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APRESENTACAO

A Presidéncia do Superior Tribunal de Justica - STJ, por intermédio da
Secretaria do Tribunal e em atencdo as recomendacdes do Acdrdao n. 2831/2015 do
Tribunal de Contas da Unido - TCU, entendeu necesséaria e oportuna a revisdo do Manual
de Gestdo de Contratos, haja vista as constantes inovacdes e orientagdes dos érgdos de
planejamento e controle sobre o uso e a administracdo de recursos publicos.

Nessa vertente, por meio da Portaria STJ/GDG n. 871 de 13 de outubro de 2016,
alterada pela Portaria STJ/GDG n. 679 de 9 de outubro de 2017, foi constituido grupo de
trabalho com a finalidade de revisar o Manual de Gestao de Contratos e, dessa forma,
apresentar um modelo que, além de atender as normas legais e as técnicas e boas praticas
atuais de administracdo, possa ser objetivo, de facil leitura e continuamente atualizado.

Em 2019, a primeira edicdo do novo Manual de Gestdo de Contratos foi
aprovada pela Portaria STJ/GDG n. 440/2019. O normativo atribuiu a Secretaria de
Administracdo, por meio do art. 3°, a responsabilidade de manter a atualizagdo do manual.

Esta segunda edicdo incorporou as inovagdes da Lein. 14.133, de 1° de abril de
2021, recomendag¢des dos érgdos consultivos do STJ e boas préaticas consolidadas no
ambito das unidades do Tribunal.

Contextualizada a produgéo deste documento, interessa explicar que a gestao
e afiscalizacdo séo atividades exercidas para controle, acompanhamento e monitoramento
do cumprimento das obrigacdes contratuais, com o fim de assegurar a qualidade da
execucdo do objeto contratado, o respeito as regras do ajuste e das normas vigentes.

Este Manual, portanto, oferece aos servidores do STJ diretrizes que serdo Uteis
no dia a dia da execugdo das atividades relacionadas a gestéao e fiscalizacdo de contratos e
visa facilitar o trabalho do gestor/fiscal e garantir o melhor desempenho de suas fungdes e
responsabilidades.

Importante ressaltar que este instrumento serd continuamente atualizado e ndo
impede que cada gestor/fiscal utilize formas e estilos préprios para o gerenciamento
contratual, desde que siga as diretrizes aqui estabelecidas e sejam observados os principios
bésicos da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia,
economicidade e celeridade, que norteiam o emprego de recursos publicos.
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1. DA GESTAO CONTRATUAL

Gestao de contrato é o gerenciamento das atividades relacionadas a execucéo
do contrato, a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, bem como dos atos necesséarios
a formalizacdo do contrato, da prorrogacdo, repactuacdo, reequilibrio econdémico-
financeiro, da alteracdo, do acréscimo, da supressdo, do pagamento, da aplicacdo de
sang¢des, da extingdo dos contratos, entre outros.

A gestdo de contrato envolve servidores que representam o STJ e o preposto
designado pela contratada, bem como as Secretarias de Administracdo - SAD e de
Orgcamento e Financas - SOF, que, por meio de suas unidades subordinadas, sado
responsaveis pela orientacdo e instrucdo dos procedimentos pertinentes a licitagcdo, a
contratagdo, ao acompanhamento e ao pagamento do objeto contratual adimplido.

A equipe de gestdo do STJ serd composta por gestor e fiscais designados pelo
secretario de Administracdo e podera contar com o auxilio da unidade requisitante e do
publico usuério, cuja necessidade deverd ser avaliada caso a caso, observadas as diretrizes
deste Manual.

E permitida a contratacdo de terceiros para subsidiar e assistir a equipe de
gestdo na fiscalizacdo do contrato com informacdes pertinentes a essa atribuicdo, desde
que sob supervisdo exclusiva de agentes publicos do Tribunal.

Além disso, a equipe de gestdo do contrato serd auxiliada pelas unidades de
assessoramento juridico e de auditoria interna, que deverdo dirimir dividas e subsidia-la
com informacdes relevantes para prevenir riscos na execucdo contratual.

O gestor é o responsavel por coordenar, comandar e acompanhar a execugao
do contrato. Deve agir de forma proativa e preventiva, observar o cumprimento das regras
previstas no instrumento contratual e buscar os resultados esperados pela Administracao,
baseando-se em indicadores objetivamente definidos, sempre que aplicavel.

Os fiscais deverdao acompanhar o efetivo cumprimento do objeto contratado e
auxiliar o gestor com informacgdes que possibilitem a tomada de decisdo e validagdo do
ateste da execucdo do objeto contratado.

As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia/atribuicdo do
gestor/fiscal deverdo ser encaminhadas aos seus superiores em tempo habil, para a adogao
das medidas devidas.

A contratada serd representada por preposto formalmente designado para
atuar como seu representante e interlocutor autorizado a receber e encaminhar questdes
técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato e responder a elas.

A gestao e a fiscalizagdo dos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra serdo realizadas com base em instrumentos e metodologia padronizados
disponibilizados neste Manual e na pagina da Secretaria de Administragdo na intranet do
Tribunal.
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2. DA DESIGNACAO DE GESTORE FISCAL

A designacgao de gestor e fiscal sera realizada pelo secretario de Administragao
mediante portaria a ser publicada em boletim interno, concomitantemente a formalizagdo
do contrato.

A critério do secretario de Administracdo, poderd ser designada equipe de
fiscalizacdo permanente, segmentada por &rea técnica de atuacdo, das contratacdes
formalizadas por nota de empenho e das contratagdes de servicos ou fornecimentos
continuos de baixa complexidade.

As unidades demandantes devem indicar, em item especifico dos estudos
técnicos preliminares - ETP ou, se dispensados, na se¢do “Modelo de Gestao do Contrato”
do termo de referéncia, os servidores ou titulares das suas respectivas areas que deverdo
ser designados como gestor/fiscal ou a equipe de fiscalizacdo permanente designada
previamente.

O gestor e os fiscais técnico e administrativo deverdo ser indicados entre
servidores, preferencialmente efetivos, lotados e/ou em exercicio na unidade responsavel
pela elaboracdo do TR/PB ou do local onde o objeto do contrato serd executado.

O gestor e os fiscais técnico e administrativo indicados ndo podem ser conjuge
ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracdo, nem ter com eles
vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza
técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

Na indicacao de servidor, devem ser considerados:
a) a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

b) a compatibilidade com atribuicdes relacionadas a licitagcdes e contratos ou a
formacdo compativel ou a qualificacdo atestada por certificagbes emitidas em cursos de
capacitacdo ofertados por escola de governo criada e mantida pelo Poder Pdblico;

c) a complexidade da fiscalizagao;

d) o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades.

De modo excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato poderd ser
exercida por secdo, coordenadoria, assessoria ou secretaria designada pela autoridade
competente. Nessa hipdtese, o titular do setor responderd pelas decisdes e pelas a¢oes
tomadas no seu &mbito de atuagao.

Por forca do principio da segregacao de funcdes, fica vedada a designacédo do
mesmo servidor para atuagao simultdnea em funcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a
reduzir a possibilidade de ocultacdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacéo.

Nesse sentido, considerando as diretrizes fixadas no paradgrafo Unico do art. 12
do Decreto n. 11.246/2022, os servidores em exercicio nas areas de licitacdes, compras,
contratos, liquidagdo, pagamento e auditoria interna ndo poderdo ser designados como
fiscais e gestores, salvo quando o contrato for executado e controlado exclusivamente
nessas unidades.
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Também nao podera ser designado o mesmo servidor para atuar como fiscal e
como gestor, a fim de assegurar que as funcdes relacionadas as atribuicdes de recebimento
provisério e de recebimento definitivo sejam exercidas por servidores distintos.

Nas contratacdes formalizadas por nota de empenho, a equipe de fiscalizagao
serd composta por fiscal técnico e gestor.

Nas contratacbes de servicos e fornecimentos continuos de baixa
complexidade, exceto os de solugbes de tecnologia da informagdo e comunicacéo e os que
envolvem alocacdo de mao de obra, as atribuicdes de fiscalizagcdo técnica e administrativa
poderdo ser exercidas pelo mesmo servidor.

As férias do gestor/fiscais e suplentes deverdo ser escalonadas de modo a nao
ensejar auséncia de gestao e fiscalizacdo contratual.

O servidor a ser designado gestor/fiscal, preferencialmente entre aqueles que
compdem a unidade demandante e possuem conhecimento do objeto a ser contratado,
nao pode recusar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis com o nivel de complexidade
das atribuicdes do seu cargo.

Cabe ao gestor e ao fiscal do contrato expor ao superior hierdrquico a
necessidade de capacitacdo para suprir eventuais deficiéncias e limitagdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des.

3. DAS ATRIBUICOES DO GESTOR

O gestor de contrato devera ser designado para gerenciar as relages firmadas
com a contratada, mediante coordenacao da fiscalizacdo da execucdo do contrato, da
avaliagdo da qualidade e dos resultados obtidos, bem como de informacgbes atualizadas
que viabilizem a tomada de deciséo relacionada a manutencéo e prorrogacgdo do contrato,
a quem caberd, além das incumbéncias gerais previstas no tépico 1, as seguintes
atribuicoes:

a) coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
setorial;

b) convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participagcao
da contratada (signatario do contrato e/ou preposto), dos fiscais, dos membros das
comissdes de recebimento, 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;

c) coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo do contrato, cujo
histérico de gerenciamento deverd conter todos os registros formais da execugdo, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogagdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo;

d) coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo da execucéo
contratual, quando necessaria;
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e) emitir ordens de servico/fornecimento e solicitar a contratada a correcédo de
pendéncias constatadas na execug¢do do contrato;

f) avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam
gerar dificuldades a conclusdo do objeto contratado e submeté-las a autoridade superior
para deliberacdo;

g) receber ddvidas ou questionamentos feitos pela contratada e pela
fiscalizagdo, manifestar-se e dar a eles o encaminhamento devido, centralizando as
informacdes;

h) zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua superviséo e,
sempre que requerido, submeter previamente a deliberacdo da SAD pedido de
modificacdo/alteracdo de servico, projeto, obra/fornecimento e/ou substituicdo de
material/equipamento, o qual deverd ser encaminhado com a justificativa da contratada,
mediante apresentacdo de documento comprobatério dos fatos alegados, e a
manifestacdo do gestor do contrato;

i) devolver, mediante justificativa e notificacdo formal, nota fiscal apresentada
pela contratada quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste e pagamento
do servigco/fornecimento prestado;

j) emitir documento comprobatdério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a
constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes conforme disposto em
regulamento;

K) confeccionar e assinar o termo de recebimento definitivo com base nas
informacdes produzidas no recebimento provisério, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais no prazo estabelecido no edital,
quando ndo for designada comissdo de recebimento;

l) controlar os pagamentos efetuados em ordem cronoldgica e observar o saldo
do contrato com auxilio da unidade de orcamento;

m) acompanhar a manutengao das condi¢des de habilitacdo do contratado para
fins de empenho de despesa e de pagamento e anotar os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

n) encaminhar o processo de contratacdo a Se¢do de Gestdo Administrativa de
Contratos - SGCON quando houver solicitacdo de repactuacdo, reajuste, reequilibrio,
acréscimos/supressdes e prorrogagao, observado o prazo definido no normativo interno
do Tribunal;

0) exigir da contratada que os pedidos de repactuacao, reajuste ou reequilibrio
econdmico e financeiro sejam acompanhados dos documentos e comprovantes que
viabilizem a andlise e concessao do objeto pretendido;

p) controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execucdo seja
tempestiva e ndo haja solugado de continuidade;
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q) encaminhar a SGCON, no prazo de 195 dias do vencimento do contrato, o
pedido de prorrogacdo de vigéncia acompanhado da anuéncia da contratada, da
documentagdo que a habilitou no certame devidamente atualizada, de pesquisa de
mercado e avaliacdo dos resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem
econdmica da contratacdo. A pesquisa de mercado deverd observar as diretrizes
estabelecidas no Manual de Orientacdo da Pesquisa de Precos disponibilizado na intranet
do STJ;

u_n

r) instruir nova contratagdo no prazo definido na alinea “p”, caso ndo seja
possivel a prorrogagdo. A instrugdo de nova contratagdo devera observar as orienta¢es
disponibilizadas na intranet do STJ, em especial os prazos de tramitacdo fixados na norma
interna que regulamenta o plano anual de contratagdes e aquisi¢cdes do STJ;

s) informar, no processo que instruiu a contratagdo que serd substituida, e
encaminhar a SGCON, para registro e acompanhamento, o nimero do processo autuado
para instrugdo do novo contrato;

t) oficiar a contratada em caso de verificacdo de irregularidade no recolhimento
das contribuicdes previdenciarias e do FGTS;

u) orientar os usuarios para que realizem o controle dos servicos prestados em
sua unidade;

v) informar a SAD, tempestivamente, o descumprimento contratual por parte da
contratada e sugerir a aplicacdo das sangdes previstas no instrumento convocatério e/ou
no contrato, conforme orientagcdes contidas na Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 5/2019
para as contratagdes regidas pela Lei n. 8.666/1993 e na Instrucdo Normativa STJ/GDG n.
10/2023 para as contratagdes fundamentadas na Lein. 14.133/2021;

w) avaliar o pedido para liberacdo de valores depositados em conta-depdsito
vinculada, conferindo previamente a documentacéo e a planilha da empresa, indicando o
valor a ser liberado, e encaminhéa-lo, no prazo estabelecido no normativo interno do
Tribunal, a Secdo de Andlise de Garantia, Conta Vinculada e Sancdes Contratuais - SAGAV.
A instrucdo de liberagcdo de depdsito em conta vinculada deverd observar a planilha da
Coordenadoria de Contratos - CONT disponibilizada na intranet da Secretaria de
Administracdo;

x) encaminhar a SOF os processos de contratos continuados para emissdo da
nota de empenho do exercicio seguinte, de acordo com a orientacdo que sera divulgada
anualmente pela unidade de orcamento e financas;

y) acompanhar o saldo das notas de empenho e, quando necessario, requerer
os respectivos reforcos, mantendo a SOF informada dos pagamentos eventualmente
pendentes;

z) informar a SOF, até 15 de dezembro de cada ano, as obrigagdes nao
liquidadas no exercicio, visando a obtencdo de reforco, cancelamento e/ou inscricdo de
saldos de empenho a conta de restos a pagar;

aa) manter, em arquivo préprio, observacdes e recomendacdes relativas a
contratos de mesma natureza feitas pela Assessoria Juridica e pela Secretaria de Auditoria
Interna, bem como as ocorréncias que impactem a execugao do contrato ou futuro TR/PB.
Os pareceres juridicos estao disponiveis para consulta no BDJur;
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bb) cadastrar e manter atualizadas no sistema Administra ou outro que o
substitua as informacdes relativas a execucdo do contrato, bem como a relacado atualizada
dos profissionais terceirizados que integrem o contrato sob sua gestdo, observando as
orientacdes do Manual de Cadastro de Terceirizados disponivel na intranet do Tribunal;

cc) propor a SAD, ao término da vigéncia do contrato, desde que nao haja
pendéncia, a baixa do registro da garantia contratual no SIAFI;

dd) assinar, juntamente com o coordenador de Contratos, atestado de
capacidade técnica referente a execugdo e desempenho da contratada. O atestado sera
elaborado pela Coordenadoria de Contratos com base em informacdes prestadas pelo
gestor. E vedada a emissdo de atestado de capacidade sem a anuéncia da unidade de
contratos;

ee) negociar os precos com a contratada por ocasido da prorrogacdo ou da
concessao de reajuste do contrato, para que se mantenham compativeis com os praticados
no mercado;

ff) solicitar a contratada, quando ndo houver éxito na negociacdo dos pregos
nem tempo habil para formalizagdo de novo instrumento, sua prorrogacdo com a inclusédo
de cldusula resolutéria que garanta a prestacdo do objeto contratado até a formalizacdo de
um novo ajuste;

gg) elaborar, quando exigido, relatérios das atividades e resultados obtidos na
execugao do contrato;

hh) prestar, quando necessério, as informacdes contratuais para instrugdo de
processo judicial ou de procedimento de conciliagdo, em atendimento as requisicdes do
Conselho Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Unido, Advocacia-Geral da Unido ou
Ministério Publico da Unido, podendo solicitar a orientacdo da unidade de assessoramento
juridico;

ii) analisar os pedidos de prorrogacao de prazo de execucdo do contrato, de
interrupcdo do objeto, de servigos adicionais, de modificagdes no projeto ou alteragdes
relativas a qualidade, a seguranca e a outras, de modo a subsidiar a decisao final do
administrador;

jj) encaminhar aos seus superiores a decisdo de providéncias relativas ao
contrato que ultrapassarem a sua competéncia/atribuicdo, para a adogao tempestiva das
medidas cabiveis;

kk) coordenar a atualizacdo continua do relatério de riscos durante a gestao do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

Il) avaliar a conveniéncia de estabelecer metas (quantitativas, temporais,
qualitativas, entre outras) para o cumprimento de termos de cooperacao celebrados;

mm) elaborar o relatério final para divulgacdo no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), com informacdes sobre a consecugdo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragao.

O gestortambém pode ser designado para gerenciar a ata de registro de preco,
competindo-lhe as seguintes atribuic¢oes:
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a) solicitar a contratacdo do objeto mediante a apresentacdo do pedido de
compra, indicando o nimero da ata, quantidade e descricdo do produto, local, prazo,
horério de entrega e valor;

b) realizar periodicamente, em intervalos ndo superiores a seis meses, pesquisa
de mercado para comprovacéo da vantajosidade dos precos registrados;

c) quando prevista a possibilidade de prorrogacédo, encaminhar a SGCON, no
prazo de 195 dias do vencimento da ARP, o pedido de prorrogagdo de vigéncia
acompanhado da anuéncia da contratada, da documentacédo que a habilitou no certame
devidamente atualizada, de pesquisa de mercado e avaliacdo dos resultados obtidos que
comprovem a necessidade e a vantagem econdmica dos precos registrados. A pesquisa de
mercado deverd observar as diretrizes estabelecidas no Manual de Orientagado da Pesquisa
de Precos disponibilizado na intranet do STJ;

d) conduzir eventuais negociacdes dos precos registrados para propor a sua
revisao;

e) propor a revogacao da ata ou o cancelamento do registro do fornecedor;

f) manifestar-se sobre os estudos dos 6rgédos publicos ndo participantes
interessados em utilizar a ata;

g) controlar os quantitativos e os saldos de cada item para execucao pelo STJ e
para adesdo por outros, inclusive, quando for o caso, o remanejamento das quantidades.

4. DA FISCALIZACAO CONTRATUAL

A fiscalizacdo é o conjunto de atividades exercidas pela Administracdo para
controle, acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigacdes
estabelecidas em contrato, com o fim de assegurar a execugdo do objeto contratado e o
respeito as normas vigentes.

A fiscalizagdo deverd ser realizada in loco, com o propdsito de avaliar a
execucdo do objeto contratado e aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo da
prestacdo do servico/fornecimento, bem como verificar o cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e sociais quando for o caso.

A equipe de fiscalizagdo do contrato podera ser composta pelos fiscais técnico,
administrativo, requisitante, setorial e poderad contar com o auxilio do publico usuario
quando cabivel.

A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

| - os resultados alcancados, com a verificacdo dos prazos de execugdo e da
qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacgao
profissional exigidas;
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[l - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV - a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucgado estabelecida;
V - o cumprimento das obriga¢des decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagdo do publico usuério.

4.1, FISCALIZACAO TECNICA

A fiscalizacao técnica consiste no acompanhamento e avaliacdo da execugdo do
objeto nos moldes contratados, visando aferir a qualidade, quantidade, tempo e modo de
execucado. Via de regra, todos os contratos terdo um fiscal técnico designado, observadas
as disposicdes do Capitulo 2 deste Manual.

O fiscal técnico deverad ser designado para realizar o acompanhamento e
fiscalizagdo da execucdo do contrato em seus aspectos técnicos, a quem caberdo, além das
incumbéncias gerais previstas no tépico 1, as seguintes atribui¢des:

a) participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execucéo
contratual;

b) verificar se, na entrega de material, na execucdo de obra ou na prestagdo de
servico, a especificacdo, o valor unitario ou total, a quantidade e os prazos de entrega estdo
de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

c) anotar, em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as
ocorréncias relativas a execucdo do contrato, com a indicagcdo do que for necessério a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

d) monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar
eventuais incorrecdes, devendo intervir para requerer a contratada a correcado das faltas,
falhas e irregularidades constatadas;

e) realizar avaliagao diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestacdo dos servigos, se a
natureza do objeto pactuado permitir essa caracteristica de avaliagao;

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

g) manifestar-se acerca de solicitagdo da contratada para prorrogagdo da
execucao/entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens:

e existéncia de interesse na continuidade do fornecimento/execucéo;

e eventuais prejuizos causados ao Tribunal em razdo do atraso e do prazo
de prorrogacéao a ser concedido, quando for o caso;

e fatos supervenientes que justifiquem a prorrogacdo de prazos de
execucgao;
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h) submeter ao gestor a manifestacdo de prorrogacdo sobre a
execucao/entrega do objeto contratual, com vistas a deliberacdo da SAD;

i) confeccionar e assinar o termo de recebimento provisério mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico referente as
aquisicdes, obras ou servigos de acordo com as regras contratuais;

j) analisar, juntamente com o fiscal administrativo, os documentos apresentados
para pagamento, conferi-los com as condi¢bes estabelecidas no contrato e submeter ao
gestor para ateste ou notificagdo da contratada para regularizacdo de impropriedade
constatada;

k) propor a revisdo de valores a serem pagos a contratada e registrar em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato, quando, por exemplo:

e nado produzir os resultados, deixar de executar ou ndo executar, com a
qualidade minima exigida, as obrigacdes contratadas;

e deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do
servico ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a pactuada;

l) apresentar relatérios que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo gestor do
contrato;

m) participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo, em
conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial;

n) comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias e a
eventual incapacidade técnica da empresa contratada que possam inviabilizar a execugao
do contrato nas datas estabelecidas;

0) propor ao gestor, na hipdtese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancoes a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatdrio e/ou
contrato, observando os procedimentos estabelecidos na Instrucdo Normativa STJ/GDG n.
5/2019 para as contratagdes regidas pela Lei n. 8.666/1993 e na Instrucdo Normativa
STJ/GDG n. 10/2023 para contratagdes fundamentadas na Lei n. 14.133/2021;

p) elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades de
fiscalizagdo técnica da execugdo do contrato;

q) realizar vistorias, atestando o cumprimento das orientagbes técnicas e
indicacoes de seguranca;

r) auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias a elaboracdo do
documento comprobatdrio da avaliagdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado;

s) desenvolver outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades
contratuais.
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4.2. FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

A fiscalizagdo administrativa consiste no acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdenciérias, fiscais e trabalhistas e
quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes, a
repactuacdes e a providéncias tempestivas nas hipdteses de inadimplemento.

A fiscalizacdo das obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS
realizada nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra poderd ser realizada por amostragem, de modo que a documentacdo de
todos os empregados seja avaliada ao final de um ano, sem prejuizo de a anélise ser
realizada mais de uma vez para um mesmo empregado.

A extensdo da amostra mensal ndo deve ser inferior a 10% do total de
funcionérios, contemplando, no minimo, cinco empregados, e poderé ser majorada, caso
a equipe de gestdo julgue necessario, em razdo da avaliacdo do risco de descumprimento
pela contratada das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias com os empregados.

A fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas da contratada deve
levar em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo, e ndo apenas erros
e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

O fiscal administrativo serd designado para auxiliar o gestor do contrato,
cabendo-lhe, além das incumbéncias gerais previstas no tépico 1, as seguintes atribui¢des:

a) participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execucéo
contratual;

b) organizar arquivos especificos para acompanhamento da execucdo do
contrato e para registro de observagdes e recomendacdes relativas a contratos de mesma
natureza feitas pela Assessoria Juridica e pela Secretaria de Auditoria Interna, bem como
das ocorréncias que impactem a execug¢do do contrato ou o futuro TR/PB;

c) verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, cdpia do contrato
e suas alteragdes (apostilamento e termo aditivo), bem como da documentagdo e
qualificacdo exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao gestor as
pendéncias constatadas;

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

e) verificar a manutencao das condi¢des de habilitacdo da contratada, com a
solicitagdo dos documentos comprobatdrios pertinentes caso necessario;

f) participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial;

g) cadastrar e atualizar, no Sistema Administra, para publicacdo no Portal da
Transparéncia, as informagdes relativas a mao de obra com dedicacao exclusiva, bem como
solicitar as areas de Informética e Seguranca a baixa de credenciais de terceirizados
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desligados do contrato; as orientagdes para a realizagdo do cadastro encontram-se no
Manual de Cadastro de Terceirizados disponivel na intranet do Tribunal;

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

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

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

k) conferir os documentos comprobatérios do adimplemento das obrigaces
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, exigidos em contrato para a realizacdo do pagamento,
especialmente:

e pagamento do salério dos empregados;

e repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio alimentacéo;
¢ recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

e recolhimento da Previdéncia Social;

e certidbes negativas da empresa (CNDT, CRF e certiddes negativas ou
positivas com efeito de negativa relativas aos créditos tributarios federais,
municipais ou distritais, conforme o caso);

e concessdo de férias e licengas aos empregados; e
e pagamento de verbas rescisorias;

l) elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato, com o célculo de
desconto de horas ou dias ndo trabalhados pelos profissionais e as reteng¢des/glosas
aplicadas a contratada nos termos do contrato;

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

n) solicitar a contratada, periodicamente e por amostragem, comprovantes dos
registros de recolhimento das contribuigdes previdenciarias e do FGTS dos profissionais
alocados no Tribunal. A consulta poderd ser solicitada mais de uma vez para o mesmo
empregado, contudo o objetivo é que todos os empregados tenham seus extratos
avaliados ao final de um ano. As pendéncias constatadas deverdo ser comunicadas
imediatamente ao gestor do contrato para as providéncias devidas.

o) realizar, em conjunto com o gestor e fiscal técnico, pesquisa de mercado
visando a comprovagao da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista
no contrato. A pesquisa de mercado devera observar as diretrizes estabelecidas no Manual
de Orientagdo da Pesquisa de Precos disponibilizado na intranet do STJ;
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p) instruir e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogacgdo
contratual, mediante a juntada da documentacdo que habilitou a contratada devidamente
atualizada, bem como da pesquisa de mercado e avaliagdo dos resultados obtidos que
comprovem a necessidade e a vantagem econémica da contratagéo;

q) analisar os pedidos formulados pela contratada relacionados a liberacdo de
valores retidos em conta-depésito vinculada, considerando a forga de trabalho alocada no
Tribunal e o periodo em que os prestadores de servico estejam em atividade nas
dependéncias desta Corte. A andlise dos pedidos de resgate ou movimentacdo de valores
depositados em conta-depdsito  vinculada deverdo observar as _orientacdes
disponibilizadas pela SAGAV na intranet do STJ (normativo interno e planilha);

r) informar ao gestor do contrato a execucdo dos saldos empenhados e as
questdes previdenciarias, trabalhistas e fiscais, com o auxilio da SGCON e da SAFAT;

s) solicitar a contratada a documentacdo necessaria para a anélise relativa a
observancia da legislacdo referente a concessao de férias e licengas, bem como do respeito
a estabilidade proviséria de seus empregados (estabilidade gestante e acidentaria) para
avaliacdo da unidade competente;

t) realizar o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo;

u) auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias a elaboracdo do
documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado.

O fiscal administrativo podera exigir da contratada, por amostragem, a entrega
do extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, bem como de outros
documentos previstos em contrato ou instrumento coletivo da categoria, que deverao ser
entregues no prazo de quinze dias.

Direitos ndo previstos em contrato, mas previstos no instrumento coletivo da
categoria deverdo ser fiscalizados no méximo a cada trés meses.

4.3. FISCALIZACAO PELA UNIDADE REQUISITANTE

Nos casos de contratacdo de solucdes de tecnologia da informagdo e
comunicagao, a fiscalizagdo pela unidade requisitante tem como objetivo avaliar o contrato
do ponto de vista de negdcio e funcional da solugdo. Em regra, a designacéo de fiscal
requisitante devera recair sobre servidor representante da area requisitante da solucgao,
indicado pela autoridade competente dessa area.

Em casos excepcionais, mediante justificativa fundamentada nos autos,
aprovada pelos titulares da Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicagédo e da
Secretaria de Administracdo, o fiscal técnico poderd acumular as atribuicdes de fiscal
requisitante.

O fiscal requisitante serd designado para auxiliar o gestor na fiscalizacdo do
contrato do ponto de vista funcional da solugdo com as seguintes atribuigdes:
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a) anotar as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, informando
ao gestor do contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacdo
das faltas ou defeitos observados;

b) avaliar constantemente a qualidade dos servicos realizados ou dos bens
entregues e justificativas, a partir da aplicacdo das listas de verificagcdo e de acordo com os
critérios de aceitacdo definidos em contrato, em conjunto com o fiscal técnico;

c) solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigcos, materiais ou bens por
inadequacdo ou vicios que apresentem;

d) atestar, mensalmente, o fiel cumprimento das obriga¢des contratuais
assumidas no que tange a satisfacdo do usuario, ao material empregado, rotina e qualidade
na execucao contratual;

e) apoiar o fiscal técnico na elaboragdo do termo de recebimento provisério;

f) verificar a manutengdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratagdo com o apoio do fiscal técnico;

g) identificar as cldusulas do contrato que necessitem de acompanhamento
especifico;

h) atuar em tempo hébil na solugdo dos problemas que porventura venham a
ocorrer ao longo da execugado contratual.

4.4. FISCALIZACAO SETORIAL

A fiscalizacéo setorial consiste no acompanhamento da execugdo do contrato
quanto aos aspectos técnicos e administrativos, nos casos em que a prestacao dos servigos
ocorrer concomitantemente em setores distintos, a exemplo dos gabinetes de ministros,
ou em unidades descentralizadas, como ocorre nos contratos executados no Edificio Sede
e nas Coordenadorias Regionais de Seguranca e Apoio a Dignitarios nos estados de Sao
Paulo e Rio de Janeiro e na Escola Nacional de Formacdo de Aperfeicoamento de
Magistrados - Enfam.

Os fiscais setoriais serdo designados para auxiliar a equipe de gestdo no
desempenho de suas atribuicdes, observando, no que couber, as atribuicdes dos fiscais
técnico e administrativo previstas neste Manual.

4.5. FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO

A Administracdo também pode promover a fiscalizagdo do contrato pelo
publico usuério, a exemplo de contrato que exija pesquisa de satisfagdo, com o objetivo de
aferir os resultados da prestacdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagao
dos aspectos qualitativos do objeto.
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Afiscalizacédo pelo publico usuério é um dos instrumentos que pode subsidiar a
equipe de gestdo com informacdes Uteis acerca da percepcdo dos usuarios quanto a
qualidade dos servicos prestados que podem ser consideradas na tomada de decisdo para
fins de prorrogacdo do contrato, emissdo de atestado de capacidade técnica,
redimensionamento do objeto, entre outras.

4.6. UNIDADE TOMADORA DE SERVICOS COM REGIME DE DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Além dos fiscais, integra como unidade auxiliar ao processo de gestdo e
fiscalizagdo do contrato com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra a unidade
tomadora dos servicos, assim denominada aquela na qual o prestador de servigo estiver
lotado.

Séo atribuicdes da unidade tomadora de servigos:

| - demandar dos profissionais lotados em sua unidade a prestacdo de servicos
limitada, estritamente, as atribui¢cdes do cargo do referido prestador de servicos, que sdo
descritas no respectivo contrato formalizado entre o Tribunal e a contratada;

Il - controlar, diariamente, e ratificar, mensalmente, a folha de frequéncia do
prestador de servico lotado em sua unidade;

lIl - encaminhar a folha de frequéncia do prestador de servigos, devidamente
ratificada, até o primeiro dia Util do més subsequente aos servicos prestados;

IV - comunicar formalmente ao gestor do contrato:

a) qualquer problema ou insatisfacdo na prestagdo dos servicos;

b) desinteresse na continuidade da prestacdo dos servigos;

c) necessidade de alteracdo de horario da prestacdo dos servicgos; e

V - solicitar, com antecedéncia minima de sessenta dias, mediante a respectiva
justificativa, a necessidade de cobertura do profissional em razdo de férias, nos termos do
normativo interno.

5. DA DESIGNACAO DO PREPOSTO

A contratada deverd, apds a assinatura do contrato e antes do inicio da
execucdo dos servicos, formalizar a designagdo de preposto para atuar como seu
representante e interlocutor autorizado a receber e encaminhar questdes técnicas, legais e
administrativas referentes ao contrato e responder a elas.

O gestor do contrato deverd avaliar, por ocasido da elaboracdo do TR/PB e de
acordo com a natureza do objeto pretendido, a necessidade de permanéncia integral
(dedicacgao exclusiva ao contrato) ou ndo do preposto no local da execucdo do contrato.
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A Administragdo podera solicitar a substituicdo do preposto indicado que nao
atenda satisfatoriamente as necessidades da execucgdo contratual.

A solicitacdo de servico, reclamacgdo ou cobranca relacionadas aos terceirizados
deverdo ser encaminhadas ao preposto da contratada por escrito, e, sempre que possivel,
o gestor/fiscal deveré evitar determinacdo direta dirigida aos empregados da contratada.

6. DAS REUNIOES PARA A PRESTACAO DOS SERVICOS

O gestor do contrato devera providenciar, imediatamente a formalizacdo do
contrato, reunido inicial com a contratada com a participagdo dos representantes do STJ
(gestor/fiscal/membros das comissdes de recebimento).

Em se tratando de contratos com dedicacéo exclusiva de mao de obra, a reunido
inicial contard ainda com a presenca de servidores da Coordenadoria de Contratos,
responsaveis pelo acompanhamento da gestao contratual, san¢des e operacionalizacdo da
conta vinculada e de garantias contratuais.

A reunido inicial se destina a apresentacao dos representantes do contratante e
da contratada, em especial dos gestores e fiscais e do preposto da contratada, bem como
aos esclarecimentos das regras e procedimentos a serem observados em relagdo a
prestacdo dos servicos; formas de fiscalizagdo; registros de entrada e saida dos
empregados nas dependéncia do Tribunal e respectivos cadastros dos profissionais nos
sistemas internos do Tribunal; aplicacdo de sancdes; formas de apresentacdo dos
documentos para fins de pagamento; depdsito e resgate/movimentagdo da conta
vinculada e da entrega da garantia prevista no contrato.

Nessa reunido, devem os representantes cientificar os prestadores de servicos
a respeito da existéncia do Cédigo de Conduta do STJ e da Instrucdo Normativa STJ/GP n.
17/2023.

A critério da unidade gestora ou por condigdo imposta no contrato,
periodicamente e sempre que necessario, a contratada devera ser convocada para prestar
esclarecimentos ou adequar procedimentos para a perfeita e efetiva execugdo do contrato.

Os assuntos tratados na reunido inaugural e todas as demais reunides formais
serdo registradas por meio de ata a ser juntada ao processo da contratag3o.

/. DA INSTRUCAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

A formalizacdo do contrato enseja a abertura, além do processo que instruiu a
contratagdo, dos seguintes:

| - Processo de pagamento dos servicos prestados: aberto, anualmente, pela
Secretaria de Orgcamento e Finangas destinados, exclusivamente, a instrugao da liquidagédo
e pagamento dos servigos prestados. Nos contratos que envolvem mao de obra, o processo
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de pagamento deve receber classificacdo de restrito por forca da politica de protecédo de
dados pessoais no &mbito do STJ;

Il - Processo de sancdes contratuais: aberto pela SAGAV para instrucdo de
procedimento sancionatdrio em que se garanta a contratada o direito ao contraditério e a
ampla defesa, observadas, para sua instrucdo, as regras estabelecidas na Instrucao
Normativa STJ/GDG n. 5/2019 para as contratacdes regidas pela Lei n. 8.666/1993 e na
Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 10/2023 para contratacdes fundamentadas na Lei n.
14.133/2021;

Il - Processo de garantia: aberto pela SAGAV para controle e
acompanhamento de garantia contratual exigida no respectivo contrato.

Para os contratos para prestacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra, serd também autuado:

IV - Processo de conta vinculada: aberto pela SAGAV com classificacdo de
restrito, a partir da comunicacgao, pela Secdo de Formalizagdo de Contratos e Acordos -
SEFAC, da assinatura do contrato, para resgate/movimentacdo da conta vinculada,
observadas, para sua instrucdo, as regras estabelecidas em norma interna especifica;

V - Processo de reserva de cotas: nas hipdteses em que ha previsdo de
cldusula de reserva das cotas estabelecidas pela Resolucdo CNJ n. 497/2023, aberto pelo
Coordenadoria de Contratos com classificacdo sigilosa e concessédo de chave de acesso ao
fiscal administrativo e ao gestor do contrato, ao coordenador de Contratos e seu substituto
e ao secretario de Administracdo e seu substituto, para as comunicacdes entre a empresa,
a gestdo do contrato e a Secretaria de Estado da Mulher, visando comprovar o
cumprimento do preenchimento das cotas.

Os fiscais do contrato devem anotar, em registro préprio, todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e comunicar a contratada e ao gestor do contrato o
que for necessério para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

A ocorréncia cuja demanda ultrapasse a competéncia da unidade gestora sera
submetida em tempo habil a SAD para a adocdo das providéncias e decisdo superior,
quando for o caso.

Os processos decorrentes da contratagdo deverdo ser autuados como
“processos relacionados” do processo da contratacdo registrado no SEI.

O gestor do contrato, com o auxilio dos fiscais, é responséavel pela instrucdo de
demandas, em separado para cada tipo de processo, segundo a natureza do objeto a ser
processado.

8. DO PEDIDO DE PRORROGACAO DE PRAZO DE ENTREGA OU
EXECUCAO

Pedidos de prorrogacédo de prazo de entrega ou execucdo ou de qualquer
alteragdo de condicdo estabelecida no contrato sdo avaliados previamente pelo gestor
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e/ou fiscais e submetidos a SAD para a respectiva andlise e deliberacdo da autoridade
competente.

A prorrogacgao de prazo é excecdo se verificados fatos supervenientes, devendo
ser devidamente justificada.

O deferimento depende de viabilidade técnica do pedido e de comprovacao
documental que justifiquem a possibilidade legal da alteracao pretendida.

Os pedidos de alteracdo de prorrogacgado de prazos de entrega ou de execugao,
quando deferidos, sdo formalizados por meio de termo aditivo.

O pedido devera ser acompanhado de documentacao comprobatéria dos
fatos alegados, ¢ o deferimento dependerd de viabilidade técnica mediante prévia
avaliagdo técnica do fiscal e/ou gestor do contrato ou da unidade demandante quanto a
viabilidade da concessédo ou nado da prorrogacgdo do prazo requerido.

A avaliagdo técnica do pedido de prorrogagdo devera ser submetida a SAGAV
para fundamentacgdo legal sobre a concessdo ou ndo do pedido e deliberacdo do secretério
de Administragao.

A decisdo do secretario de Administracdo serd encaminhada a contratada pelo
gestor do contrato, ou pela Coordenadoria de Suprimentos e Patriménio (CSUP), ou pela
SAGAV.

O descumprimento de condicdo contratual ndo aceita pela Administracdo
enseja a aplicacdo de sancgdes estabelecidas no edital da licitacdo e/ou contrato,
observados os principios do contraditério e ampla defesa e os procedimentos internos
estabelecidos em normativo especifico.

O gestor do contrato deverd manifestar-se sobre o interesse na continuidade da
execucdo do contrato ou instrumento equivalente, quando houver atraso superior a trinta
dias. Adepender da necessidade da Administracdo, o gestor poderd, mediante justificativa,
requerer a rescisdo do contrato em prazo inferior ao acima estabelecido.

A aplicacdo da penalidade deverd recair sobre a parcela inadimplida,
observando-se os principios da proporcionalidade e razoabilidade.

9. DO PEDIDO DE ALTERACAO DE PRODUTOS

O gestor devera analisar pedido de substituicdo/troca de produto ofertado pela
contratada, mediante avaliagdo da qualidade e de suas caracteristicas e especificacdes
técnicas, que deverdo ser iguais ou superiores ao produto cotado antes da formalizacdo do
contrato ou de instrumento equivalente.

Além da aprovacdo técnica, a substituicdo do material ficard condicionada a
comprovagao da vantagem econdmica do produto e de fato superveniente que justifique
a concessdo do pedido e ndo afete o cardter competitivo.
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Para comprovacdo da vantagem econdmica do novo produto ofertado, a
pesquisa de mercado deverd ser realizada pelo gestor do contrato e, se necessario, este
poderd ser auxiliado pela COMP.

A avaliacdo técnica do fiscal/gestor e a comprovacado da vantagem econémica
da substituicdo do produto deverdo ser submetidos a SAGAV para fundamentacéo legal
sobre a concessao ou ndo do pedido e deliberacdo do secretério de Administragao.

A recusa pela Administragcdo da substituicdo do produto ndo isenta a contratada
do dever de adimplir a obrigacdo nem das sangdes previstas no ato convocatdério, no
contrato ou nas condicdes de fornecimento.

A decisdo do secretario de Administracdo serd encaminhada a contratada pelo
gestor do contrato ou pela CSUP.

10. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO

A atividade de recebimento é condicdo prévia e essencial ao pagamento dos
servicos/fornecimentos e deve ser realizada com obediéncia as regras previstas na secao
“Modelo de Gestdo do Contrato” do termo de referéncia, no edital da licitacdo e/ou no
contrato e nas orientagdes estabelecidas neste Manual.

A indicacdo dos membros da comissdo de recebimento devera constar em item
especifico dos estudos técnicos preliminares.

A comissdo de recebimento definitivo é obrigatdria nas seguintes contratacoes,
conforme normativo interno:

| - de obras e servicos de engenharia;

Il - de servigcos, equipamentos e solucdes cujo objeto requeira conhecimento
técnico de mais de um servidor ou de uma unidade requisitante para verificacdo da sua
conformidade com as especificagbes estabelecidas no termo de referéncia.

O recebimento serd realizado com obediéncia as regras previstas na secéo
"Modelo de Gestdo do Contrato” do termo de referéncia, no edital e/ou no contrato e as
seguintes diretrizes:

| - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelos fiscais técnico, administrativo e, quando houver,
setorial, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico;

b) definitivamente, pelo gestor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais;

Il - em se tratando de compras:
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a) provisoriamente, de forma suméria, pelos fiscais técnico e, quando houver,
administrativo e setorial, com verificagdo posterior da conformidade do material com as
exigéncias contratuais;

b) definitivamente, por gestor ou comissdo designada pelo secretério de
Administracdo, mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais.

Os prazos e os métodos para a realizacdo dos recebimentos provisério e
definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato e deverdo levar em consideracéo
a lista de verificagdo para os aceites elaborada na etapa de planejamento da contratagéo.

O gestor, os membros da comissdo e os fiscais do contrato deverdo observar se
hé indicios de superfaturamento, ou seja, dano provocado ao patriménio da Administragéo,
caracterizado, entre outras situagdes, por:

a) medicdo de quantidades superiores as efetivamente executadas ou
fornecidas;

b) deficiéncia na execucéo de obras e de servicos de engenharia que resulte em
diminuicdo da sua qualidade, vida util ou seguranca;

c) alteragdes no orcamento de obras e de servicos de engenharia que causem
desequilibrio econémico-financeiro do contrato em favor do contratado;

d) outras alteragdes de cldusulas financeiras que gerem recebimentos
contratuais antecipados, distor¢cdo do cronograma fisico-financeiro, prorrogagdo
injustificada do prazo contratual com custos adicionais para a Administracdo ou reajuste
irregular de precos;

O recebimento definitivo é realizado com base na verificagdo do trabalho
avaliado pela fiscalizagdo, mediante relatério que comprove a adequacdo do objeto aos
termos contratuais e atestagdo da nota fiscal ou documento equivalente de cobranca.

A formalizacdo de comissdo para recebimento definitivo de prestacdo de
servicos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ocorrera a critério
da unidade gestora, desde que a contratacdo ndo esteja entre aquelas cuja constituicdo de
comissdo seja obrigatdria.

Durante a execucdo de contratos de servicos continuados, para efeito de
recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico deverd apurar o
resultado das avaliagbes da execugdo do objeto e, se for o caso, do desempenho e
qualidade da prestagdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatdrio, o que podera resultar no redimensionamento de valores a
serem pagos a contratada.

A comissdo de recebimento definitivo serd composta por servidores que
possuam qualificagdo profissional ou técnica associada ao objeto da contratagao.

Os agentes responsaveis pelo recebimento dos bens, servicos e obras deverao,
com base no disposto no edital/contrato:

a) avaliar se o produto entregue pela empresa estd condizente com a qualidade
e quantidade exigidas;
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b) rejeitar o objeto no todo ou em parte quando nao atender as regras
pactuadas;

c) acompanhar os prazos para recebimento;
d) atentar para o cronograma de execucao e desembolso, se for o caso;
e) determinar 3 contratada o saneamento de eventuais vicios;

f) elaborar relatério detalhando eventuais incongruéncias na prestacdo dos
servicos, obras ou bens e encaminhar a SAD para ciéncia e aplicagdo de eventuais san¢des
quando houver inércia por parte da contratada em sanear os vicios detectados.

Apds o recebimento definitivo, a contratada devera ser notificada para emissao
do documento de cobrancga, observado o valor dimensionado com base no instrumento de
medicao de resultado se houver ou nas condices previstas no contrato.

Os modelos de termos de recebimento provisério e definitivo estdo
disponibilizados no SEl:

a) Termo de Recebimento Provisério - pronta entrega: utilizado para
contratagdes formalizadas por nota de empenho;

b) Termo de Recebimento Definitivo - pronta entrega: utilizado para
contratagdes formalizadas por nota de empenho;

c) Termo de Recebimento Provisério - sem mao de obra: utilizado para
contratagbes de servicos e fornecimento continuos sem mao de obra
formalizados por contrato;

d) Termo de Recebimento Definitivo - sem mao de obra: utilizado para
contratagbes de servicos e fornecimento continuos sem mao de obra
formalizados por contrato;

e) Termo de Recebimento Provisério - com mao de obra: utilizado para
contratacdes de servicos com dedicacgdo exclusiva de mao de obra;

f) Termo de Recebimento Definitivo - com mao de obra: utilizado para
contratacdes de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

11.  DAANALISE PREVIA E ATESTE DA NOTA FISCAL

A andlise prévia e o ateste da prestagcdo dos servicos continuados devem ser
realizados pelos fiscais e gestor ou comissdo de acordo com a secdo “Recebimento do
Objeto” do termo de referéncia, ato convocatdério e contrato.

A anédlise dos documentos que integram a cobranca da prestacdo dos servigos
seré realizada, previamente, pelos fiscais e encaminhada ao gestor para ateste, mediante
relatério que contenha o registro, a anélise e conclusdo das ocorréncias verificadas na
execucdo do contrato e demais documentos julgados necessarios.
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Na hipdtese de contrato cuja execucdo ocorra de forma descentralizada, o
ateste serd realizado mediante informacdes e documentos dos responsaveis pelas
unidades onde os servigos/obras estiverem sendo executados.

A andlise podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, o que devera ser registrado em relatério a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

Quando houver irregularidade que impeca o ateste dos servicos prestados, a
fiscalizagdo do contrato deveréd indicar ao gestor as clausulas contratuais pertinentes.

O gestor do contrato deverd notificar a contratada, por escrito, as
irregularidades constatadas e estabelecer prazo para a correcdo devida. Exaurido o prazo
sem a solugcdo das pendéncias apontadas, os autos deverdo ser submetidos a SAD para
deliberacao.

O gestor deverd informar a contratada o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo para que seja emitida a nota fiscal ou fatura correspondente.

O gestor do contrato, apds realizar a andlise dos relatérios e de toda a
documentagdo apresentada pela fiscalizagdo, devera ratificar a execucédo dos servicos por
meio de termo de recebimento definitivo e ateste e, em seguida, encaminhar os autos a
SOF para liquidagdo e pagamento.

Os documentos deverdo ser incluidos em processo autuado especificamente
para esse fim, obedecendo a ordem cronoldgica de pagamento, juntamente com sua
memdria de célculo, relatério circunstanciado, proposi¢cdes de glosa e ordem bancéria.

Ao final de cada periodo mensal, o gestor do contrato deveré apurar o resultado
das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servigcos realizados em consonédncia com os indicadores previstos no ato
convocatario.

Na hipdtese de o servigo ser executado fora do prazo, mas dentro da vigéncia
contratual, ao atestar a nota fiscal, o gestor deverd manifestar-se pela aplicacdo de multa
pelo atraso, com a indicacdo do seu valor, conforme os termos contratuais.

O prazo para ateste deverd observar o disposto no instrumento convocatdrio,
no contrato, nas condigdes de fornecimento ou instrumento congénere.

Caso nao haja a execugdo do servico (inexecucgdo total ou parcial), o gestor
devera enviar os autos a SAD para instrucdo de procedimento sancionatdério, no qual se
dard a contratada o direito ao contraditério e a ampla defesa.

O ateste contempla:

a) ratificagdo do relatério de fiscalizacdo com o recebimento provisério;
b) o valor do pagamento a ser processado;

c) o valor a ser retido em conta depésito vinculada, se houver;

d) proposta de glosa ou de retencdo cautelar, em caso de inadimplemento de
condicdo contratual.
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Nas contratacdes de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, para
afastar a responsabilidade solidéria prevista na legislacdo vigente, independentemente
dos recebimentos mensais que auferem a prestagdo dos servicos, a unidade gestora
devera avaliar periodicamente o cumprimento das obrigagdes trabalhistas e do Fundo
de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) em relagdo aos empregados diretamente
envolvidos na execugdo do contrato, em especial quanto ao:

| - registro de ponto, inclusive do intervalo para repouso ou alimentagao;

Il - recibo de pagamento de salérios, adicionais, horas extras, repouso semanal
remunerado e décimo terceiro salério;

Il - comprovante de depdsito do FGTS;
IV - recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo adicional;

V - recibo de quitacdo de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos
empregados dispensados até a data da extingdo do contrato;

VI - recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagdo, na forma
prevista em norma coletiva.

11.1. GLOSA E RETENCAO DE VALORES

A glosa € a subtracdo de valor na fatura, quando a nota fiscal ja tiver sido emitida
pela contratada, referente a servico/fornecimento que nao foi prestado pela contratada ou
mediante a aplicacdo do instrumento de medicdo de resultado, se houver.

O desconto é o abatimento de parcelas ndo devidas realizado antes da emissao
da nota fiscal.

Via de regra, a glosa ndo é caracterizada como infracdo contratual e nao sujeita
a contratada a sancdo administrativa, mas pode indicar a necessidade de abertura de
procedimento sancionatdério em razdo da inexecucao parcial do contrato.

O gestor devera informar a contratada que, antes da emissdo do faturamento,
exclua/desconte valores de servicos ou despesas nédo realizados, a fim de evitar qualquer
tipo de glosa, a exemplo do pagamento de rubrica relativa a substituicdo do profissional
ausente, quando ndo houver a substituicdo do titular do posto de trabalho por ocasido de
férias, conforme orientagdo disposta no normativo interno. O procedimento do desconto
também evitara reflexos tributéarios sobre o valor dos servicos ndo prestados.

A retencdo cautelar se refere a valor subtraido do total que poderia ser pago a
contratada para posterior analise acerca do seu cabimento, mediante a abertura de
procedimento especifico para apuracao do fato constatado.

Durante a andlise da execucdo do contrato, o gestor e o fiscal devem expor as
falhas ocorridas na execucédo que poderao ensejar ressalva, retencédo ou glosa de valores.
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12. DOS PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO

A SOF autuard, no inicio de cada exercicio financeiro, processo, em separado e
exclusivo, para a realizagdo de pagamentos atinentes as contratacdes de servigos
continuados.

O processo de pagamento serd autuado como "processos relacionados" do
processo da contratacao registrado no SEI.

Serd mantido sob a guarda do gestor do contrato o processo de pagamento,
no qual se juntam os documentos de cobranca dos servigos prestados, termos de
recebimento provisério e definitivo e demais documentos exigidos no contrato.

O documento de cobrancga deveré observar as regras pertinentes a validade, ao
recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais resultantes da execucéo
do contrato, na forma da legislacdo vigente e de acordo com as clausulas especificas
constante no respectivo contrato e nas orientacdes estabelecidas neste Manual.

Antes de efetuar a glosa, o gestor/fiscal deve solicitar a contratada a substituicdo
da fatura. Caso ela ndo o faca, o gestor deve glosar os valores cobrados indevidamente no
mesmo més de pagamento, independente de autorizagdo da contratada, observada a
necessidade de encaminhamento do processo de pagamento em tempo habil para que a
SOF proceda ao recolhimento dos tributos antes da data respectiva de vencimento.

O gestor devera anexar os documentos de cobranca da execucdo dos servicos
no processo de pagamento, devidamente atestado e juntamente com os demais
documentos exigidos no contrato.

Ao final de cada exercicio, o gestor do contrato encaminhard a SOF o processo
de pagamento com informacdo acerca da inexisténcia ou existéncia de pendéncia de
pagamento, para que se possa fazer o cancelamento ou a inscri¢do de empenho em restos
a pagar.

A contratada deverd observar o prazo contratual previsto para envio da
documentagdo mensal de faturamento.

Caso néo haja no contrato essa previsdo, o gestor oficiard a empresa para
formalizar acordo nesse sentido, a fim de possibilitar maior agilidade na tramitacdo dos
autos e para o pagamento ocorrer ainda dentro do més seguinte ao da prestagdo do
servico.

O processo de pagamento demonstrard a efetiva prestagcdo do servigo
contratado, a exemplo nos contratos com dedicacédo exclusiva de méo de obra, do atesto
da folha de ponto pela unidade demandante ou comprovante do cartdo ponto - relatério
emitido pelo sistema de ponto biométrico.

No processo de pagamento, serd apresentado relatério mensal da realizagado da
fiscalizagao técnica e administrativa do contrato, nos termos deste Manual.

Os relatérios de recebimento provisério e definitivo sdo assinados por seus
integrantes para o atesto mensal de nota fiscal.
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O gestor ou a comissdo responsavel pelo ateste deixard claro que foram
cumpridas todas as cldusulas contratuais relativas ao pagamento da prestagdo do servigo.

Os gestores de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra utilizardo os
modelos de planilha de conferéncia e de atesto (checklist) para fins de instrucdo do
processo de pagamento dos servigos prestados.

12.1. ANALISE DOS DOCUMENTOS FISCAIS

A cobranca pelos servicos prestados deverd ser realizada pela contratada por
meio de documento fiscal vélido e comprovacdo de que cumpriu todas as condicdes
constantes do contrato, ou seja, as especificacdes, o projeto, os prazos e demais obrigagdes
contratuais.

Além disso, o documento de cobranca devera observar as regras pertinentes a
validade, ao recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciérios e fiscais resultantes
da execucdo do contrato.

O gestor/fiscal deve observar, quando do recebimento do documento fiscal:

a) razdo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico
(CNPJ devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);

b) data de emissao;

c) natureza da operacao;

d) razdo social completa do Tribunal (Superior Tribunal de Justica);
e) especificacdo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
f) valores unitérios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencéo
para a Previdéncia Social;

h) data da entrega do bem ou do servigo prestado;
i) prazo de validade;

j) cédigo fiscal de operagdes e presta¢des (CFOP) nas notas fiscais de venda de
produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;

k) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracao do ICMS,
deverd ser verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

A fatura/nota fiscal de telefonia, dgua, luz ou assemelhados, com a data de
vencimento expressa no corpo do documento, deve ser encaminhada a SOF com a
antecedéncia minima de cinco dias Uteis antes da data prevista para o pagamento.

A nota fiscal e demais documentos contratualmente exigidos para pagamento
poderdo eventualmente ser devolvidos pela SOF ao gestor para a substituicdo ou
corregao/complementacao.
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13. DOS PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS DAS
CONTRATACOES COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA

O gestor do contrato e seus auxiliares devem observar, para
acompanhamento, fiscalizacdo e pagamento do contrato, as regras estabelecidas no ato
convocatdrio (edital, contrato e demais anexos).

O Gabinete da SAD, em conjunto com a CONT, é a unidade responsavel por
disponibilizar e manter atualizados, em péagina especifica da intranet e no SEl, modelos
e procedimentos padronizados pertinentes ao acompanhamento, fiscalizagdo e
pagamento da prestacdo de servicos em regime de dedicacdo exclusiva de m&o de obra.

Os modelos e instrumentos de acompanhamento, fiscalizagdo e pagamento
sdo atualizados e ajustados segundo a natureza de cada contrato que envolva mao de
obra em regime de dedicagdo exclusiva, para:

| - controle de frequéncia: a frequéncia do prestador de servicos é realizada
por meio de ponto eletrénico ou outro meio legal disponibilizado pela contratada para
afericdo e controle mediante ferramenta especifica;

Il - faturamento de despesas: as faturas referentes aos servicos prestados sdo
emitidas pela contratada apds a ratificacdo da unidade gestora e mediante a
apresentagao de toda a documentacao exigida no respectivo contrato;

Il - pagamento pelos servicos prestados: os faturamentos serdo
encaminhados pelo gestor do contrato mediante recebimento provisério e definitivo e
ateste dos servigos prestados, para anélise, liquidagdo da despesa e pagamento pela
SOF.

Os procedimentos padronizados deverao ser adotados por todos os gestores
que disponham de contrato de prestacao de servicos em regime de dedicagdo exclusiva
de méo de obra.

13.1. ENCAMINHAMENTO PARA PAGAMENTO

Séo exigidos, na competéncia/més do faturamento, no minimo, os seguintes
documentos:

| - nota fiscal eletrénica (versdo completa);
[l - certiddo eletrénica de débitos trabalhistas - CEDIT;

Il - certiddo negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos
aos tributos federais e a divida ativa da Unido;

IV - certiddo negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos
aos tributos de competéncia distrital ou estadual e municipal;

V - certiddo negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos
trabalhistas - CNDT;

VI - certificado de regularidade do FGTS - CRF;

VIl - cépia do protocolo de envio de arquivo emitido pela conectividade Social
(GFIP/SEFIP);
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VIl - cépia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP do més
da ultima fatura vencida;

IX - cédpia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior ao pedido
de pagamento;

X - copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido
de pagamento;

XI - demonstrativo da prestagdo do servico referente ao més/competéncia do
faturamento que contenha as seguintes informacdes:

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

b) total de horas de servico ndo prestadas no més do faturamento em
decorréncia de atestado de comparecimento - quando houver previsdo em convencgado
coletiva para dispensa de compensacao das horas de auséncia;

c) demonstrativo em planilha das horas positivas/negativas atualizadas do
inicio da execugdo contratual até o ultimo dia atil da competéncia do faturamento -
informacéo individualizada de cada prestador "titular";

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

e) informacdo 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 os respectivos substitutos caso haja;

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

Além dos documentos listados acima, sdo exigidos do més/competéncia
anterior ao faturamento:

a) comprovante de repasse de vale-transporte e vale-alimentagdo por meio de
relacdo que contenha nome, funcéo, valor didrio e mensal e assinatura do prestador
(titular e substituto);

b) folha fiscal/pagamento/analitica de todos os empregados - titulares e
substitutos;

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

d) comprovante de quitagdo de saldrio mensal de todos os prestadores
(titulares e substitutos);

e) justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos salariais relativos a
ocorréncias (faltas, empréstimos consignados) em periodos anteriores.
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Passo-a-passo para recebimento e ateste mensal dos servicos
prestados:

1° Passo (fiscal administrativo): solicitar a empresa, por amostragem, os

comprovantes dos registros de recolhimento das contribuicdes previdenciérias e do
FGTS.

Nos contratos com muitos postos de trabalho, a amostragem deverd ser
definida pelo gestor de modo a assegurar a fiscalizagdo, no minimo, uma vez ao final de
um ano, de todos os prestadores - "titulares e substitutos”, alocados na execucdo
contratual, conforme a orientagdo do Tribunal de Contas da Unido - Acérddo 1214/2013
- Plenério, e Instrucdo Normativa n. 5/2017 do Ministério do Planejamento
Desenvolvimento e Gestao.

2° Passo (fiscal técnico): preencher, com base nos relatérios de frequéncia
dos empregados, a Planilha de Medicao dos Servicos disponivel na pagina da SAD na
intranet. Apds, informar a empresa o valor a ser faturado para emissdo da nota fiscal e
encaminhamento da documentacgao para pagamento.

Caso a empresa ndo concorde com o valor informado, o fiscal deveréa prestar
os esclarecimentos sobre as ocorréncias identificadas pela gestdo do contrato, dando a
empresa a oportunidade de comprovar a presenca de colaboradores, se for o caso.

A planilha de medicao deverd ser juntada ao processo de pagamento.

Na hipotese de a empresa encaminhar a nota fiscal com valor superior ao da
medicdo, o gestor deve glosar os valores cobrados indevidamente no mesmo més de
pagamento, independente de autorizagdo da contratada.

3° Passo (fiscal administrativo): analisar a documentacdo encaminhada pela
empresa, valendo-se do preenchimento das seguintes listas de verificagdo que deverdo
ser juntadas ao processo de pagamento:

a) planilha de Checklist para fiscalizacao previdenciaria e trabalhista
disponivel na pagina da SAD na intranet, a ser juntada ao processo de pagamento;
b) Demonstrativo de Regularidade Contratual disponivel em tipos de
documentos do SEI.

4° Passo (fiscais técnico e administrativo): formalizar o recebimento
provisério por meio do modelo Termo de Recebimento Provisério - com mao de obra
disponivel em tipos de documentos do SEI.

5° Passo (gestor): formalizar o documento Termo de Recebimento
Definitivo - com mao de obra disponivel em tipos de documentos do SEIl. Apds,
encaminhar o processo para a Secdo de Andlise de Faturamento e Liquidacdo de
Despesas.

IMPORTANTE: havendo a prestacdo do servico, o pagamento devido a
empresa nao pode ser retido. Por essa razao, caso a empresa deixe de apresentar algum
documento, o processo de pagamento deve ser encaminhado com aindicacado da referida
pendéncia e, se for o caso, do valor em discusséo para apreciacdo da SAD.

13.2. MAO DE OBRA CONTRATADA

A quantidade e a qualificagdo dos profissionais contratados sdo aquelas
constantes na proposta da contratada e previstas no contrato.
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O quantitativo e a qualificagdo dos profissionais sdo resultantes de estudos
preliminares por meio de informacdes técnicas, precisas e detalhadas para a perfeita
execucdo dos servicos planejados e previstos no respectivo termo de referéncia, sendo
certo que a definicdo do quantitativo nos artefatos referidos demanda a demonstracao da
metodologia e da memaria de célculo.

A unidade tomadora deve justificar, mediante estudos técnicos, o quantitativo
de profissionais necessarios a prestagado de servicos em sua unidade.

A justificativa apresentada pela unidade tomadora exige a ratificacdo do titular
da respectiva Secretaria/Assessoria/Nucleo.

O dimensionamento da forga de trabalho, tanto para a contratacdo inicial como
para eventuais acréscimos, € aferido por meio de parametros de medicdo em que se
demonstre a necessidade da prestacao dos servicos e os resultados esperados, mediante
metodologias especificas e/ou critérios e técnicas, tais como:

| - tamanho da drea fisica a ser trabalhada;

Il - nUmero ou volume de itens ou bens a serem manuseados;

Il - nimero de usuérios ou consumidor final, transeuntes ou populacdo fixa;
IV - nimero de “pontos de acesso” que devem ser monitorados;

V - nimero de ocorréncias;

VI - nimero de pontos de atendimento;

VIl - horérios e tempo de atendimento;

VIII - quantidade de unidades da estrutura orgénica;

IX - adequacéo da forga de trabalho devido a alteracdo de leis e normativos;
X - outros parédmetros de medicado de acordo com a especificidade do objeto;
XI - demonstrativo de produtividade estimada para o acréscimo pretendido.
E vedada a prestacdo de servico com dedicacio exclusiva de mao de obra para:

| - atividades que envolvam a tomada de decisdo ou posicionamento
institucional nas areas de planejamento, coordenacao, supervisédo e controle;

Il - atividades consideradas estratégicas para o Tribunal, cuja terceirizagao possa
colocar em risco controle de processos e de conhecimentos e tecnologias;

Il - funcdes relacionadas a aplicagdo de sangéo; e

IV - atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de
cargos do Tribunal, salvo expressa disposicao legal em contrério ou quando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no quadro de pessoal.

As atividades auxiliares, instrumentais ou acessoérias as fungdes e atividades
definidas nos itens acima podem ser executadas de forma indireta, sendo vedada a
transferéncia de responsabilidade para realizagcdo de atos administrativos ou tomada de
decisdo para o contratado.
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E vedada, também, a pratica de atos de ingeréncia na administracdo da
contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacéo, vinculacdo hierédrquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os empregados da
contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o
objeto da contratacdo previr a notificagdo direta para a execucgdo das tarefas previamente
descritas no contrato de prestacdo de servicos para a funcdo especifica, tais como nos
servicos de recepc¢do, apoio administrativo ou ao usuario;

Il - direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - considerar o prestador de servicos como colaborador eventual do Tribunal,
especialmente para efeito de concessdo de diarias e passagens;

VI - definir o valor da remuneracéo dos trabalhadores da empresa contratada
para prestar os servicos em patamar superior ao estabelecido na convencgado coletiva de
trabalho, salvo nos casos especificos em que se necessita de profissionais com
habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que justificadamente;

VIl - conceder aos empregados da contratada direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, entre outros.

13.3. CADASTRAMENTO E DESLIGAMENTO DOS EMPREGADOS DA
CONTRATADA

A unidade gestora do contrato mantera atualizada, nos sistemas internos da
Administracdo, a relacdo dos profissionais contratados para a prestagdo dos servicos
objeto do respectivo contrato.

O gestor do contrato e/ou fiscal administrativo é o responsével pelo cadastro
no sistema da Administracdo do Tribunal e pela comunicacdo a Secretaria de Policia
Judicial - SPJ da contratagdo ou dispensa de profissional disponibilizado pela contratada
para a prestagao dos servicos, imediatamente apds o evento ocorrido.

O cadastramento do prestador de servico, no inicio ou em eventual
substituicdo no curso da execucdo do contrato, observa os seguintes procedimentos:

| - a contratada apresenta o prestador de servico ao gestor do contrato por
meio de documento especifico para esse fim;

Il - a unidade gestora providencia o cadastramento do profissional no sistema
da Administracdo para controle interno e disponibilizacdo de dados no portal de
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transparéncia do Tribunal, observadas as regras previstas na Lei Geral de Protecdo de
Dados;

[l - a unidade gestora encaminha o profissional a SPJ para cadastro e emissdo
de craché de acesso as dependéncias do Tribunal.

A unidade gestora encaminhard ao SAC (Informética) solicitacdo de cadastro
para acesso do prestador de servicos a rede de informética e/ou sistemas internos do
Tribunal, quando a execugdo de suas atividades profissionais depender dessa condic&o.

O desligamento do prestador de servicos observa os seguintes procedimentos:

| - a contratada informa ao gestor do contrato o desligamento do profissional
mediante a apresentagdo dos dados completos do prestador de servicos, informacéo da
data prevista para o desligamento e devolucdo do cracha de acesso as dependéncias do
Tribunal;

Il - a unidade gestora desvincula o prestador de servicos do respectivo
contrato no sistema interno de Administracdo, como medida de controle e atualizacdo dos
dados disponibilizados no Portal de Transparéncia do Tribunal;

Il - a unidade gestora comunica a SPJ do Tribunal o desligamento do
prestador de servicos e encaminha o crachd de acesso para baixa e comunica o
desligamento do prestador de servigos ao SAC (Informética) para exclusdo do profissional
aos acessos a rede de informatica e sistemas internos do Tribunal, quando for o caso.

13.4. FERIAS DO PRESTADOR DE SERVICOS

As férias do prestador de servicos sdo gozadas, preferencialmente, nos meses
de janeiro, julho e dezembro e, relativamente aos meses de janeiro e dezembro, em
especial, durante o periodo de recesso forense (20/12 a 6/1 de cada exercicio).

O gestor do contrato e a unidade tomadora poderdo, com a anuéncia da
contratada, planejar, para outros periodos, as férias dos prestadores de servicos lotados
em areas em que a prestagao dos servigos ndo é interrompida durante os meses de janeiro,
julho e dezembro.

Parcelamento de férias

As férias do prestador de servicos poderdo ser parceladas em até trés periodos,
sendo que um deles ndo poderd ser inferior a catorze dias corridos e os demais nao
poderdo ser inferiores a cinco dias corridos cada um, mediante anuéncia da contratada.

O parcelamento de férias serd concedido de acordo com as condicdes
estabelecidas no termo de referéncia, anexo do contrato.

Venda de férias (abono pecuniario)

A venda de férias requerida pelo prestador de servico respeitara as condigdes
estabelecidas na Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

Substituicao de férias
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N3do hé substituicdo do posto de trabalho durante as férias dos prestadores,
salvo solicitacdo fundamentada do titular da unidade de lotacdo do prestador de servicos,
conforme prescreve normativo interno.

O pagamento de férias do profissional substituto observa as condicdes
estabelecidas no contrato e na planilha de formagdo de precos.

13.5. PERIODO DE RECESSO FORENSE

E vedada a concessao de recesso forense ao prestador de servico terceirizado.

Caso ndo haja expediente na unidade tomadora ou haja redugdo na carga
horéria diéria, o prestador de servico podera, neste periodo:

| - gozar férias mediante solicitagdo prévia da gestdo do contrato e anuéncia da
contratada;

Il - utilizar banco de horas, quando o contrato assim permitir, no interesse do
STJ, para a compensacéo de eventuais dias/horas nado laborados no periodo;

[l - apresentar-se ao supervisor ou preposto em seu horario de trabalho, ficando
a disposicédo para laborar onde houver necessidade nesse periodo, para cumprimento de
sua jornada normal de trabalho.

13.6. PONTO FACULTATIVO E FERIADO REGIMENTAL

Nos dias de ponto facultativo ou feriado regimental, o prestador de servigos
deverad cumprir normalmente sua jornada de trabalho, salvo se ndo houver necessidade
de prestacdo dos servicos no Tribunal.

Caso o Tribunal ou a unidade tomadora estejam fechados e nao seja possivel
o enquadramento do empregado nas hipdteses previstas no tépico 13.4 deste Manual,
ndo se exigird a compensacao de horas nao laboradas nesse periodo.

13.7. TELETRABALHO E TRABALHO HIBRIDO

A prestagdo dos servicos pode, de forma excepcional e a critério do diretor-
geral, mediante justificativa técnica, considerada a natureza da atividade a ser
desempenhada e comprovada a dificuldade de recrutamento de profissionais

especializados para a execucdo dos servicos, ser executada remotamente ou na
modalidade de trabalho hibrido.

Para tanto, a contratada deverd firmar acordo individual de trabalho com cada
um dos empregados alocado no contrato que atue nessas modalidades, dispondo, pelo
menos, sobre os horarios de trabalho e os meios de comunicacdo a serem utilizados entre
o empregado e o empregador, assegurados os repousos legais.
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O comparecimento, ainda que de modo habitual, as dependéncias do
empregador para a realizacdo de atividades especificas que exijam a presenca do
empregado no estabelecimento ndo descaracteriza o regime de teletrabalho ou trabalho
hibrido, nos termos dos §§ 1° e 9° do art. 75-B e art. 75-C da CLT.

O acordo individual de trabalho a ser elaborado pela contratada devera conter
cldusulas para estabelecer o que se segue:

a) o tempo de uso de equipamentos tecnoldgicos e de infraestrutura necesséria
e de softwares, de ferramentas digitais ou de aplicacdes de internet utilizados para o
teletrabalho fora da jornada de trabalho normal do empregado ndo constitui tempo a
disposicao, regime de prontiddo ou de sobreaviso;

b) aplicam-se ao contrato de trabalho do empregado as disposicdes previstas
na legislacdo local e nas convengdes e acordos coletivos de trabalho relativas a base
territorial do Distrito Federal, quando néo conflitarem com o acordo individual de trabalho;

c) as disposicdes relativas a responsabilidade pela aquisicdo, manutencéo ou
fornecimento dos equipamentos tecnoldgicos e da infraestrutura necessaria e adequada a
prestacdo do teletrabalho, bem como ao reembolso de despesas feitas pelo empregado,
serdo previstas em contrato escrito e ndo integram a remuneracdo do empregado;

d) o empregado devera assinar termo de responsabilidade comprometendo-se
a seguir as instrucdes fornecidas pela empregadora sobre as precaugdes a evitar doengas
e acidentes de trabalho e quanto ao uso de equipamentos de protecao individual postos a
sua disposicdo, quando necessario;

e) o empregado obriga-se a laborar com total e absoluta exclusividade a
empregadora, comprometendo-se a ndo exercer atividade ou trabalho na drea/ramo de
informatica para terceiros (pessoas fisicas ou juridicas) que explorem a mesma atividade
fim, ainda que a titulo gratuito;

f) a empregadora podera ter acesso e monitorar os equipamentos e sistemas
colocados a disposicdo do empregado para o exercicio das atividades contratadas pelo
tomador de servico, sem isso representar violacdo de correspondéncia, invasdo de
privacidade, intimidade ou assédio moral; e

g) a empregadora podera usar a imagem e/ou voz do empregado durante e
apds o contrato de trabalho, exclusivamente voltadas para o ramo da atividade por esta
explorada e pelo tomador de servico, sem isso representar uso indevido, inexistindo direito
a qualquer tipo de indenizacdo, ressarcimento ou participagdo comercial.

Além disso, a contratada deveré:

a) elaborar, controlar e acompanhar, por intermédio de seu preposto, a escala
de jornada de trabalho dos seus profissionais alocados para a prestacdo dos servicos.

b) prover o controle didrio de dedicagdo exclusiva dos seus profissionais,
registrando explicitamente a carga de trabalho diéria realizada efetivamente pelo
profissional. A afericdo devera ser realizada exclusivamente por ferramenta automatizada
(software).

c) entregar mensalmente relatério de registro de ponto dos seus funcionérios,
contendo obrigatoriamente a identificagdo do profissional, histérico da prestagao diéria de
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servicos (datas e horéarios) e a quantidade de horas trabalhadas (diaria, semanal e mensal),
informando a quantidade realizada em relacdo a quantidade esperada e ao saldo de banco
de horas de cada profissional.

A efetiva prestagdo do servico somente ocorrerd por intermédio da
comprovagdo da carga de trabalho realizada pelo profissional na estacdo de trabalho
designada a ele a partir da ferramenta automatizada de controle didrio de dedicacédo
exclusiva.

A ferramenta de afericdo da efetiva carga de trabalho realizada pelo
profissional a que se refere esta obrigacdo deveréa ser de propriedade legal da contratada
ou seu licenciamento de uso autorizado por meio legal pelo fabricante/proprietario
intelectual de direito e sem 6nus para o Tribunal.

Caso haja a necessidade de instalacdo do software nas estacdes de trabalho do
STJ, o licenciamento desse software deverd prever a possibilidade de instalacdo nas
estacdes de trabalho do contratante de forma legal e em caréater temporério, enquanto o
instrumento contratual estiver vigente.

Seré aceita qualquer ferramenta capaz de aferir e evidenciar a carga de trabalho
diéria efetivamente realizada pelo profissional, haja vista tratar-se de ferramental voltado
para gestdo de recursos humanos, desde que esteja em consonancia com o modelo de
delegacédo previsto no contrato.

Os profissionais a serem alocados para a prestacdo dos servicos remotos
poderao residir fora do Distrito Federal.

Os profissionais em regime de teletrabalho e trabalho hibrido n&o fardo jus ao
valor referente a vale-transporte.

Os profissionais, quando estiverem nas dependéncias do STJ, deverdo estar
devidamente identificados mediante uso permanente de crachd, com foto e nome visivel,
a ser confeccionado pelo STJ.

13.8. CONTROLE DE FREQUENCIA E BANCO DE HORAS

Mensalmente, a empresa devera apresentar, juntamente com o documento de
cobranga, o resumo do controle de frequéncia de seus empregados, constando os
afastamentos e as correspondentes coberturas, bem como relatério detalhado com o saldo
do banco de horas.

O banco de horas poderd ser pactuado por acordo individual escrito, desde
que a compensagao ocorra no periodo méaximo de seis meses.

O excesso de horas em um dia pode ser compensado pela correspondente
diminuicdo em outro dia, de maneira que ndo exceda, no periodo maximo de um ano, a
soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo
de dez horas diérias.

:: Clique aqui para voltar ao Sumério 41




13.9. TRABALHO INTERMITENTE

Considera-se como intermitente o contrato de trabalho no qual a prestacdo de
servicos, com subordinacdo, ndo é continua, ocorrendo com alternancia de periodos de
prestacdo de servicos e de inatividade, determinados em horas, dias ou meses,
independentemente do tipo de atividade do empregado e do empregador.

A diferenca da utilizacdo deste contrato de trabalho para os demais é que o
pagamento dos encargos trabalhistas efetiva-se imediatamente apds completado o
servico, e ndo apds os respectivos periodos concessivos.

14. DA ALTERACAO DO VALOR DO CONTRATO

O valor inicial do contrato podera sofrer atualizagdo mediante repactuacao,
reajuste ou revisdao (reequilibrio econémico-financeiro). A aplicagdo de cada um desses
institutos depende do caso concreto.

14.1. REAJUSTE

O reajuste de precos € aplicavel a contratos e registros de precos cujos valores
possam ser atualizados por indices de correcdo monetaria, a exemplo do Indice de Precos
ao Consumidor Amplo - IPCA, e deve observar uma periodicidade minima de doze meses,
contados da data do orcamento estimado.

Considera-se como data do orcamento estimado a data da apresentacdo da
proposta.

Nos contratos de solugdo de tecnologia da informacéo e comunicacéo, o indice
adotado para reajuste do licenciamento, suporte e atualizacdo das versdes é o indice de
Custos de Tecnologia da Informacéo - ICTI, instituido pela Portaria GM/MP n. 424 de 7 de
dezembro de 2017.

Apds o interregno de um ano, os precos iniciais poderdo ser reajustados
mediante negociacdo entre as partes, tendo como limite a variagdo acumulada do indice
de reajuste, exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da
anualidade.

O inicio da abertura de negociacdo do reajuste podera ser realizado tanto pelo
contratante quanto pela contratada.

Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera
contado a partir dos efeitos financeiros do uUltimo reajuste.

O direito de reajuste precluird no prazo estipulado no contrato ou na ata de
registro de precos.
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O marco temporal para a contagem da precluséo serd, para o primeiro reajuste,
a data da apresentagdo da proposta ou do orgamento a que se referir e, para os demais, a
data dos efeitos do ultimo reajuste concedido, caso a contratada ndo o requeira dentro do
respectivo periodo aquisitivo.

Também ocorrerd a preclusdo do direito ao reajuste se o pedido for formulado
depois de extinto o contrato/ata.

No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajuste, o reajustamento
poderd ser calculado pela dltima variagdo conhecida (afericdo parcial), aplicando-se a
diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o indice definitivo.

Quando o prazo de vigéncia estabelecido no contrato expirar antes de
conhecido o indice de reajuste, o contrato podera ser prorrogado com a manutencgdo
provisoria de precos e, apds a divulgacdo do indice de variagdo, o reajuste podera ser
formalizado por meio de termo de apostilamento.

E importante frisar que o reajuste serd concedido mediante negociacdo,
mantido como limite o percentual de variacdo do indice previsto no contrato. A negociacéo
do percentual a ser aplicado ao contrato deveré ser realizada pelo gestor e com o auxilio
da SGCON.

A negociacdo do reajuste devera ter como pardmetro os precos praticados no
mercado, mediante atualizacdo da pesquisa de precos, quando necessaria, observadas as
recomendacgdes previstas no Manual de Orientacdo de Pesquisa de Pregos, disponibilizado
na intranet do Tribunal.

O prazo para resposta ao pedido de reajuste de precos sera o total de 39 dias
Uteis, contados da data do requerimento da contratada, observado o roteiro de tramitacdo
estabelecido no normativo interno vigente.

14.2. REPACTUACAO

A repactuacdo de precos é uma forma de manutencgao do equilibrio econémico-
financeiro de contrato utilizada para servicos continuos com regime de dedicacéo exclusiva
de mao de obra ou predominancia de mao de obra, por meio da anélise da variacdo dos
custos contratuais, desde que seja observado o interregno minimo de um ano para a
primeira repactuagao, que sera contado:

| - para os custos relativos a mao de obra, vinculados a data-base da categoria
profissional: a partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convencéo ou
dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo a cada categoria
profissional abrangida pelo contrato;

Il - para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacdo da
proposta, mediante negociacdo entre as partes, tendo como limite méximo a variagdo do
indice de reajuste, ocorrida nos doze meses anteriores ao reajuste;

lIl - para os custos decorrentes do regime ndo cumulativo do PIS e Cofins: do
més de enquadramento ou do més subsequente ao Ultimo utilizado na declaracao
apresentada na proposta;
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IV - para o custo relacionado ao fator acidentério de prevencao: a cada exercicio
financeiro, caso haja alteracdo de aliquota.

As repactuacoes serdo precedidas de solicitagdo do contratado, acompanhada
de demonstracdo analitica da variacdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha
de custos e formacgdo de precos, e do novo acordo, convengdo ou sentenca normativa.

A contratada, para fazer jus a repactuacdo retroativa, devera solicitéd-la até a
prorrogacgao contratual ou o encerramento do contrato, sob pena de preclusdo do direito.

A repactuacdo somente podera contemplar itens de custo previstos na proposta
apresentada na época da licitagdo.

O pedido de repactuacédo, acompanhado da planilha de custos e formacéo de
precos atualizada e do instrumento legal homologado, deverd ser encaminhado pela
contratada ao gestor do contrato.

Esses documentos deverdo, de imediato, ser juntados ao processo de
contratagdo e remetidos a SGCON para anélise e instrucdo da alteracdo dos precos
pretendidos.

O prazo para resposta ao pedido de repactuacdo sera o total de 31 dias Uteis,
contados da data do fornecimento pela contratada da demonstragdo analitica da variagdo
dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e formacédo de precos e do
novo acordo, convencgdo ou sentenca normativa que fundamente a alteracdo contratual,
observado o roteiro de tramitagao estabelecido no normativo interno vigente.

O prazo para instrucdo da repactuacdo somente se iniciard a partir da
apresentagado completa da documentacéo solicitada pelo Tribunal para a comprovacéo da
variacdo dos custos e aquela podera ser formalizada por meio de termo de apostilamento.

A repactuacdo poderd ser dividida em tantas parcelas quantas forem
necessarias, em respeito ao principio da anualidade do reajuste dos precos da contratagao,
podendo ser realizada em momentos distintos para discutir a variacdo de custos que
tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas.

A repactuacdo também pode ser dividida quando o objeto do contrato envolver
mais de uma categoria profissional, respeitando-se as datas base indicadas no instrumento
coletivo de trabalho.

A contratada devera requerer que seu direito a repactuacdo seja resguardado
durante a instrugcdo da prorrogacédo do contrato para que conste no termo aditivo cldusula
prevendo a manutencao proviséria dos precos, sob pena de preclusao.

Na hipdtese de iminente encerramento do contrato cuja vigéncia ndo sera mais
prorrogada, a contratada deverd resguardar expressamente o seu direito antes do
encerramento contratual. Apds o encerramento do contrato em que ndo seja ressalvado
expressamente o direito a repactuacdo, operarad a preclusdo do direito a alteracdo dos
valores.

Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes
do mercado, sera verificado pelo Tribunal, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice
adotado que justifique o recalculo dos custos em valor menor, promovendo, em caso
positivo, a redugao dos valores correspondentes da planilha contratual.
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A vigéncia dos novos valores contratuais decorrentes das repactuacdes tera
inicio da seguinte forma:

| - como regra geral, a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a
repactuacgao;

Il - em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da
contagem de periodicidade e para concessdo das proximas repactuacdes futuras; ou

Il - em data anterior a ocorréncia do fato gerador, quando o instrumento
coletivo de trabalho contemplar data de vigéncia retroativa para a revisdo do custo de mao
de obra, podendo esta ser considerada para efeito de compensacdo do pagamento
devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuacdes futuras.

A contratacdo remanescente tem direito a repactuacdo nas mesmas condi¢des
e prazos a que faria jus o contratado original e podera ter os precos corrigidos desde o
inicio de sua vigéncia.

14.3. REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

O reequilibrio econémico-financeiro do contrato visa ao restabelecimento da
relacdo contratual inicialmente ajustada pelas partes, quando houver fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da
execucdo do ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe,
superveniente ao originalmente contratado.

O pedido, devidamente acompanhado da documentagdo comprobatdria,
devera ser encaminhado pela contratada ao gestor do contrato, que devera junta-lo no
processo de contratacdo e encaminhar a SGCON de imediato para anélise.

O pedido de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, para ser analisado,
devera vir acompanhado dos seguintes documentos:

| - planilha comparativa do custo dos itens constantes da proposta apresentada
demonstrando os precos praticados a época da contratagdo em relacdo aos precos que
precisam ser revistos; e

Il - comprovagdo que fundamente a forca maior, caso fortuito ou fato do
principe ou decorrentes de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis que inviabilizem a execugdo do contrato tal como pactuado, respeitada, em
qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato;

O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro seré o total de 76 dias Uteis, contados da data da apresentagdo do pedido desde
que acompanhado de toda documentacédo necesséria para a anélise, observado o roteiro
de tramitagcao estabelecido no normativo interno vigente.

Na auséncia de qualquer dos documentos acima descritos, a SGCON ou gestor,
a depender do caso, poderd requerer a contratada ajuste ou complementacédo do pedido,
0 que ensejara a recontagem do prazo.
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A SGCON, caso julgue pertinente, poderd ainda requerer que o gestor
providencie pesquisa de mercado nos moldes do manual deste Tribunal, com o objetivo
de constatar a majoracao alegada pela contratada.

O pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro devera ser
formulado durante a vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacgéo.

A extincdo do contrato ndo configurard ébice para o reconhecimento do
desequilibrio econémico-financeiro, hipdtese em que serd concedida indenizacdo por
meio de termo indenizatdrio.

15. DA ALTERACAO QUANTITATIVA E QUALITATIVA DOS
CONTRATOS

O interesse publico pode exigir a alteragdo dos contratos administrativos, que
podera ser promovida de forma unilateral pela administracdo ou por acordo das partes,
respeitados, em qualquer caso, os direitos do contratado. A alteracdo unilateral pode ser
qualitativa e quantitativa.

A alteracdo qualitativa ocorrerd quando houver necessidade de modificagdo do
projeto ou das especificagbes do contrato para melhor adequacgdo técnica aos seus
objetivos.

A alteracdo quantitativa ocorrerd quando necesséaria a modificagdo do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto,
observados os seguintes limites:

v até 25% para acréscimo ou supressdo, em se tratando de compras,
servicos e obras;

v até 50% para acréscimos, em se tratando de reformas de edificio ou de
equipamento.

A alteragdo consensual podera ocorrer nas seguintes hipdteses:
v" quando for conveniente a substituicdo da garantia de execucéo;

v" quando necesséaria a modificacdo do regime de execucgdo da obra ou do
servico, bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo
técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

v" quando necesséaria a modificagdo da forma de pagamento; e

v’ para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro do contrato.
As alteracdes unilaterais podem ocorrer em duas situacdes:

v" mudancas de projeto ou especificacao;

v’ alterac¢des quantitativas de bens ou servicos.

O pedido de acréscimo ou supressado, seja por iniciativa do Tribunal ou da
contratada, deverd ser previamente avaliado pelo gestor do contrato e pela SGCON, de
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modo que a alteracdo pretendida seja devidamente justificada e autorizada pela
autoridade competente.

Para o célculo dos limites de alteragdes contratuais, os acréscimos ou
supressdes devem ser considerados de forma isolada, sendo calculados sobre o valor
inicial atualizado do contrato, vedada a compensacgao entre eles. Além disso, as alteracdes,
inclusive qualitativas, ndo poderdo modificar o objeto da contratagéo.

Se o contrato ndo contemplar precos unitarios para obras ou servigos cujo
aditamento se fizer necessario, esses serdo fixados por meio da aplicagdo da relacdo geral
entre os valores da proposta e o do orcamento base da Administracdo sobre os pregos
referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento, respeitados os limites
estabelecidos para acréscimos e supressdes.

Nos pedidos de acréscimo/supressdo, deverdo constar, no minimo:
a) adescricdo detalhada da proposta de alteracéo;
b) ajustificativa para a necessidade da alteragdo proposta;

c) o detalhamento dos custos da alteragdo de forma a demonstrar que néo
extrapola os limites legais e que mantém a equagdo econdmico-financeira
do contrato;

d) a ciéncia da contratada por escrito em relacéo as alteracdes propostas no
caso de alteracdo unilateral ou a sua concordancia para as situacdes de
alteragdo por acordo das partes.

No caso de alteragbes de contratos terceirizados que criem ou aumentem
despesas, o pedido deverd ser encaminhado pelo titular da unidade
(Secretaria/Assessoria/Ndcleo) ao diretor-geral devidamente fundamentado pela unidade
demandante.

Além do j& mencionado anteriormente, no pedido deverd constar, ainda, a
comprovacao formal do aumento da demanda, juntamente com estudo prévio que:

a) relacione ademanda com produtividade de cada posto de trabalho, mensal
ou diéria, alocado na unidade tomadora, de forma a estabelecer estimativa
fundamentada do quantitativo de postos terceirizados adequado ao
atendimento das necessidades do Tribunal; e

b) demonstre o impacto orcamentadrio decorrente da nova situacao,
apresentando o montante mensal e anual do acréscimo e fazendo
comparativo entre a situagdo contratual vigente e a decorrente da alteragdo
proposta.

Para demonstragcdo da necessidade de redimensionamento da forca de
trabalho terceirizada, a area gestora deverd apresentar, juntamente com o pedido,
formulario padrao disponivel na intranet devidamente preenchido.

Caso néo seja possivel realizar o preenchimento do formulédrio em razédo da
natureza dos servigcos prestados, a area devera providenciar justificativa.

O formulario deve conter, no que couber, as seguintes informacgdes:
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| - descricdo do produto (tarefa, atividade ou conjunto de atividades principais)
a ser executado pelo empregado;

Il - unidade de medida que permita aferir a produtividade almejada, conforme
parédmetros de medicao definidos;

[l - quantidade da atividade ou conjunto de atividades a ser desempenhada
mensalmente;

IV - quantidade minima de empregados ou postos para realizar a atividade ou
conjunto de atividades no periodo estabelecido sem prejuizo da qualidade e dos prazos
de prestacdo dos servicos.

16. DA GESTAO DE RISCOS NA FASE DE EXECUCAO CONTRATUAL

A gestdo de riscos é um processo continuo que consiste no desenvolvimento
de um conjunto de acdes destinadas a identificar, analisar, avaliar, priorizar, tratar e
monitorar riscos positivos ou negativos capazes de afetar os objetivos, programas, projetos
ou processos de trabalho do Tribunal nos niveis estratégico, tatico e operacional.

O gestor deverd manter atualizado o mapa de riscos elaborado na fase de
planejamento da contratagdo, procedendo a sua reavaliagdo anualmente, nas
prorrogagdes de vigéncia ou apds a ocorréncia de eventos relevantes, visando a boa e
regular execucgdo do contrato. Os procedimentos sobre gestdo de riscos deverdo observar
a Politica de Gestdo de Riscos do Tribunal e as orientacdes da Secretaria de Gestao
Estratégica - SGE disponiveis na intranet do STJ.

No minimo uma vez ao ano, a equipe de gestdo deveré proceder a atualizacdo
do mapa de riscos, considerando os eventos ocorridos durante a execucdo do contrato. A
reavaliacdo do risco de descumprimento pela contratada das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias para com os empregados poderd ensejar a ampliacdo ou reducdo da
amostra mensal de fiscalizacdo administrativa quanto as mencionadas obrigagdes. Em
nenhuma hipotese, a amostra mensal seré inferior a 10% do total de funcionérios.

17. DA PRORROGACAO CONTRATUAL

A regra é a prorrogacao do contrato administrativo mediante a formalizagdo do
respectivo termo aditivo, antes do término do prazo de vigéncia do ajuste.

Os contratos administrativos formalizados sob a égide da nova Lei de Licitagbes
podem ser prorrogados sucessivamente, desde que demonstrado que a forma de
fornecimento e de prestacdo dos servicos seja de natureza continuada consoante
normativo interno, tenha previsdo contratual/legal, seja atestado que as condigdes e precos
permanecem economicamente vantajosos e respeite o limite maximo de vigéncia de:

a) até cinco anos: aluguel de equipamentos e utilizagdo de programas de
informética;
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b) até dez anos: prestacdo de servicos e fornecimentos continuos e
contratagdes previstas nas alineas fe g do inciso IV e nos incisos V, VI, Xll e
XVl do caput do art. 75 da Lei n. 14.133/2021;

c) até quinze anos: operacdo continuada de sistemas estruturantes de
tecnologia da informacéo;

d) prazo indeterminado: contratos em que a Administracdo seja usuéria de
servico publico oferecido em regime de monopdlio.

Os contratos firmados sob o regime de fornecimento e prestagdo de servico
associado terdo a vigéncia maxima definida pela soma do prazo relativo ao fornecimento
inicial ou a entrega da obra com o prazo relativo ao servico de operacdo e manutencao,
este limitado a cinco anos contados da data de recebimento do objeto inicial, autorizada a
prorrogagao até a vigéncia maxima decenal, desde que demonstrado que a forma de
fornecimento e de prestacdo dos servicos seja de natureza continuada consoante
normativo interno, tenha previsdo contratual/legal e seja atestado que as condicbes e
precos permanecem economicamente vantajosos.

Nos contratos por escopo, ou seja, aqueles que impdem ao contratado o dever
de realizar a prestacdo de um servico especifico em periodo predeterminado, o prazo de
vigéncia poderé ser automaticamente prorrogado quando seu objeto nao for concluido no
periodo firmado no contrato, desde que justificadamente e pelo prazo necessério a
conclusdo do objeto.

Quando a ndo conclusdo decorrer de culpa do contratado:

| - o contratado serd constituido em mora, aplicveis a ele as respectivas sangdes
administrativas;

Il - a Administracdo poderéd optar pela extingdo do contrato e, nesse caso,
adotard as medidas admitidas em lei para a continuidade da execucéo contratual.

17.1. PROCEDIMENTOS PARA PRORROGACAO DO CONTRATO

Toda prorrogacéo de contrato deveré ser fundamentada por escrito, mediante
aprovagao da Assessoria Juridica, previamente autorizada pela autoridade competente e
formalizada por meio de termo aditivo.

A SGCON, 195 dias antes do fim da vigéncia do contrato, solicitard ao gestor,
no prazo de quinze dias, as seguintes providéncias:

v' avaliar a execugao dos contratos por meio de instrumentos de controle
que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos:

| - resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificagado
dos prazos de execucdo e da qualidade demandada;

Il - recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da
formacdo profissional exigidas;

Il - qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
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IV - adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo
estabelecida;

V - cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e
VI - satisfacdo do publico usuério.
atualizar o mapeamento de riscos;

juntar aos autos a manifestacdo da contratada a respeito da prorrogacéo,
bem como quanto a pretensdo de reajuste e/ou repactuagao dos pregos
contratados;

comprovar, se for o caso, mediante pesquisa de mercado, que o valor
do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administracdo;

juntar aos autos os documentos exigidos na licitagdo e no contrato que
comprovem que a empresa mantém as condigdes iniciais de habilitago.

A comprovacdo da vantagem econdmica deve ser precedida de anélise entre
os precos contratados e aqueles praticados no mercado, conforme orientagdo do manual
desta Corte, de modo a concluir que a continuidade da contratagdo € mais benéfica do que
a realizacdo de uma nova licitagao.

Compete ao gestor do contrato, com o auxilio da SGCON, promover eventual
negociacdo com a contratada para adequagdo dos valores aqueles encontrados na
pesquisa de mercado, inclusive para a redugdo e/ou eliminacdo dos custos fixos ou
varidveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da

contratagao.

A prorrogacao de contrato com mao de obra exclusiva dispensa a realizacdo de
pesquisa de mercado, quando o contrato:

v’ previr que os itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com

base em acordo, convencdo, dissidio coletivo de trabalho ou em
decorréncia de lei;

contiver previsdo de que os reajustes dos itens envolvendo insumos e
materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior correlacdo possivel com o
segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou
materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de
Precos ao Consumidor Amplo (IPCA-E).

E muito importante observar que os contratos somente poderdo ser
prorrogados caso ndo tenha havido interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a
interrupcdo tenha ocorrido por apenas um dia.

A Administracdo ndo podera prorrogar a vigéncia do contrato quando:

v' 0s pregos contratados estiverem superiores a pratica de mercado,

admitindo-se a negociagao para redugao de precos;

v' a contratada ndo mantiver as mesmas condi¢des exigidas para a

celebracédo do contrato;
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v' a contratada tiver sido penalizada nas sancbes de declaracdo de
inidoneidade, suspensdo temporaria ou impedimento de licitar e
contratar com o poder publico, observadas, em cada caso, as
abrangéncias de sua aplicacdo; ou

v exceder aos limites maximos previstos em lei.

Caso o contrato ndo possa ser prorrogado, a unidade gestora deverd
providenciar a instrucdo de novo processo, relacionado no SEl ao processo da contratacédo
vigente, com vistas a formalizagdo de nova contratacdo.

As diretrizes sobre elaboracdo das etapas do planejamento de contratacéo, a
saber: estudos preliminares, gestdo de riscos, termo de referéncia e projeto
bésico, pesquisa de mercado e planilha de custos, estdo disponiveis na pagina da
Secretaria de Administragdo na intranet, as quais deverdo ser observadas para a
formalizagcdo do novo procedimento contratual.

Para fins de acompanhamento e controle, a unidade gestora deverd informar a
SGCON o nimero do processo que ird instruir a nova contratagao.

A instrucdo da prorrogacgao do ultimo prazo de vigéncia do contrato devera ser
iniciada com 195 dias antes do fim de sua vigéncia e podera ser incluida cldusula resolutéria
que viabilize a formalizacdo de novo ajuste por ocasido da conclusdo do novo certame ou
da respectiva contratagdo sucessora, conforme o disposto no § 6° do art. 75 da Lei n.
14.133/2021.

Na eventualidade excepcionalissima de a contratada concluir a obra ou o
servico depois de expirado o prazo de vigéncia, sem que tenha havido a formalizagdo da
prorrogacgao do contrato, as despesas deverao ser objeto de reconhecimento de divida. A
depender das circunstancias do caso concreto, deve ser apurada a responsabilidade do
gestor.

18. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

A conta-depdsito vinculada se refere a conta aberta em banco publico oficial
para garantir os recursos necessarios ao adimplemento das obrigacdes sociais e
trabalhistas devidas pela empresa prestadora de servicos com previsdo de dedicacéo
exclusiva de mao de obra.

A transacdo financeira da conta-depdsito vinculada poderé ser realizada por
meio de resgate ou movimentacao.

O resgate corresponde a devolucdo de valores retidos em conta-depdsito
vinculada quando a contratada comprova o pagamento das obrigacdes trabalhistas e
previdenciarias dos empregados alocados no contrato.

A movimentacao se refere a transferéncia de valores contidos na conta-depdsito
vinculada diretamente para a conta bancéaria dos profissionais terceirizados, mediante
prévia solicitagdo da contratada e autorizagdo do Tribunal, por meio da SAD.
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Os documentos, prazos e procedimentos necessarios para efetuar o resgate ou
a movimentagcdo de valores da conta-depdsito vinculada deverdo observar as regras
estabelecidas no normativo interno e as orienta¢des disponibilizadas pela SAGAV na
intranet da SAD.

As principais atribui¢gdes do fiscal administrativo e do gestor relacionadas a
conta-depdsito vinculada sao:

a) exigir da contratada o preenchimento da planilha eletrénica disponivel na
intranet da SAD, observada a natureza da transacdo financeira requerida
(férias, décimo terceiro saldrio e rescisdo), bem como a apresentacdo
devidamente organizada dos documentos que comprovem os pagamentos
efetuados;

g

analisar a solicitagdo da contratada para resgate/movimentacao dos recursos
retidos em conta-depdsito vinculada, por meio de conferéncia criteriosa de
toda a documentacdo exigida no normativo interno para fins de
comprovacado dos pagamentos e recolhimentos legais;

c) devolver formalmente a contratada toda a documentacdo recebida e/ou
solicitar corre¢bes na planilha quando constatada falha ou auséncia dos
comprovantes necessarios a liberagdo dos recursos bloqueados, indicando
as inconsisténcias identificadas;

z

ratificar o valor requerido pela contratada mediante a conferéncia dos
célculos constantes da planilha e confirmacdo de que se trata de
empregados que efetivamente prestaram servicos nas dependéncias do
Tribunal, observado o periodo requerido, tempo de servico prestado no
Tribunal e saldrios devidos a época da ocorréncia do fato;

e) encaminhar a SAGAV, apds conferéncia de toda a documentagdo
apresentada pela contratada, a solicitacdo de liberacdo dos recursos,
indicando o valor a ser liberado a contratada.

O gestor/fiscal deverd observar que o prazo para liberacdo dos recursos
bloqueados na conta-depdsito vinculada somente se inicia a partir do recebimento da
documentagdo completa necesséria a andlise do pleito.

O gestor do contrato deverd encaminhar o pedido da contratada e sua anélise
técnica a SAGAV no prazo de cinco dias uteis, contados do recebimento da
documentagdo completa.

A conta-depdsito vinculada ndo contempla valores para a cobertura de
preposto e de substituto de posto efetivo em razdo de nao haver previsdo de recolhimento
na planilha de custos do contrato para o pagamento dessas despesas.

A peticdo da contratada serd revisada pela SAGAV e, apds ratificagdo,
submetida a SAD para autorizacdo da transacao financeira a ser efetuada pela SOF.

Caso seja necessaria retificagdo, a SAGAV restituird a peticdo da contratada ao
gestor/fiscal para as adequacdes pertinentes.

Os valores depositados na conta vinculada séo absolutamente impenhoraveis.
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19. DA CESSAO DE CREDITOS

E admitida a cessao fiducidria de direitos de créditos decorrentes de contratos
administrativos, conforme regras estabelecidas no contrato.

Os procedimentos sao realizados entre o fornecedor e a instituicao financeira
por meio do Portal de Crédito Digital, nos termos e de acordo com a Instrucdo Normativa
n. 53, de 8 de julho de 2020, do Ministério da Economia.

A formalizacdo da cessao de crédito no portal AntecipaGov requer uma anélise
da Administracdo sobre a execucdo do contrato, mediante o fornecimento das
informacdes sobre riscos a continuidade dos contratos ou impactos ao seu vulto
financeiro, que sdo préprias do gestor e da Coordenadoria de Contratos (Tutorial do
Gestor Publico - AntecipaGov).

Para tanto, quando o STJ receber a notificacdo eletronica pelo AntecipaGoyv, a
Coordenadoria de Contratos, com apoio das informacdes prestadas pelo gestor do
contrato, procederd ao preenchimento, em campo préprio no Portal, das informacdes
requeridas, em especial quando:

a) inexistir previsdo de inicio ou de retomada de execucdo contratual;
b) houver indicativos de reducéo de escopo e/ou valor dos contratos;

c) estiver em andamento processo administrativo com vistas a rescisdo dos
contratos ou a execugado de garantia.

Nos casos de contratos com dedicacdo exclusiva de mado de obra, apds a
formalizacdo da cessdo fiduciaria em garantia da operacdo de crédito entre o cedente
(CONTRATADA) e a instituicdo financeira, a CONTRATADA devera proceder a abertura
de conta vinculada, a qual seréd o domicilio bancério para o pagamento dos créditos do
contrato.

A CONTRATADA deverd comunicar a abertura da conta vinculada a
CONTRATANTE, em até dois dias, para que seja formalizado o termo de vinculacdo de
domicilio bancério, conforme o Anexo Il da Instrucdo Normativa n. 53, de 8 de julho de
2020, do Ministério da Economia, e apensa-lo ao processo de operacdo de crédito no
portal em campo préprio.

Caberé a Secretaria de Orcamento e Financas atuar junto ao banco como
responsavel pela gestdo da conta vinculada a ser aberta para pagamento dos créditos do
contrato, conforme o disposto no Anexo | da Instrucdo Normativa n. 53, de 8 de julho de
2020, do Ministério da Economia.

As cessoes de crédito ndo fiduciarias dependerao de prévia aprovacdo do STJ.

A eficacia da cessdo de crédito, de qualquer natureza, em relagdo a
Administracdo, estd condicionada a celebragdo de termo aditivo ao contrato
administrativo.

Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de
cumprimento de todas as condicdes de habilitacdo por parte do contratado (cedente), a
celebragdo do aditamento de cessdo de crédito e a realizagdo dos pagamentos
respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e trabalhista do cessionario,
bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra impedido de licitar e
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contratar com o Poder Publico, conforme a legislacdo em vigor, ou de receber beneficios
ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente.

O crédito a ser pago a cessionaria € exatamente aquele que seria destinado a
cedente (contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente
incélumes todas as defesas e excecdes ao pagamento e todas as demais cldusulas
exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente
sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de pagamento em conta
vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacgao do fato gerador, quando for o caso,
e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administracao.

A cessdo de crédito ndo afetard a execucdo do objeto contratado, que
continuaréa sob a integral responsabilidade do contratado.

20. DA GARANTIA CONTRATUAL

A exigéncia de garantia contratual visa resguardar o STJ de eventual
inadimplemento das obrigacdes pactuadas por parte da contratada. A garantia poderé ser
executada, entre outros, para:

a) ressarcimento da Administracdo Pulblica por prejuizos decorrentes da
recusa injustificada do adjudicatério em assinar o contrato ou da nao
apresentacao dos documentos para a contratagdo ou em aceitar ou retirar o
instrumento equivalente no prazo estabelecido ou, ainda, da ndo execucéo
do contrato;

b) pagamento de verbas trabalhistas, fundiérias e previdenciarias, quando
cabivel:

c) pagamento das multas devidas a Administracdo Publica.

Importante salientar que a exigéncia de garantia nem sempre é um beneficio
para a Administracdo, pois, embora represente uma seguranga para a boa execucdo do
contrato, resulta, como regra, no encarecimento da contratagdo e pode até mesmo diminuir
o numero de interessados no certame.

E fundamental, portanto, que o gestor do contrato, quando pretender exigir
garantia, justifique a complexidade e a vultosidade do contrato, salientando os riscos
referentes ao cumprimento das obrigacdes e os prejuizos decorrentes da méa execugdo do
contrato.

O valor da garantia podera ser de até 5% do valor inicial do contrato, permitida
a majoracdo desse percentual para até 10%, desde que justificada em razdo da
complexidade técnica e dos riscos envolvidos.

Caberé ao contratado optar por uma das modalidades de garantia:

| - caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidagdo e de custddia
autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por seus valores econdémicos,
conforme definido pelo Ministério da Economia;
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Il - seguro-garantia;

Il - fianca bancaria emitida por banco ou instituicdo financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil.

Nas contratag¢des regidas pela Lei n. 14.133/2021, caso a contratada opte pela
apresentacao de seguro-garantia, esta deverd presta-la no prazo de um més, contado da
data de homologacgao da licitacdo e anterior a assinatura do contrato. No caso das demais
modalidades, a contratada devera apresenté-la no prazo de até dez dias Uteis, prorrogaveis
por igual periodo, a critério da Administragdo, contado da assinatura do contrato.

Nas contratacdes regidas pela Lei n. 8.666/1993, o prazo de apresentacdo da
garantia é, em regra, de trinta dias, contados da assinatura do contrato.

Nas contratagdes de servicos e fornecimentos continuos com vigéncia superior
a um ano, assim como nas subsequentes prorrogacdes, serd utilizado o valor anual
atualizado do contrato para a definicdo e aplicacdo dos percentuais previstos no paragrafo
anterior.

Além disso, nos casos de contratos que impliquem a entrega de bens pela
Administracdo dos quais o contratado ficard depositéario, o valor desses bens deveré ser
acrescido ao valor da garantia.

A anélise, acompanhamento e controle das garantias exigidas pelo STJ serado
realizadas pela SAGAV.

O gestor do contrato deverd, sempre que constatar a ocorréncia de qualquer
indicio de irregularidade na execugdo do contrato, comunicar, imediatamente, a SAD para
avaliagado da necessidade de acionamento da garantia contratual.

A SAGAV notificarad a seguradora ou o banco fiador sobre fatos ocorridos que
ensejem a execugdo do seguro-garantia ou carta de fianca, caso ndo seja possivel a
retencao ou o valor de pagamento devido a contratada seja insuficiente para cobertura das
irregularidades constatadas.

Ao final do contrato, o gestor deverd propor a Administracdo a baixa do registro
da garantia no SIAFI, desde que nao existam pendéncias na execugdo da avenga ou
procedimento sancionatdrio instaurado durante a vigéncia da garantia (apdlice de seguro,
fianca bancéria ou caugdo em dinheiro).

21. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Os procedimentos para apuracgado e aplicacdo de penalidades decorrentes de
descumprimento parcial ou total estabelecidas em edital de licitacdo e/ou em contrato
formalizado pelo Tribunal observardo, conforme o caso, as orientagdes da Instrucdo
Normativa STJ/GDG n. 5/2019 para as contratagdes regidas pela Lei n. 8.666/1993 e da
Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 10/2023 para contrata¢des fundamentadas na Lei n.
14.133/2021, além das estabelecidas neste Manual.

A licitante ou a contratada que descumprirem, parcial ou totalmente, regra
estabelecida no edital da licitacdo e/ou no contrato formalizado pelo Tribunal ficam sujeitas
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as seguintes penalidades, conforme definido em instrumento convocatério ou termo
equivalente:

| - adverténcia;
Il - multa de mora e compensatéria;

[l - impedimento de licitar e contratar com a Unido pelo prazo méaximo de trés
anos;

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragcdo
publica direta e indireta de todos os entes federativos pelo prazo minimo de trés anos e
maéximo de seis anos.

A SAD, por meio da SAGAV, é a unidade responséavel pela instrucdo do
procedimento sancionatério em caso de descumprimento parcial ou total das condigdes
estabelecidas em edital e contrato e pela autuacdo de um processo para apuracdo de cada
penalidade.

A Coordenadoria de Licitagao - COLI, o gestor do contrato ou a Coordenadoria
de Suprimentos e Patrimoénio - CSUP, conforme o caso, devem encaminhar a SAGAV
pedido para abertura de procedimento sancionatério sempre que constatado
descumprimento de regra estabelecida no edital da licitacdo e/ou em cldusula contratual.

Para as contratacdes regidas pela Lei n. 14.133/2021, a aplicacdo das sangdes
de impedimento de licitar ou contratar com a Unido e da declaragdo de inidoneidade sera
instruida em processo administrativo sancionatério conduzido por comissdo designada
pelo diretor-geral para esse fim.

A comissdo serd composta por dois servidores estaveis lotados na SAGAV,
sendo que um deles serd o presidente da comissao, e por um servidor estavel lotado na
unidade gestora do contrato, a ser indicado pelo titular da respectiva unidade, ressalvado
que a indicacdo nado podera recair sobre servidor que integre a equipe de fiscalizacdo e
gestdo do contrato.

A comissdo constituida por portaria administrativa designada pelo diretor-geral
seré responsavel pelas atribuicdes especificadas em normativo interno.

Na instrugcdo da aplicacdo das sangdes administrativas devem ser consideradas
as seguintes circunstancias:

| - a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
Il - as peculiaridades do caso concreto;

[l - as circunstancias agravantes ou atenuantes;
IV - os danos que dela provierem para o Tribunal;

V - aimplantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos érgaos de controle;

VI - o custo/beneficio da instrucdo do processo em relacdo a sancéo a ser
aplicada.
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O pedido de abertura de procedimento sancionatério deve conter a descri¢do
da conduta praticada e as cldusulas infringidas, acompanhado dos documentos
necessarios a comprovacao dos fatos narrados.

O processo para a apuragdo de sancdo administrativa deverd ser instruido
especificamente para esse fim e, no minimo, com:

| - identificagdo do processo administrativo da licitacdo ou da contratacdo direta,
conforme o caso;

Il - copia ou indicagdo de link dos seguintes documentos:

a) despacho com a descricdo da conduta praticada pela contratada e das
cladusulas contratuais infringidas, acompanhado dos documentos necessérios a
comprovacéo dos fatos narrados;

b)  edital, contrato ou outro instrumento de ajuste e respectivos termos
aditivos;

c) manifestacdes expedidas pela COLI, pelo gestor do contrato ou pela
CSUP nas quais conste data de entrega, recebimento e laudo técnico de
avaliagao, conforme o caso;

d)  pedido de prorrogacéo de prazo solicitado pela licitante ou contratada e
os respectivos despachos de deferimento ou de indeferimento;

e) termos de recebimento provisério e definitivo, na forma prevista em
contrato;

f) expediente emitido pela SOF que informe a realizagdo de retencéo
cautelar ou o recolhimento correspondente a multa nos pagamentos efetuados,
quando for o caso;

Il - na hipdtese das san¢des de impedimento de licitar e contratar com a Unido
e declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a administracao publica, portaria
de designacdo da comissao responsavel pela conducédo do procedimento sancionatério;

IV - oficio de comunicag&o a licitante ou contratada quanto ao descumprimento
registrado, as cldusulas infringidas e a abertura de prazo para apresentacdo de defesa
prévia e de recurso;

V - comprovante de ciéncia ou recebimento da intimac&o referente a abertura
do procedimento sancionatdrio e da aplicagdo da pena, quando for o caso;

VI - pecas de defesa apresentadas pela empresa ou licitante;

VIl - parecer juridico quando for o caso;

VIl - decisGes da autoridade competente;

IX - outros documentos considerados pertinentes para a instru¢cdo do processo.

A licitante ou contratada serd intimada pela SAGAV ou pela comissao para
apresentacdo de defesa prévia referente ao descumprimento de obrigagdo que possa
ensejar a aplicacdo das sanc¢des previstas no ato convocatério ou instrumento equivalente.

A intimacdo deve conter:
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| - identificacdo da contratada e da autoridade que instaurou o procedimento;
Il - finalidade da notificagao;

[l - breve descricdo do fato passivel de aplicacdo de penalidade;

IV - citagdo das clausulas contratuais infringidas;

V - comunicagdo da retencao cautelar, se for o caso;

VI - informagdo da continuidade do processo independentemente da
manifestacdo da contratada;

VIl - vistas dos autos para o exercicio do contraditério e da ampla defesa;
VIII - outras informacdes julgadas necessarias pela Administragdo.

A defesa prévia podera ser submetida a COLI, a CSUP, ao gestor ou ao fiscal do
objeto do contrato para manifestacao a respeito das alegagdes apresentadas.

O prazo para apresentacdo de defesa prévia é de quinze dias Uteis, a contar da
intimagao, observado o disposto nos arts. 157 e 158 da Lei n. 14.133/2021.

A SAGAV ou a comissdo, com base nas informacdes apresentadas pelos
interessados, analisara a defesa prévia e emitird parecer opinativo para deliberagdao da SAD
ou, no caso de declaracdo de inidoneidade, da Presidéncia quanto a aplicacdo da sangao
ou acolhimento das razdes apresentadas pela contratada.

As penalidades propostas pelo gestor do contrato ndo vinculam a decisdo da
autoridade competente, que podera aplicar sangdo mais branda ou mais severa, levando-
se em consideracdo a legislacdo e os documentos presentes nos autos.

Transcorrido o prazo para apresentacdo de defesa prévia sem manifestacdo da
contratada, a autoridade competente aplicard a sancdo e estabelecerd o prazo de quinze
dias Uteis para apresentacdo de recurso administrativo ou pedido de reconsideracao,
contado da data de sua intimacéo.

Atestada a tempestividade do recurso, a SAGAV ou a comissdo analisara as
alegacoes apresentadas e submeterd os autos ao secretdrio de Administracdo para
deliberacéo.

Da decisao que aplicar a sancédo de declaracdo de inidoneidade caberé pedido
de reconsideragdo ao presidente do STJ. O pedido de reconsideragdo deverd ser
interposto no prazo méaximo de quinze dias Uteis.

A autoridade competente poderd reconsiderar a decisdo que aplicou a
penalidade ou manté-la.

O recurso néo acolhido pelo secretario de Administragcdo serd submetido ao
diretor-geral para decisdo definitiva.

A decisdo do diretor-geral poderéd ser fundamentada com base em parecer
emitido pela Assessoria Juridica - AJU, que, neste caso, passara a ser parte integrante do
ato.

Exaurido o prazo para apresentacdo de recurso sem manifestacdo da
contratada, a sancdo sera aplicada definitivamente e registrada no Cadastro Nacional de
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Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS, Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP e
nos sistemas internos do Tribunal por representante da SAGAV membro da comissdo nos
casos da aplicacdo das sanc¢des de impedimento de licitar ou contratar com a Unido e de
declaracédo de inidoneidade e, nas demais sang¢des, pela prépria SAGAV.

A contratada sera notificada da decisdo do recurso e devera receber cépia do
despacho em que foi proferida a sancdo e do parecer emitido pela Assessoria Juridica, se
acolhido pela deciséo.

Com a decisdo do recurso ou do pedido de reconsideracéo, exaure-se a esfera
administrativa.

21.1. DESCONSIDERACAO DA PERSONALIDADE JURIDICA

Se, durante a apuragcdo das infragdes cometidas pela contratada, for
configurado o abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos
ilicitos ou para provocar confusdo patrimonial, a personalidade juridica poderd ser
desconsiderada e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica
serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de administracéo, a
pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de coligacdo ou
controle, de fato ou de direito, com a empresa sancionada, observados, em todos os casos,
o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de anélise juridica prévia.

Serd competente para a desconsideragdo da personalidade juridica a
autoridade responsavel pela aplicagdo da penalidade a ser estendida, observados,
conforme a sang¢do, os procedimentos previstos no Capitulo lll da Instrucdo Normativa

STJ/GDG n. 10/2023.

21.2. REABILITACAO DA CONTRATADA OU LICITANTE

A reabilitagdo do sancionado serd promovida perante a prépria autoridade
que aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:

| - reparacdo integral do dano causado a Administracédo Publica;
Il - pagamento da multa;

Il - transcurso do prazo minimo de um ano da aplicagdo da penalidade no caso
de impedimento de licitar e contratar ou de trés anos da aplicacdo da penalidade no caso
de declaracdo de inidoneidade;

IV - cumprimento das condi¢bes de reabilitagdo definidas no ato punitivo;

V - andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao
cumprimento dos requisitos.

Na hipdtese de sangdes por haver inexecucdo parcial do contrato que cause
prejuizo ao STJ, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo e por
ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagdo exigida para a contratagéo
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, serd exigida a
implantacao ou aperfeicoamento de programa de integridade.

:: Clique aqui para voltar ao Sumério 59



https://bdjur.stj.jus.br/jspui/bitstream/2011/174842/Int_10_2023_GDG.pdf
https://bdjur.stj.jus.br/jspui/bitstream/2011/174842/Int_10_2023_GDG.pdf

22. DO ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O atestado de capacidade técnica é o documento que comprova e atesta o
fornecimento de materiais e/ou a prestagdo de servicos ao STJ.

A CONT serd a unidade responsavel pela instrucdo, controle e emissao de
atestado de capacidade técnica.

O atestado serd elaborado com base em informacdes prestadas pelo gestor do
contrato referente ao registro de ocorréncias e desempenho da contratada durante a
execucao do contrato.

O atestado de capacidade técnica sera assinado eletronicamente pelo gestor e
pelo coordenador de Contratos e encaminhado ao interessado por meio eletrénico.

E vedada a emissdo de atestado de capacidade sem a anuéncia da unidade de
contratos.

As solicitacbes das empresas para o fornecimento de atestado de capacidade
técnica deverdo ser, preferencialmente, encaminhadas a caixa corporativa eletrénica da
Coordenadoria de Contratos (contratos@stj.jus.br).

Quando da emissdo de atestados para comprovacdo de qualificacdo técnica
com base em contrato em andamento, deverdo ser indicados os percentuais executados
em relacdo ao cronograma global do contrato.

23. DA PROTECAO DOS DADOS PESSOAIS

As partes envolvidas na contratagdo deverdo observar as disposi¢des da Lei n.
13.709/2018, Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD, quando do tratamento dos
dados pessoais ou dados pessoais sensiveis, em especial quanto a finalidade, boa-fé e
demais principios insculpidos no art. 6° da LGPD.

O tratamento de dados pessoais devera limitar-se ao minimo necessério para a
execucao do contrato, sendo observados:

a) a compatibilidade com a finalidade especificada;
b) o interesse publico;
c) a regra de competéncia administrativa aplicavel a situacdo concreta.

Anteriormente as contratagdes que prevejam o compartilhamento de dados
pessoais ou a realizagdo pelo contratado de tratamento de dados pessoais em nome do
STJ, deverd ser criado relatério de impacto a protecdo de dados pessoais - RIPDP,
conforme modelo disponibilizado no SEl, nos termos do normativo interno.

O STJ tratard dados pessoais e dados pessoais sensiveis dos representantes,
prepostos e colaboradores da contratada para viabilizar a prestagdo dos servicos
contratados, bem como o acesso as instalacdes fisicas e aos sistemas de informacao
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essenciais ao desenvolvimento das atividades contratadas, além de cumprir o dever legal
de fiscalizacdo na execugdo do contrato.

Os dados pessoais dos representantes, prepostos e colaboradores obtidos em
razdo desse contrato poderdo ser divulgados pelo Tribunal com a finalidade de cumprir
mandamentos legais e jurisprudenciais relacionados a transparéncia.

Os numeros de documentos pessoais das pessoas naturais que irdo assinar os
contratos ndo devem constar nos contratos administrativos.

A contratada é obrigada a guardar sigilo por si, por seus representantes,
prepostos e colaboradores em relagdo aos dados, informacdes ou documentos de
qualquer natureza, exibidos, manuseados ou de que, por qualquer forma ou modo,
venham tomar conhecimento ou a que tenham acesso em razdo do contrato, ficando, na
forma da lei, responsaveis pelas consequéncias de eventual tratamento indevido ou uso em
desconformidade com o objeto do contrato.

A contratada deverd treinar o preposto e seus empregados sobre os deveres,
requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

Nos contratos em que hé formacao de banco de dados com armazenamento de
dados pessoais, deve ser exigido que a contratada mantenha, em ambiente virtual
controlado, os registros individuais rastredveis de tratamento realizados, com cada acesso,
data, horério, para responsabilizacdo, em caso de eventuais omissdes, desvios ou abusos.
Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato interoperével, a fim de
garantir a reutilizacdo desses dados pelo Tribunal nas hipdteses previstas na LGPD.

Extinto o vinculo contratual ou alcangado o objeto que encerre o tratamento de
dados pessoais, estes serdo eliminados, inclusive toda e qualquer cépia deles porventura
existente, seja em formato fisico ou digital, autorizada a conservacdo conforme as hipoteses
previstas no art. 16 da LGPD.

24. DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL

O encerramento contratual dar-se-4 devido ao término do prazo de vigéncia,
quando néo for possivel a prorrogacdo no caso de contratos de servico continuado, em
razdo da entrega do objeto contratado na hipdtese de contrato por escopo.

O contrato também serd encerrado nas hipdéteses elencadas no Capitulo VIII -
Das Hipdteses de Extingdo dos Contratos da Lein. 14.133/2021.

O gestor, com auxilio dos fiscais de contrato, deverd adotar as seguintes
providéncias quando do encerramento contratual:

a) informar a SAGAV a existéncia de pendéncias na execugdo do contrato
que possam ser objeto da garantia contratual;

b) propor a SAGAV a liberacdo da garantia contratual, quando inexistir
pendéncia;

c) instruir no processo de pagamento a liquidagdo de despesas pendentes;
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d) requerer a SOF, caso ndo haja despesas a serem liquidadas nem
penalidades a serem aplicadas, a baixa de saldos remanescentes nas
contas de controle e restos a pagar da respectiva contratada;

e) solicitar as dreas de Informética e Seguranca a baixa de credenciais de
acesso aos sistemas e dependéncias do Tribunal referente aos
terceirizados que ndo prestardao mais servico ou atualizar o cadastro dos
prestadores que permanecerdo no novo contrato formalizado;

f) obter carta de quitagdo da empresa, declarando que ndo héa pendéncias
relacionadas aos pagamentos pelos servicos prestados.

As providéncias acima deverao ser requeridas a partir do preenchimento de
formulério padréo, disponivel na intranet.

Além dessas providéncias, o gestor deverd elaborar o relatério final para
divulgacdo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) com informagdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

25. DA  LEGISLACAO APLICAVEL E HISTORICO DA
CONTRATACAO

O sucesso da gestdo de contratos depende, além do comprometimento e
conhecimento técnico do objeto contratado, da atuacdo dos profissionais pautada na
legislacdo que rege o objeto da contratagao.

As normas abaixo citadas, que embasaram o presente Manual, ndo esgotam a
normatizacdo pertinente ao tema, motivo pelo qual o gestor podera utilizar outras fontes
de consulta:

a) Lein.14.133, de 1° de abril de 2021 (link), conforme o fundamento da
contratacao;

b) Lein. 8.666, de 21 de junho de 1993 (link), conforme o fundamento da
contratacao;

c) Lein.10.520, de 17 de julho de 2002 (link), conforme o fundamento da
contratacao;

d) Lein.13.709/2018, de 14 de agosto de 2018 (link);
e) Decreton. 7.892, de 23 de janeiro de 2013 (link);
f) Decreto n. 10.024, de 20 de setembro de 2019 (link);

g) Decreton. 11.246, de 27 de outubro de 2022 (link);
h) Decreto n. 11.462, de 31 de marco de 2023 (link);
i) Resolucdo CNJ n. 363, de 12 de janeiro de 2021 (link);

i) Resolucdo CNJ n. 468, de 15 de julho de 2022 (link);
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k) Resolugdo CNJ n. 497, de 14 de abril de 2023 (link);

I) Resolugcao STJ/GP n. 9 de 2 de agosto de 2017 (link);

m) Resolugcdo STJ/GP n. 5 de 28 de fevereiro de 2023 link);

n) Instrucdo Normativa SEGES/ME n. 5 de 26 de maio de 2017 (link);

o) Instrugdo Normativa SGD/ME n. 1 de 4 de abril de 2019 (link);

p) Instrucdo Normativa SGD/ME n. 94 de 23 de dezembro de 2022 (link);

q) Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 5 de 25 de janeiro de 2019 (link);
r) Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 13 de 12 de novembro de 2020 (link)
s) Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 14 de 12 de novembro de 2020 (link);

t) Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 10 de 28 de abril de 2022 (link);

u) Instrugdo Normativa STJ/GDG n. 4 de 13 de fevereiro de 2023 (link):
v) Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 7 de 15 de marco de 2023 (link):
w) Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 10 de 27 de abril de 2023 (link);

x) Portaria GM/MP n. 424 de 7 de setembro de 2017 (link);

y) Portaria SEGES/ME 8.678 de 19 de julho de 2021 (link);

z) Manual de Orientacdo para Pesquisa de Precos;

aa) Manual de Operacionalizacdo de Conta Vinculada;

bb)Guia de Gestdo de Riscos;

cc) Manual de Preenchimento do Modelo de Planilhas de Custos e de
Formacdo de Precos.

No momento da elaboracado do estudo técnico preliminar e do TR/PB, o gestor
do contrato devera verificar o histérico da contratagdo vigente ou de outra similar mediante
consulta as normas especificas que regem o objeto pretendido, os pedidos de
esclarecimentos e impugnac¢des da fase interna da licitacdo, as recomendacgdes da
Assessoria Juridica e da Secretaria de Auditoria Interna, bem como a legislagdo utilizada.

O presente Manual de Gestéo serd permanentemente atualizado pela Se¢édo de
Gestao Administrativa de Contratos, que serd responsavel por auxiliar o gestor na execugao
do contrato.
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