizo oriundo de uma eventual quebra de sigilo das informacdes fornecidas;

v. Zelar e proteger informacg&o ou material da empresa ou que se refira a ela que seja
considerado confidencial,

vi. Reportar imediatamente ao Gestor Imediato ou ao responsavel pela area de
Administracdo qualquer violagdo ou tentativa de violagcéo das obrigacdes de sigilo e
confidencialidade aqui previstos;

vii. Reportar imediatamente ao Gestor Imediato ou ao responsavel pela area de
Administracdo qualquer tentativa por parte de terceiro de obter qualquer tipo de
informacgéo confidencial, indicando seu nome completo, telefone, e-mail e o assunto
pretendido.

Tenho ciéncia de que o ndo cumprimento do presente Termo de Confidencialidade e
Sigilo podera ser interpretado como transgressdo grave do dever de lealdade com a
empresa, estando sujeito o signatario a todas as sanc¢fes cabiveis - sejam de ordem
trabalhista, civel e criminal - advindas de eventual descumprimento.

Brasilia (DF),

Assinaturas:



1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por José Ronaldo Vieira, Coordenador da Biblioteca
Ministro Oscar Saraiva - Em Substituicdo, em 03/02/2025, as 20:15, conforme art. 1°, lll,
"b", da Lei 11.419/2006.

il
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Barbara Brito de Almeida, Secretario de
Biblioteca e Jurisprudéncia, em 04/02/2025, as 11:57, conforme art. 1°, lll, "b", da Lei
11.419/2006.

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Jaqueline Aparecida Corréia de Mello, Secretario
de Gestao Administrativa, Orcamentaria e Financeira, em 04/02/2025, as 13:48, conforme
art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

W T A autenticidade do documento pode ser conferida no site

i https://sei.stj.jus.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador
6020850 e o codigo CRC 7D58D3EC.

013646/2024 6020850v1
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