PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO
Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagoes

ANEXO A NOTA DE EMPENHO - REFERENTE AO PROAD N.° 25.765/2023.

ESPECIFICACAO DO OBJETO

1. DO OBJETO
1.1. Contratacdo da Meta Documentos Digitais Ltda. (CNPJ 36.003.118/0001-10) para
prestacdo do servico de capacitacdo e treinamento a distancia (telepresencial), para 10 (dez)
pessoas, em dois médulos de 15 (quinze) horas/aula cada, sobre:

1.1.1. fundamentos e operacdes do software AtoM (Access to Memory) e

1.1.2. descricao arquivistica com base na NOBRADE, voltada ao ambiente do software AtoM.
1.2. Abrange, ainda, a elaboracdo de dois manuais: Manual do Administrador e Manual do
Usuario do Sistema AtoM, que serdo produzidos de acordo com as demandas especificas do TRT-2
e adequadas a atuacao dos(as) servidores(as) envolvidos(as) com as areas de gestdo documental,
gestdao da memoria e tecnologia da informacao, apontando a singularidade do servico oferecido e

seu alto grau de complexidade.

2. DAS CONDICOES DA CONTRATACAO
2.1. Carga horaria total de 30 (trinta) horas/aula, distribuidas em 10 (dez) dias de treinamento,
sendo 05 (cinco) dias para cada médulo, na modalidade a distancia.
2.2. O curso sera ministrado online por meio da plataforma Google Meet (telepresencial), ficando a
Contratada responsavel por encaminhar o endereco da sala virtual, na qual sera ministrada a
aula, diariamente para os alunos, e o Contratante responsavel pelo envio do nome completo dos
alunos, por e-mail, em até 48 (quarenta e oito) horas antes do inicio do curso.
2.3. Cronograma: as datas previamente ajustadas, constantes da Proposta Comercial (M-002-73-
2023), podem ser alteradas a depender da necessidade do Contratante, cujo agendamento junto a
Contratada se dara com, no minimo, 01 (uma) semana de antecedéncia, o que podera adiar ou
antecipar a data de entrega final dos manuais. Contudo, a alteracdo de data nédo impactara a
conclusao e liquidacao da capacitacdo dentro do exercicio de 2023.
2.4. Conteuido programatico:
2.4.1. Médulo 1 - Treinamento de descricao arquivistica e usabilidade do AtoM:

a) O que é descricdo arquivistica;

b) Normas de descricao nacionais e internacionais;

c) Organizacao da informacao e estabelecimento de modelo de descricao;

d) Usabilidade do AtoM para descritores:

* Criacao e edicao e uso de taxonomias;
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* Descricao de autoridades arquivisticas;
* Descricao de entidade custodiadora;
* Descricao de conjuntos documentais;
¢ Relacionamentos entre descricoes;
* Uso de pontos de acesso;
* Insercao de objetos digitais;
¢ Publicacéao de descricoes.
e) Usabilidade do AtoM para administradores:
¢ Usuarios;
* Configuracao de Idioma,;
* Configuracédo de elementos visiveis;
* Configuracao de menu;
* Documentacao / Foruns.
2.4.2. Modulo 2 - Treinamento Pratico do Uso do AtoM no contexto da documentaciao do
TRT-2:
a) Estabelecimento do padrao descritivo dos documentos selecionados;
b) Preparacao da plataforma para recebimento das descri¢des a serem realizadas;
c) Insercao de documentos a serem descritos no AtoM;
d) Realizacao de exercicios de descricao de documentos do Contrante.
2.5. Producao, em conjunto com servidores do Contratante, e entrega, em até 01 (um) més apos o
término do curso, de 02 (dois) manuais - Manual do Administrador e Manual do Usuario do
Sistema AtoM -, com acompanhamento e validacdo do Contratante, em reunides previamente
marcadas com a Contratada.
2.6. Deverao ser entregues, ao término do curso:
2.6.1. Os certificados de conclusdo de treinamento, que devem conter o total de horas da
capacitacao, sera concedido aos inscritos que cumprirem a carga presencial minima de 70%
(setenta por cento);
» Faltas, com pedidos de reposicdo, deverdo ser justificadas com a apresentacéo de atestado
médico.
2.6.2. Dois manuais: Manual do Administrador e Manual do Usuario do Sistema AtoM.
2.7. E proibida a gravacdo das aulas, bem como o atendimento a numero maior de alunos do
quanto especificado nesta contratacao.
2.8. E pré-requisito, para os gestores de arquivos, ter nocdes basicas de descricdo de objetos
digitais (uso das normas de descricao do Conselho Internacional de Arquivos e Dublin Core).
2.9. Obriga-se, também, a Contratada a:

2.9.1. Manter as condi¢oes de habilitacdo apresentadas no procedimento licitatorio pertinente
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ao fornecimento do objeto;
2.9.2. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, sociais, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucao dos servicos prestados ou do fornecimento do objeto;
2.9.3. Assumir integral responsabilidade pelos danos causados a Unido ou a terceiros, por seus
empregados, na prestacao dos servicos contratados, isentando a Unido de todas e quaisquer
reclamacoes que possam advir, devendo proceder imediatamente aos reparos necessarios ou ao
pagamento de indenizacdo correspondente;
2.9.4. Selecionar e preparar rigorosamente os empregados, instruindo-os a tratar com
urbanidade e respeito todas as pessoas atendidas pelo curso a ser ministrado;
2.9.5. Fornecer pessoal capacitado para a atividade, com habilitacdes compativeis com o
conteuido a ser ministrado no curso;
2.9.6. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias para a solucéao de
problemas técnicos que impecam seus funcionarios de prestarem os servicos de acordo com os
termos contratados;
2.9.7. Os pedidos de agendamento de encontros ou reunidoes para tratar do treinamento ou da
producado dos manuais deverdo ser atendidos em até 24 (vinte e quatro) horas a contar da
solicitacdo do Contratante.
2.10. Obriga-se, também, o Contratante a:
2.10.1. Informar aos inscritos que estes devem ter computador com acesso a internet;
2.10.2. Assegurar o acesso das pessoas credenciadas pela Contratada aos ambientes virtuais
nos quais serao realizadas as atividades do curso contratado;
2.10.3. Fornecer unidades de trabalho equipadas com computadores adequados a realizacédo
das atividades do curso contratado;
2.10.4. Fiscalizar as entregas dos servigos prestados;
2.10.5. Comprovar e relatar, por escrito, as eventuais irregularidades na execucdo do presente
Contrato;
2.10.6. Comunicar oficialmente a Contratada quaisquer ocorréncias verificadas no
cumprimento do contrato.
2.11. O Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), a ser aplicado pelo Contratante, consistira
na relacdo entre a carga horaria contratada e a carga horaria ministrada por parte da Contratada,
bem como o recebimento e a validacao de dois manuais: Manual do Administrador e Manual do

Usuario do Sistema AtoM.

3. DO CADASTRAMENTO OBRIGATORIO NO SIGEO - JT
3.1. Para a efetivacdo dos pagamentos resultantes desta contratacdo, sera obrigatorio o

cadastramento da Contratada no Sistema Integrado de Gestao Orcamentaria e Financeira da

j\' JUSTIGA DO TRABALHO 3

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO
Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagoes

Justica do Trabalho (SIGEO-JT).
3.1.1. O prazo para a efetivacao do cadastro sera de 05 (cinco) dias, contados a partir da
data de envio da nota de empenho.
3.1.2. 0 procedimento de cadastramento pode ser acessado em:
https://sigeo.jt.jus.br/ajuda/kbtopic/fornecedores-colaboradores-e-credenciados-de-

saude/.

3.2. Durante o periodo de execucdo contratual, a Contratada devera, na periodicidade

correspondente a natureza do objeto, enviar a Nota Fiscal Eletronica através do modulo de
Execucao Financeira do SIGEO-JT, sob pena de ndao pagamento.

3.3. Eventuais duvidas sobre o cadastro no sistema poderdo ser dirimidas através do e-mail

cadastro.execucaofinanceira@trt2.jus.br.

4. DO RECEBIMENTO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO

4.1. Em conformidade com o artigo 140 da Lei n.° 14.133/2021, o objeto desta contratacao sera

recebido:
4.1.1. Provisoriamente, pelo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da
contratacao, mediante termo detalhado, apés verificacdo do cumprimento das exigéncias de
carater técnico (término de realizacdo completa dos treinamentos e entrega dos manuais),
contado da data do comunicado escrito efetivado pela Contratada de conclusao dos servicos.
4.1.2. Definitivamente, no prazo de 05 (cinco) dias tuteis, contados do recebimento
provisorio, pelo servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

4.2. Se, ap6és o recebimento provisorio, constatar-se que os servicos foram prestados em

desacordo com a proposta, com defeito, fora de especificacdo ou incompletos, apds a notificacao

por escrito a Contratada, serdao interrompidos os prazos de recebimento e suspenso o pagamento,

até que sanada a situacao.

4.3. O objeto da contratacdo podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em

desacordo com este edital e seus anexos.

4.4. O recebimento provisério ou definitivo nao excluirda a responsabilidade civil nem a

responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do objeto, nos limites estabelecidos pela

lei ou por este instrumento.

5. DO PAGAMENTO
5.1. O pagamento sera efetuado em até 02 (dois) dias uteis apés a entrega dos dois manuais e da
conclusao completa dos objetos, em suas quantidades contratadas.

5.2. A empresa optante pelo regime do Simples Nacional devera encaminhar declaracdo nos
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moldes exigidos pela Receita Federal do Brasil antes da emissdo da Nota Fiscal Eletronica, para
fins de comprovacdo de sua situacdo juridica, sendo de sua inteira responsabilidade informar
eventual desenquadramento do regime, sob pena da incidéncia das penalidades previstas neste
instrumento.
5.3. A liquidacdo da despesa s6 ocorrera apos a comprovacao da manutencao das condicoes de
habilitacao exigidas.
5.3.1. Em caso de irregularidade havera suspensdo do prazo de liquidacdo e a Contratada
sera notificada para que sejam sanadas as pendéncias no prazo de 05 (cinco) dias tuteis,
prorrogavel por igual periodo.
5.4. Sobre o valor faturado, serao retidos na fonte os correspondentes tributos e contribuicoes,
conforme legislacdo aplicavel.
5.5. O Contratante podera deduzir, cautelar ou definitivamente, do montante a pagar a
Contratada, os valores correspondentes a multas, ressarcimentos ou indenizacdes devidas, nos
termos deste instrumento.
5.6. O pagamento sera creditado em favor da Contratada por meio de ordem bancaria, na
instituicao bancaria indicada no cadastro realizado no SIGEO-JT.
5.6.1. Considera-se como data do efetivo pagamento o dia em que for emitida a competente
ordem bancaria em favor da Contratada.
5.7. O Contratante podera efetuar o pagamento por meio de titulos de cobranca bancaria com
codigo de barras, desde que o valor seja liquido, ja descontada a retencao na fonte prevista neste
instrumento.
5.7.1. O pagamento por meio de titulos de cobranca bancaria com codigo de barras néao
isenta a Contratada da apresentacao do respectivo documento fiscal.
5.8. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacao,
ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por exemplo, obrigacao
financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara
sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apés a comprovacao da regularizacdo da situacdo, nao acarretando
qualquer 6nus para o Contratante.
5.9. No caso de atraso de pagamento, desde que a Contratada nao tenha concorrido de alguma
forma para tanto, serdo devidos pelo Contratante encargos moratérios a taxa nominal de 6% a.a.
(seis por cento ao ano), capitalizados diariamente em regime de juros simples, mediante
solicitacdo da Contratada em até 10 (dez) dias, contados a partir da emissdo da Ordem Bancaria,
calculados pela aplicacao das seguintes formulas:
[=(TX/100)/365
EM =1x N x VP, onde:
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I = Indice de apuracéo dos encargos;

TX = Percentual anual de encargos moratérios;

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

6. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
6.1. Nas hipoteses de retardamento ou de inexecucao total ou parcial do objeto, garantida a ampla
defesa, a Contratada poderdo ser aplicadas, isolada ou cumulativamente, as seguintes
penalidades:
6.1.1. Adverténcia por escrito em caso de inexecucdo parcial de obrigacdo, exclusivamente na
hipétese de inexisténcia de conduta de ma-fé, quando nao se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave.
6.1.2. Multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor contratado, em caso de
atraso injustificado, por dia, até o limite de 15% (quinze por cento).
* O atraso superior a 30 (trinta) dias autoriza o Contratante a promover a extincdo da
contratacao por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas.
6.1.3. Multa compensatéria de 10% (dez por cento) do valor contratado em caso de
inexecucao parcial e de 30% (trinta por cento) do valor contratado em caso de inexecucao
total do objeto.
6.1.4. Multa compensatoria de 5% (cinco por cento) do valor contratado na hipotese de
inexecucao nao relacionada a descumprimento de prazos.
6.1.5. Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administracado Publica direta e
indireta da Unido pelo prazo maximo de 03 (trés) anos, de acordo com as penas-base
dispostas no Ato GP n.° 24 /2022 do Tribunal Regional do Trabalho da 2% Regio.
6.1.6. Declaracdao de inidoneidade para licitar ou contratar, no ambito da Administracao
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 03 (trés) anos e
maximo de 06 (seis) anos, de acordo com as penas-base dispostas no Ato GP n.° 24/2022 do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao.
6.2. Todas as comunicacdes dos atos administrativos serdo realizadas de forma eletronica, nos
enderecos de e-mail fornecidos pela Contratada, sendo de sua responsabilidade o
acompanhamento e atualizacdo dos respectivos enderecos.
6.2.1. A comunicacao, enviada aos enderecos de correio eletronico da Contratada, sera
considerada como efetivamente realizada apos 10 (dez) dias uteis, contados a partir do
primeiro dia 1til subsequente a data do envio.

6.3. As multas previstas neste instrumento, se aplicadas, poderdao ser descontadas dos

j\' JUSTIGA DO TRABALHO 6

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido (SP)



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO
Secretaria de Processamento e Acompanhamento de Contratos e Licitagoes

pagamentos a que porventura a Contratada tenha direito.

6.4. Caso inexistam pagamentos ou se o valor das faturas for insuficiente, a Contratada devera
recolher as multas no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos contados a partir do recebimento da
notificacdo, por meio de GRU — Guia de Recolhimento da Unido, apresentando o comprovante a este
Tribunal, sob pena de inscricdo na Divida Ativa da Unido.

6.5. As penalidades serdao obrigatoriamente registradas no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF) e no Sistema Integrado de Registro do CEIS/CNEP.

6.6. A aplicacdo das sancdes previstas neste instrumento néo exclui, em hipétese alguma, a obrigacao
de reparacao integral dos danos causados a Administracao Pablica.

6.7. Os procedimentos instituidos para apuracdo de responsabilidades referentes a eventuais
infracoes administrativas observarao as disposicoes do Ato GP n.° 24, de 27 de maio de 2022, do

Tribunal Regional do Trabalho da 2% Regiao.
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