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TERMO DE REFERENCIA - EPRO

0056/2023 (v12) - Lei 14133/2021

Processo STJ 2195/2023
Assunto: Fornecimento de papel toalha interfolhado - Lei 14133/2021
Requisitante: Secao de Limpeza e Conservacgao

1. OBJETO

1.1. Registro de preco para fornecimento continuo de papel toalha interfolhado, para
0 Superior Tribunal de Justica e para o Conselho da Justica Federal.

1.2. O material desta contratacéo é caracterizado como bem comum, cujos padrées de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos, por meio de
especificacbes usuais de mercado, e esta definido como fornecimento de
prestacdo continua, nos termos do art. 5°, a, da Instrucdo Normativa STJ/GDG n°
10 de 28 de abril de 2022.

1.3. O objeto desta contratacio ndo se enquadra como bem de luxo, nos termos do
art. 22, | e Il, da Instrucdo Normativa STJ/GDG n. 4/2023, e sim como bem de
consumo e de qualidade comum.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A proposta visa dar continuidade ao fornecimento de papel toalha interfolhado no
Tribunal. O material é destinado a higiene pessoal, limpeza e secagem das maos,
com praticidade, eficiéncia e economicidade.

2.2. O material também sera destinado aos usuarios do Conselho da Justica Federal.
2.3. A contratag&o esta prevista no item SAD2023-010 do PCAq/2023.

2.4. A contratacdo pretendida encontra-se alinhada ao Plano Estratégico Institucional
do Conselho de Justica Federal 2021-2026 e esta prevista no item 43 do Plano
Anual de Contratacfes 2023.



2.5. A presente contratacdo pelo sistema de registro de precos esta enquadrada na
hipétese de que tratam o art. 40, Il, da Lei 14.133/2021 c/c o art. 3°, inciso lll, do
Decreto n. 11.462/2023.

3. ESPECIFICAGAO DO OBJETO

3.1. A especificagdo abaixo visa oferecer a descricdo completa e adequada das
caracteristicas e do quantitativo do objeto:
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- Dimensdes minimas da folha: 22 x 20 cm;

- Produzido em fibras 100% celulose virgem;

- Alto indice de maciez e absorcao;

- Resisténcia a umidade;

- Gramatura entre 30 g/m2 e 46 g/m?;

- Odor: neutro (estando o papel seco ou umido);

- Fardos ou caixas contendo entre 2.000 a 3.000 folhas
duplas, dividido em pacotes individuais composto por no
minimo 200 e maximo de 250 folhas duplas.

3.2. A toalha de papel de folha dupla interfolhada devera atender aos requisitos de
gualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca, de acordo com
a norma da ABNT NBR 15464-8:2007, segundo os critérios para ponderacéo,
pontuacao por caracteristica e a classificacdo, como classe 1.

4. METODOLOGIA DO QUANTITATIVO ESTIMADO



4.1. As quantidades foram aferidas de acordo com o consumo do Tribunal apurado no
periodo compreendido entre os meses de fevereiro de 2022 e janeiro de 2023,
acrescido de 25% (vinte cinco por cento), considerando-se a ampliacdo da
instalacdo de papeleiras em banheiros e copas privativas, resultando no
guantitativo, em caixas, abaixo:

Papel Toalha Fevl |[Mar/ ||Abr/ |[Mail |[Jun/ ||Jul ||Ago/ ||Setl ||[Out/ ||Nov/ ||Dez/ ||Jan/ ||Total

Interfolhado 22 22 22 22 22 122 |22 22 22 22 22 23

(caixas)

113 |[119 135 ||180 ||186 100 ({187 228 ||171 230 160 134 1.943

4.2. Considerou-se o periodo acima devido ao retorno do trabalho presencial no STJ,
pois 0s anos imediatamente anteriores podem nao refletir o padrdao de consumo
atual, haja vista a pandemia da Covid-19.

4.3. Tendo em vista a manifestacdo do CJF em participar da presente aquisicao,
conforme documentos (3423571, 3423578 e 3423580), e em atendimento a

INSTRUQAO NORMATIVA STJ/GDG N. 5 DE 16 DE FEVEREIRO DE 2023 , que
alterou a redacdo da INSTRUCAO NORMATIVA STJ/GDG N. 10 DE 28 DE

ABRIL DE 2022, que em seu art. 5°, alinea a, considera a compra de materiais de
higiene e limpeza como fornecimento continuo e que estabelece o prazo inicial de
vigéncia para contratos de materiais de higiene e limpeza de 24 meses:

1.943 x 2 (anos) = 3.886 caixas 3.886 x 2 milheiros (quantitativo que vem em cada
caixa) = 7.772 milheiros 7.772 + 25% (previsdo de aumento do consumo para 0s
anos seguintes) = 9.715 milheiros

Quantitativo para o STJ em milheiros

Consumido + 25% Arredondado (24 meses)

Papel Toalha Interfolhado
9.715 9.720

Quantitativo para o CJF em milheiros

12 meses 24 meses

Papel Toalha Interfolhado
4.000 8.000

5. FORMA DE ADJUDICAGAO



5.1. A adjudicacdo sera realizada pelo critério de julgamento MENOR PRECO,
mediante realizacio de procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO,
sob a forma ELETRONICA.

6. AMOSTRA
6.1. DA APRESENTACAO:

6.1.1. A(s) licitante(s) provisoriamente vencedora (s) devera(do) apresentar
amostra composta de 01 (uma) caixa do produto em sua embalagem
original e lacrada, no prazo maximo de 4 (quatro) dias uteis apos a
convocacao do agente de contratacao.

6.1.1.1. A apresentacéo da amostra é necessaria para avaliar a adequacao
da demanda as necessidades do Tribunal, conforme os critérios
pré-estabelecidos.

6.1.2. A(s) amostra(s) devera(o) ser entregue(s) no seguinte endereco: Setor de
Administracdo Federal Sul - SAFS, Quadra 06, Lote 01, Trecho Il - Bloco F
- Prédio Ministros |, subsolo - Secédo de Almoxarifado - CEP: 70095-900.
No horario das 9h as 18h por meio do telefone (61) 3319-7943/7562/7590.

6.2. DA ANALISE:

6.2.1. A amostra sera analisada pela Comissdo de Analise e Recebimento e
Material de Limpeza e Conservacao de Edificios e Servicos de Copa,
instituida pela Portaria STJISAD n. 19, de 13 de fevereiro de 2023, com
0 objetivo de aferir a adequacdo do produto cotado as necessidades do
STJ, segundo exclusivo critério de compatibilidade das especificacdes de
cada item.

6.2.2. Ser&o avaliados os seguintes critérios:

medidas indicadas;

funcionalidade do produto;

acondicionamento;

cor indicada;

matéria-prima do produto;

textura

tipo/formato de embalagem;

odor do papel: neutro;

informacdes do rotulo/embalagem; e

compatibilidade com equipamento com o qual sera utilizado.



6.3.

6.4.

6.2.3. para fins de analise poderdo ser utilizados instrumentos como:
paquimetro, micrébmetro, balanca de precisdo, régua, estilete, catalogos,
lupa, outros recursos necessarios.

6.2.4. A analise sera efetuada no prazo maximo de 3 (trés) dias (teis, a contar do
primeiro dia 0til subsequente ao vencimento do prazo estabelecido para
entrega das amostras.

A secdo "DO ENVIO DA AMOSTRA" do instrumento convocatorio oferece mais
detalhamento das regras que serdo aplicadas as amostras.

A amostra sera devolvida ao final.

7. DOCUMENTAGAO DA EMPRESA

7.1

7.2

7.3.

7.4.

A LICITANTE deveré apresentar laudo microbiol6gico e dermatoldgico, dentro da
validade (36 meses), emitidos por laboratérios da Rede Oficial do Ministério da
Saude ou autorizados/credenciados pelo Ministério da Saude ou laboratorios
pertencentes as Universidades Federais ou Estaduais e laudo emitido pelo I.P.T.
ou outro laboratoério certificado pelo INMETRO, que ateste as caracteristicas
geométricas contidas na especificacdo técnica, critérios para ponderacao,
pontuacdo por caracteristica e a classificagdo, como classe 1, de acordo com a
norma da ABNT NBR 15464-8:2007. O Tribunal podera solicitar outras
informagdes necessarias a comprovacao da compatibilidade do objeto fornecido
com as especificagBes técnicas. O fornecimento dessas informacdes se dara por
conta da empresa, sem Onus para o STJ.

A LICITANTE devera comprovar os critérios contabeis referentes a qualificacéo
econdmico e financeira nas condi¢gdes exigidas na minuta de edital, devendo ser
considerado o nivel Il de relevancia orcamentaria.

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

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICO-OPERACIONAL:

7.4.1. Certiddes ou atestados que demonstrem que o licitante ja forneceu papel
toalha interfolhado de caracteristicas técnicas semelhantes no quantitativo
minimo de 25% (vinte e cinco por cento), na forma do 8§ 3° do art. 88 da
Lei n. 14.133/2021, podendo ser aceito o somatorio de atestados.



8. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

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

8.1.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em
tépico especifico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares (3585571)
e Nota Técnica da AGS (3440345), cujas recomendac¢fes foram atendidas
neste documento.

A CONTRATADA devera adotar as normas federais, estaduais e distritais quanto
aos critérios de preservacdo ambiental, sem prejuizo das orienta¢cdes do Superior
Tribunal de Justica que versem sobre a matéria, especialmente as preconizadas
pela Instru¢do Normativa STJ/GDG 15, de 12 de novembro de 2020.

Os bens devem ser, preferencialmente, acondicionados em embalagem que utilize
materiais reciclados ou reciclaveis, com o menor volume possivel, porém com
garantia de protecdo durante o transporte e o armazenamento, conforme IN
SLTI/MPOG 1/2010.

O papel deve ser proveniente de madeira do manejo legal e sustentavel das
florestas de origem. A comprovacao pode ser feita mediante inscricdo nos rotulos,
nas embalagens, por informagBes disponiveis no site do fabricante e/ou em sites
dos 6rgdos competentes, por apresentacdo de certificacdo emitida por instituicdo
publica oficial, ou por instituicdo credenciada (Exemplos: Selo FSC, que assegura
a integridade da cadeia de custddia da madeira desde o corte da arvore até o
produto final e o Selo CERFLOR que tem como objetivo promover a
sustentabilidade do manejo florestal).

Para os objetos, cuja atividade de fabricacdo, em nivel nacional, € enquadrada no
Anexo | da Instru¢cdo Normativa Ibama 13, de 23/8/2021 e suas alteracdes, s6
sera admitida a proposta de produtos cujo fabricante esteja regularmente
registrado no Cadastro Técnico Federal de Atividades Potencialmente Poluidoras
ou Utilizadoras de Recursos Ambientais, instituido pelo artigo 17, inciso Il, da Lei
6.938, de 1981.

8.5.1. papel Toalha Interfolhado: FTE Categoria 8 (codigo 8-3: Fabricacdo de
artefatos de papel, papelado, cartolina, cartéo e fibra prensada).



8.5.1.1. O agente de contratacdo solicitara ao licitante provisoriamente
classificado em primeiro lugar que apresente ou envie juntamente
com a proposta, sob pena de n&o-aceitacdo, o Certificado de
Regularidade véalido do Cadastro Técnico Federal de Atividades
Potencialmente Poluidoras, nos termos do artigo 17, inciso Il, da
Lei 6.938, de 1981, e da Instrucdo Normativa Ibama 13, de
23/8/2021, e legislacao correlata.

8.5.1.2. A apresentacdo do Certificado de Regularidade sera dispensada,
caso 0 agente de contratacdo logre éxito em obté-lo mediante
consulta on line ao sitio oficial do Ibama, anexando-0 ao processo.
Para que o pregoeiro possa realizar a consulta on-line do
Certificado de Regularidade, a licitante devera fornecedor o CNPJ
de cada fabricante dos produtos da proposta, cuja atividade esteja
enquadrada no Anexo | da Instrucdo Normativa Ibama 13 de
23/8/2021.

8.5.1.3. Caso o fabricante ou importador seja dispensado de tal registro,
por forgca de dispositivo legal, deve-se apresentar declaragéo
correspondente.

8.6. No que diz respeito a gestdo de residuos, em atencdo as disposicbes da Lei
12.305, de 2 de agosto de 2010, que institui a Politica Nacional de Residuos
Solidos, e do Plano de Gestdo de Residuos Sdlidos do STJ, conforme indicado no
item 4.3.7 do ETP, caber4d a Secdo de Limpeza e Conservacdo (SELIC) dar
destinacdo ambientalmente adequada dos residuos produzidos (papéis), com
encaminhamento dos residuos organicos ao aterro sanitario e dos residuos

reciclaveis para o servico de coleta seletiva do SLU/DF.

9. EXECUCAO DO OBJETO

9.1. A execucdo do objeto consistira em entregas parceladas para o STJ e para o CJF,
conforme conveniéncia e oportunidade, e a ordem de fornecimento do produto
contratado seré realizada pela Secdo de Limpeza e Conservagdo/STJ e Secéo de
Servigos Gerais/CJF.

9.2. As quantidades minimas de cada pedido de fornecimento ndo poderdo ser
inferiores a 1/12 (um doze avos) da quantidade total contratada para cada 6rgéao,
sendo que as quantidades fracionadas serdo arredondadas a critério do STJ e do
CJF.



9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

O(s) produto(s) devera(ao) ser entregue(s), no STJ, no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis, a contar do recebimento da ordem de fornecimento pelo fornecedor,
no horario das 9h as 18h, no endereco: Secdo de Limpeza e Conservacao -
situada no Setor de Administracdo Federal Sul - SAFS, Quadra 06, Lote 01,
Bloco C, Prédio dos Plenarios, subsolo, Brasilia-DF, CEP 70095-900, podendo
entrar em contato pelo telefone (61) 3319-8568 / 8369.

9.3.1. A ordem de fornecimento para o STJ, efetuada por meio de e-mail ou
Oficio pelo SEI, sera providenciada pela Secdo de Limpeza e
Conservacdo, sempre que necessario, respeitados o0s quantitativos
contratados.

9.3.2. O acesso as dependéncias internas (garagem do subsolo) do STJ ficara
restrito aos veiculos de passeio ou aos de carga com capacidade maxima
de 3,5 toneladas e altura maxima de 2,3 metros.

O fornecimento ao Conselho da Justica Federal devera acontecer periodicamente,
por meio de prévio acionamento ao fornecedor, no prazo maximo de 10 (dez)
dias uteis, a contar do recebimento da ordem de fornecimento e as entregas
deveréo ser realizadas no endereco SCES - Setor de Clubes Esportivos Sul -
Lote 09 - Trecho lll - Polo 08 - CEP 70200-003, Sede do CJF. Eventuais duvidas
poderdo ser dirimidas com os titulares da Secdo de Servicos Gerais do CJF,
através dos telefones: (61) 3022-7582 e (61) 3022-7632, bem como pelo correio
eletrénico: sei-sesege@cjf.jus.br.

Caso o CONTRATANTE julgar necessario, a qualquer tempo, podera solicitar
laudo técnico independente, sem ©O6nus para 0 CONTRATANTE, para
comprovacéao da qualidade do produto entregue.

9.5.1. Independente do resultado do laudo, o fornecedor arcara com as despesas
da analise e, em caso de desconformidade, tera o prazo de 10 (dez) dias
Uteis, a partir da comunicacéo, para realizar a substituicdo do lote.

Além disso, 0 CONTRATANTE podera realizar testes fisicos com o material
entregue, tais como medidas e caracteristicas em relagdo a amostra. Caso o
material esteja em desacordo com o contratado, a empresa obrigar-se-a a
substituir o lote.

A CONTRATADA sera responsavel por todas as despesas decorrentes da entrega
do produto no local designado, bem como pelas respectivas substitui¢des.



9.8.

Caso o CONTRATANTE exerca a garantia técnica, a CONTRATADA executara,
sem qualquer 6nus para o CONTRATANTE, os servi¢os de reposi¢cdo do objeto,
prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de
prestacdo de servicos localizada no Distrito Federal, em até 05 (cinco) dias
corridos apoés a solicitacao.

10. RECEBIMENTO DO OBJETO

10.1

10.2.

10.3.

- O recebimento e a aceitagcédo do objeto obedecerdo ao disposto no artigo 140 da
Lei 14.133/2021, no que lhes for aplicavel, e proceder-se-ao na forma seguinte:

10.1.1. provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da entrega,
de forma sumaria, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, com verificagdo posterior da conformidade do material com
as exigéncias contratuais;

10.1.2. definitivamente, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais.

Para a realizagcdo dos recebimentos provisorio e definitivo, serdo observados os
seguintes procedimentos: verificacdo da conformidade do produto entregue com
a amostra aprovada e o quantitativo solicitado.

A Secdo de Limpeza e Conservacdo e a Secdo de Servicos Gerais/CJF
reservam-se ao direito de rejeitar, no todo ou em parte, os produtos que
estiver(em) em desacordo com o contrato, obrigando-se o fornecedor a
providenciar, sem 6nus adicionais, a complementacao ou a substituicdo dos itens
nao aceitos, no prazo de 5 (cinco) dias uteis contados da notificacdo, sem
prejuizo da aplicacéo das penalidades cabiveis.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

111

. OBRIGAGCOES GERAIS:
11.1.1. A CONTRATADA devera:

11.1.1.1. fornecer, a qualquer momento, todas as informacgdes pertinentes
ao objeto deste contrato que o CONTRATANTE julgue necessario
conhecer ou analisar;



11.1.1.2. submeter seus empregados, durante a permanéncia nas
dependéncias do CONTRATANTE, aos regulamentos de
seguranca e disciplina por este instituido;

11.1.1.3. responsabilizar-se por danos causados, em virtude de dolo ou
culpa de seus empregados, quando estiverem nas dependéncias
do CONTRATANTE, a equipamentos e/ou outros bens de
propriedade desta ou de terceiros;

11.2. OBRIGAGOES COM PRAZOS:

11.2.1. Os produtos deverdo ser entregues no prazo maximo de 10 (dez) dias
Uteis a contar do recebimento da ordem de fornecimento.

12. OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE

12.1. Cabera ao servidor do CONTRATANTE, responsavel pela fiscalizacdo do
presente Contrato, atestar os documentos de cobranga e encaminha-los a
Secretaria de Orcamento e Finangas, para fins de pagamento.

12.2. Dever4a o CONTRATANTE:

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

12.2.2. o CONTRATANTE franqueara a CONTRATADA acesso as notas de
empenho emitidas para atender as despesas deste Contrato durante sua
vigéncia.

13. VIGENCIA

13.1. A vigéncia do contrato sera de 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da
data de sua assinatura.

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



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

13.1.1.2. A Administracdo podera extinguir o contrato, sem 6nus, quando
nao dispuser de créditos orcamentarios para sua continuidade ou
guando entender que o contrato ndo mais |he oferece vantagem,
nos termos do art. 106, inciso Ill e § 1°, da Lei n. 14.133/2021.

13.2. O prazo de vigéncia da ata de registro de precos serda de um ano, contado do
primeiro dia util subsequente a data de sua divulgacdo no PNCP, e podera ser
prorrogado por igual periodo, desde que comprovado que o preco é vantajoso.

13.3. As minutas do contrato e da ata de registro de precos oferecem maior
detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia e ao
reajustamento de precos.

14. GARANTIA TECNICA
14.1. DOS PRAZOS:

14.1.1. O(s) prazo(s) de garantia contra defeitos de fabricacdo do(s) produto(s)
devera(do) ser de, no minimo, 12 (doze) meses, a contar do recebimento
definitivo do material.

15. ADEQUAGCAO ORGCAMENTARIA

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

15.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotacao:
a) Gestao/Unidade: 50001,
b) Fonte de Recursos: 100000000;
c) Programa de Trabalho: 02.061.0033.4236.0001,

d) Natureza de despesa: 33.90.30.



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

16. SANCOES

16.1. Sem prejuizo da incidéncia de outras disposi¢cbes previstas no instrumento

convocatorio, na hipotese de falha na execucdo do contrato, a CONTRATADA
fica sujeita a:

16.1.1.

Adverténcia: quando a CONTRATADA der causa a inexecucédo parcial
de obrigacdo contratual principal ou acessoria de pequena relevancia,
gquando nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, nos
termos do art. 156, § 2° da Lei 14.133/2021.

16.1.1.1. Considera-se pequena relevancia o descumprimento de

16.1.2.

obrigacbes ou deveres instrumentais ou formais que nao
impactam objetivamente na execuc¢do do contrato e nao causem
prejuizos a administracao.

Multa moratéria de 0,5%, por dia de atraso na entrega do objeto
contratado e da substituicdo do produto defeituoso dentro do periodo de
validade/garantia, sobre o valor da parcela executada em
desconformidade com o prazo previsto no contrato, até o limite de 30
(trinta) dias, nos termos do 83° do art. 156 da Lei n. 14.133/2021.

16.1.2.1. A aplicacdo de multa de mora n&o impedira que a Administragdo

16.1.3.

a converta em compensatoria e promova a extin¢cao unilateral do
contrato com a aplicacdo cumulada de outras sancgdes previstas
no edital.

Multa compensatdria:

16.1.3.1. No caso de inexecucdo parcial do objeto, havendo interesse da

contratante na continuidade da execucéo, aplica-se o percentual
de 20% sobre o valor da parcela inadimplida, observado que o
valor final apurado para a multa ndo podera ser inferior a 0,5% do
valor total do contrato, nos termos do art. 156, § 3°, da Lei n.
14.133/2021;

16.1.3.2. No caso de inexecucdo total, aplica-se o percentual de 20%

17. PAGAMENTO

sobre o valor total da contratacao.



17.1. PAGAMENTO

17.1.1.

O pagamento sera efetuado em parcelas, apés o recebimento definitivo
do(s) objeto(s), de acordo com o quantitativo entregue e com o prazo
legal estabelecido no edital ou no contrato, conforme o caso.

17.2. LIQUIDACAO

17.2.1.

17.2.2.

17.2.3.

17.2.4.

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente e, se for
0 caso, os demais documentos exigidos para o recebimento do objeto,
ocorrera o prazo de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidagao,
prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83°, da Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-
se a possibilidade de prorrogacéo, no caso de contratacdes decorrentes
de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso
Il do art. 75 da Lei N. 14.133, de 2021.

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

a. o0 prazo de validade;

b. a data da emisséao;

c. os dados do contrato e do 6rgéo contratante;

d. o periodo respectivo de execuc¢do do contrato;

e. o valor a pagar; e

f. eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

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



17.3.

17.2.5.

17.2.6.

17.2.7.

17.2.8.

17.2.9.

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

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

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do
contratado, 0 gestor providenciara sua notificacdo, por escrito, para que,
no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, N0 mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério do gestor.

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

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

PRAZO DE PAGAMENTO

17.3.1.

17.3.2.

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

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

17.4. FORMA DE PAGAMENTO



17.4.1.

17.4.2.

17.4.3.

17.4.4.

17.4.5.

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

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

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

Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s
percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

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

18. FISCALIZAGCAO

18.1. No ambito do STJ, o titular da Secédo de Limpeza e Conservacdo/STJ atuara
como gestor da ata de registro de precos e do contrato dela decorrente, e 0 seu
substituto atuard como fiscal técnico e administrativo. No CJF, os sevidores da
Secao de Servigos Gerais/CJF atuardo na equipe de fiscalizacdo do respectivo
contrato.

18.2.

MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

18.2.1.

18.2.2.

18.2.3.

As comunicacdes entre 0o CONTRATANTE e a CONTRATADA devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-
se o0 uso de mensagem eletrOnica para esse fim.

Apés a assinatura da ata de registro de precos, o CONTRATANTE
poderd convocar, a critério da equipe de gestdo do contrato, o
representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizacdo, que contera informacfes acerca
das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das
estratégias para execucdo do objeto, do método de afericdo dos
resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

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



18.2.4.

18.3. Gestor

18.3.1.

18.3.2.

A equipe de gestdo do CONTRATANTE serd composta por gestor e
fiscais técnico e administrativo designados pelo secretario de
Administracdo do STJ, os quais adotardo as orientacées do Manual de
Gestéo de Contratos do STJ.

O gestor coordenara a fiscalizacdo da execucdo da ata de registro de
precos e dos contratos dela decorrentes, da avaliacdo da qualidade e dos
resultados obtidos, bem como do registro de informacdes atualizadas que
viabilizem a tomada de deciséo relacionada a formalizacdo do contrato,
da prorrogacdo, repactuacdo, reequilibrio econdmico-financeiro, da
alteracdo, do acréscimo, da supressao, do pagamento, da aplicacdo de
sancdes, da extincdo dos contratos, dentre outros.

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

by

a) emitir ordens de servico/fornecimento e solicitar a contratada a
correcdo de pendéncias constatadas na execucao do contrato;

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

c) zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisao e,
sempre que requerido, submeter previamente a deliberacdo da
Secretaria de Administracdo pedido de modificacao/alteracdo de servico,
projeto, obra/fornecimento e/ou substituicdo de material/equipamento,
gue devera ser encaminhado com a justificativa da contratada, mediante
apresentacdo de documento comprobatério dos fatos alegados, e a

manifestacéo do gestor;

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

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

f) acompanhar a manutencdo das condicdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar
os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento
da despesa no relatorio de riscos eventuais;



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

h) confeccionar e assinar o termo de recebimento definitivo, com base
nas informagdes produzidas no recebimento provisorio, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais no
prazo estabelecido no edital;

i) elaborar o relatério final para divulgacdo no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas (PNCP) com informacgdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

18.3.3. Na gestfo da ata de registro de preco, cabera ao gestor:

a) solicitar a contratacado do objeto, mediante a apresentacdo do pedido
de compra, indicando o numero da ata, quantidade e descricdo do
produto, local, prazo, horario de entrega e valor;

b) realizar periodicamente a pesquisa de mercado para comprovacao da
vantajosidade dos precos registrados;

c) conduzir eventuais negociacfes dos precos registrados para propor a
sua revisao;

d) propor a revogacdo da ata ou o cancelamento do registro do
fornecedor;

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

f) controlar a quantidade registrada, o saldo e os limites de cada item
para adeséao.

18.4. Fiscal Técnico

18.4.1. O fiscal técnico realizarda o acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucdo do contrato em seus aspectos técnicos, a quem cabera, além
das demais atribuicGes estabelecidas no Manual de Gestao de Contratos
do STJ:

a) verificar se na prestacdo de servi¢co, a especificacdo, o valor unitario
ou total, a quantidade e os prazos de entrega estdo de acordo com o



estabelecido no instrumento contratual;

b) anotar em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas
as ocorréncias relativas a execucédo do contrato, com a indicacao do que
for necessério a regularizacéo das faltas ou defeitos observados;

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

d) registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as
pendéncias constatadas na execucao do contrato;

e) 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 servicos de acordo com as
regras contratuais;

f) analisar os documentos apresentados para pagamento, conferi-los com
as condicOes estabelecidas no contrato e submeter ao gestor para ateste
ou notificacdo da contratada para regularizacdo de impropriedade
constatada;

g) informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na
execucao contratual;

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

i) elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades
de fiscalizacdo técnica da execucao do contrato;

j) realizar vistorias, atestando o cumprimento das orientacdes técnicas e
indicagOes de seguranca,;

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

18.5. Fiscal Administrativo



18.5.1. 0 fiscal administrativo realizara o acompanhamento e o0
acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as
obrigagGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do
contrato administrativo no que se refere a revisOes, reajustes,
repactuacbes e providéncias tempestivas nas hipoteses de
inadimplemento, a quem cabera, além das demais atribuicdes
estabelecidas no Manual de Gestéo de Contratos do STJ:

a) 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 glosas;

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

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

d) participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de
gestao do contrato, em conjunto com o fiscal técnico;

e) auxiliar o gestor do contrato com as informa¢cBes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatério da avaliacdo realizada na
fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado;

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

19. ESTIMATIVA

19.1. O valor da despesa foi estimado com base em pesquisa de precos, resultando
no valor de R$ 293.058,00 (duzentos e noventa e trés mil cinquenta e oito reais)
para o STJ, R$ 241.200,00 (duzentos e quarenta e um mil e duzentos reais) para
o CJF, dando um valor estimado total da contratacdo: R$ 534.258,00 (quinhentos
e trinta e quatro mil duzentos e cinquenta e oito reais), conforme Pesquisa de
Mercado (3493741), Memoria de Calculo (3493904), Relatorio Analitico -
Avaliacdo dos Precos de Mercado (3494149) e Pesquisa de Mercado -
Complementacéo (3509214).
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