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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECAO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO EM MATERIA ADMINISTRATIVA E DE GESTAO

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

Nome do evento:

Curso A Ouvidoria e o Servi¢co de Atendimento ao Cidaddo em conformidade a Lei Geral de
Protecéo de Dados Pessoais, a Lei de Defesa e Protecdo dos Usuérios dos Servigos Publicos e
a Lei do Governo Digital.

Publico-alvo:

O curso semipresencial é voltado para os servidores da Secdo de Suporte a Ouvidoria —
SESOD e da Secédo de Atendimento ao Cidadédo — SATEC.

Numero de participantes:

12 a 15 alunos

Carga horaria total do curso: 30 horas/aula de 60 minutos, podendo ser alternadas em
aulas sincronas e assincronas.

Metodologia:

A utilizagdo de metodologias ativas conforme diretrizes pedagogicas da EJEMG, que
privilegiem o processo de trabalho como ponto de partida, a relagdo entre teoria e pratica,
entre parte e totalidade, entre disciplinariedade e interdisciplinariedade.

A metodologia devera privilegiar atividades tedrico e praticas formatadas para as
necessidades individuais dos alunos, considerando-se as lacunas de competéncia existentes
e as atribuicSes dos servidores em suas lotagdes.

Avaliacdo:

Os cursos serdo avaliados pelo método de avaliagdo de reacdo, que mede o indice de
satisfacdo dos participantes.

O docente avaliara o participante com base na interagdo dos alunos com 0s seus pares e a
propria docente nas aulas sincronas, assim como na participacdo dos alunos em exercicios e
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atividades préticas propostas nas aulas assincronas.

Receberdo certificados os alunos que participarem de, pelo menos, 75% da carga horaria do
curso e obtiverem 70% de aproveitamento no curso.

Carga horéaria diaria do curso:

A carga horaria diaria do curso devera ser de, no minimo, 1 hora e, no maximo, 3 horas.

Conteudo programaético:

Mo6dulo 1 - SOCIEDADE DA INFORMACAO E ESCOPO LEGAL DA LGPD:

e A Sociedade da Informacdao e em Rede. Economia dos Dados. Direito Fundamental a
Privacidade e a Intimidade. Protecdo de Dados;

e Lein® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

e Conceitos chaves e tipologia de dados (pessoais, sensiveis e anonimizados);
e Principios norteadores de aplicacdao da LGPD;

e Bases legais para tratamento de dados pessoais.

Modulo 2 - TRATAMENTO DE DADOS PELO PODER PUBLICO:
e Direitos dos titulares de dados e a Gestao de consentimento;

e Obrigacdes dos Agentes de Tratamento (controlador e operador);
e Perfil e atribuicdes do Encarregado de dados pessoais;

e Tratamento de Dados Pessoais pelo Poder Publico.

Modulo 3 - RESPONSABILIDADES, SANCOES E DIRETRIZES DO CNJ:

e Responsabilidades e Sancdes administrativas previstas em lei;

e Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD). Decreto n°® 10.474/2020;
e Atos normativos e as diretrizes do CNJ ao Poder Judiciario.

Moédulo 4 - LEI DE PROTECAO AO CONSUMIDOR:

e Protecdo do consumidor: conceitos chaves, principios e componentes essenciais descritos
na Lei de Protecdo ao Consumidor;

e Direitos e deveres dos usuarios;

e Diretrizes para adequada prestacao de servicos publicos aos usuarios;
e Carta de servigo: fungdes e objetivos;

e Padrdes de qualidade no atendimento;

e Atribuigbes das Ouvidorias;

e Relatdrios de Gestdo e os principios de eficiéncia, eficacia e efetividade;
e Avaliacao de servigos publicos.
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Moédulo 5 - LEI GOVERNO DIGITAL. GESTAO DE PROCESSOS:
e Governo digital: conceitos, principios;
e Lei de Governo digital e suas interfaces com LGPD, LAI e Protecao ao consumidor;

e Plataformas digitais e ferramentas de atendimento e acompanhamento de servigos
publicos (artigos 20 a 22);

e Painel de Monitoramento de servigos publicos;

e Estratégias do Governo Digital e pesquisa CGU/SERPRO;

e Gestdo de processos: conceitos, beneficios e caracteristicas;
e Ciclo de vida dos Dados Pessoais;

e Modelagem de processos guiados por dados.

Modulo 6 - INSTRUMENTAL:

e Atividade Pratica: Exercicio 1 - mapeamento de macroprocesso e identificagdo de
fatores criticos.

Atividade Pratica: Exercicio 2 - Apresentacdo do mapeamento e dos fatores criticos e
preenchimento da Matriz de Priorizacao.

Atividade Pratica: Exercicio 3 - Design Thinking: etapa de ideag¢ao da solucéo.

Atividade Prética: Design Thinking: etapa da prototipacdo com a ferramenta 5W2H.

e Encerramento: Apresentacdo da solucdo prototipada com a ferramenta 5W2H.

Requisitos minimos do (a) contratado (a) (escolaridade, experiéncia etc.):

Instrutor com graduagdo e, no minimo, uma pos-graduacdo em um dos temas relacionados
ao objeto desta capacitacdo, e experiéncia em docéncia sobre a legislagdo objeto desta
capacitacao.

2. JUSTIFICATIVA

Este curso que ora se propOe adveio da necessidade da SESOD e da SATEC, que, no
atendimento aos usuéarios dos servicos publicos prestados por este Tribunal, constatam
reiterados erros nos dados inseridos no Cadastro do Eleitor, em flagrante violagdo da
legislacdo objeto desta capacitacdo. Tal situacdo gera enormes inconvenientes para 0S
eleitores, pois dificulta ou impede a emissao de certiddes de quitagcao eleitoral, o que, por
sua vez, cria Obices a obtencao de outros documentos por esses cidadaos.

Desta forma, espera-se que com esta capacitagao, as referidas se¢cdes consigam reformular
seus processos de trabalho, de modo a ter um papel mais ativo na formulacéo de propostas
de aperfeicoamentos a Administracdo, quando necesséarias, em consonancia com o0 que
estabelece a Lei de Defesa e Protecdo dos Usuarios dos Servigos Publicos, que coloca as
Ouvidorias Publicas como o principal canal de entrada de manifestacfes dos cidadéos e de
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acompanhamento da efetiva prestacdo dos servicos.

E necessario salientar, ainda, que este Tribunal esta adotando as medidas necessarias para
entrar em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados e que se encontra
tramitando, na Diretoria-Geral, os autos do processo SEI 0011069-21.2020.6.13.8000, no
qual o Diretor-Geral sugere, mediante o despacho DG 1335544, que o encarregado (DPO)
deste TRE recaia sobre o Juiz-Ouvidor.

Desta forma, deduz-se que as funcbes do Encarregado deste Tribunal futuramente se
apoiardo no trabalho dessas duas se¢des da Ouvidoria, 0 que evidencia a necessidade
premente de capacitacdo dos servidores que integram essas equipes.

Ainda, nessa esteira, a Lei n® 14.129, conhecida como "Governo Digital”, foi sancionada no
final de margco passado para aumentar eficiéncia publica, especialmente por meio da
desburocratizacédo, inovacgao, transformacéo digital e a participacdo do cidadao. Infere-se,
portanto, que a Ouvidoria também tera um papel importante nessa mudancga, posto que € o
canal de manifestacado dos cidad&aos.

A matéria desta capacitacdo € considerada como tema estratégico de atualizacdo
permanente pois esta relacionada ao objetivo 1 do Planejamento Estratégico do Tribunal
Regional Eleitoral de Minas Gerais (PETRE 2016 — 2021): “Garantia dos direitos de
cidadania”.

Objetivos do evento:

Instrumentalizar as equipes da SESOD e da SATEC em conformidade com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), a Lei de Defesa e Protecdo dos Usuarios dos Servigos
Publicos e a Lei do Governo Digital para prestacdo digital de servigos publicos seguindo os
principios de eficiéncia, eficicia e efetividade da administracdo publica.

Resultados a serem alcancados:

« Servidores aptos a receberem, analisarem e encaminharem as manifestagcdes dos usuarios
dos servicos publicos & Administracéo;

« Servidores aptos a acompanharem a efetiva prestagdo do servigco publico e a auxiliarem o
Juiz-Ouvidor a apontar situacdes irregulares e a propor aperfeicoamentos necessarios a
Administracao;

= Servidores aptos a receberem as reclamagdes e as comunicac¢des dos titulares de dados
pessoais e a atuarem como oOrgdo de apoio do Encarregado, caso o Juiz-Ouvidor seja
nomeado para essa funcao.
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Previsdo no Plano Anual de Capacitacao:

Os temas estdo previstos no eixo capacitacdo do Plano Anual de Trabalho de 2021 e no
Plano Plurianual 2019-2021 desta Escola.

3. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

Local de realizacdo do evento:

As aulas sincronas serao realizadas na plataforma Zoom da Escola Judiciaria Eleitoral, e as
aulas assincronas, que deverdo focar em exercicios praticos, poderdo ser realizadas em
formularios e/ou ferramentas/plataformas digitais, cujos links deverdo ser encaminhados
previamente a EJEMG para disponibilizacdo em sua plataforma moodle.

Data de realizacdo do evento:

01 a 31 de agosto de 2021

Horario de realizacdo do evento:

Aulas de, no maximo, 3 horas diarias, alternando-se entre horarios matutinos e vespertinos.

4. DAS OBRIGACOES DO (A) CONTRATADO (A)

O (a) contratado (a) deveréa:

Entregar os documentos necessarios para a realizacdo dos servicgos;

Executar os trabalhos, respeitando os prazos acordados com a contratante;

S

Arcar com a remuneracido e 0s encargos sociais de profissionais ligados a empresa,
assim como com passagens aeéreas, transporte urbano, hospedagem e alimentacédo
desses profissionais, se for o caso;

4. Elaborar, revisar, reproduzir e fornecer aos alunos os materiais didaticos que serédo
utilizados no decorrer do curso;

4. Manter o absoluto sigilo dos dados e informag¢des adquiridos na vigéncia do contrato,
relacionadas com o objeto do trabalho;

4. Incluir no programa do curso, em conformidade com as diretrizes pedagdgicas da
EJEMG, a realizagdo de exercicios pelos alunos, com duracdo no total de no minimo
30% da carga horaria.
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4. Conduzir a aula de forma dialogada, considerando os conhecimentos prévios dos
participantes, sua atividade profissional, saneando as duvidas apresentadas;

4. Ajustar o conteudo programatico apresentado em conformidade com as duvidas e
indica¢des de conteudo trazidas pelos alunos;

Fomentar a participagdo dos alunos e responder as suas duvidas;

Avaliar o aproveitamento dos alunos do curso.

5. DAS OBRIGACOES DO (A) CONTRATANTE

O (a) contratante devera:

5. Oferecer a plataforma de videoconferéncia Zoom da EJEMG para a realizagdo das aulas
sincronas;

5. Oferecer a plataforma moodle da EJEMG para a execucdo de exercicios e atividades
praticas das aulas assincronas;

Fornecer a contratada as informacgdes relacionadas ao objeto do contrato;
Fazer a inscri¢ao e o controle de frequéncia dos alunos;
Acompanhar e fiscalizar os servigos contratados por meio de servidores indicados;

Realizar o pagamento conforme estabelecido no contrato;

o g a o u

Notificar, por escrito, a contratada a respeito de quaisquer irregularidades constatadas
na prestacdo dos servicgos;

5. Divulgar o evento junto ao publico-alvo.

6. DAS CONDICOES DO PAGAMENTO

O pagamento serd efetuado pelo Tribunal Regional Eleitoral, mediante ordem bancaria, no
prazo maximo de 10 (dez) dias depois de apresentada a respectiva Nota Fiscal ou Fatura, e
apos atestada a prestacdo dos servicos pelo setor competente.

7. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

Instrutor com graduagdo e, no minimo, uma pos-graduacdo em um dos temas relacionados
ao objeto desta capacitacdo, e experiéncia em docéncia sobre a legislagdo objeto desta
capacitacao.

Belo Horizonte, 18 de maio de 2021.

09/08/2021 16:40


https://sei.tre-mg.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_we...

SEI/TRE-MG - 1652612 - Termo de Referéncia https://sei.tre-mg.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_we...

Adriana Mendonga Cony Dantas Andréia Santos da Silveira Matos
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Judiciério, em 18/05/2021, as 18:20, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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