TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MINAS GERAIS
SECAO DE EDUCAGCAO CORPORATIVA

TERMO DE REFERENCIA
CONTRATACOES DE SERVICOS EM GERAL

1. DO OBJETO

-Nome do evento: Administracao Judicial Aplicada para Cartorios Eleitorais

- Publico-alvo: gestores e servidores dos cartorios eleitorais

-NUmero méaximo de participantes do curso: 636 alunos

Carga hordria minima do curso: 64h/a, sendo 34h/a sincronas e 30 h/a
autoinstrucionais.

-Numero de turmas: 6 (seis)

-NUumero de alunos por turma: maximo 110 participantes

-Modalidade: curso hibrido, desenvolvido no formato de ensino a distancia no Ambiente
Virtual de Aprendizagem - AVA - do contratado, e de interacdes sincronas por meio de
plataforma de videoconferéncia.

- Metodologia: aulas invertidas e dialogadas, aplicacao de metodologias ativas e
mentoria

-Requisitos minimos dos contratados: profissional com notéria especializagdo e dominio
sobre o tema

-Avaliacdo: serdo aprovados os alunos que tiverem, no minimo, 75% de frequéncia,
e 70% de aproveitamento. A avaliacdo de aprendizagem se dara durante o processo
(avaliagdo formativa), por participacao nas aulas, entrega de trabalhos e realizagao de
exercicios praticos.

Conteldo programatico minimo:

1) Gestao da mudanga

2) Gestdo no Judiciario

3) PJE - Ferramenta de Produtividade

4) Eficiéncia, eficacia e o Poder Judiciario
5) Produtividade e Trabalho remoto

6) Modelo de gestao

7) Melhoria continua e ndo conformidades
8) Tipos de demandas e fluxos de trabalho
9) Gestao do acervo

10) Priorizagdo do trabalho



11) Administracdo, prestacao de servicos e o poder judiciario

12) Administragao da unidade e produtividade

13) Liderancga, gestao de equipe e de conflitos

14) Gestdo do conhecimento e competéncias

15) Comunicagao, engajamento

16) Clima e motivacao, QVT

17) Contabilizagcao de resultados

2.

Preparar

JUSTIFICATIVA

gestores e servidores dos cartérios eleitorais, em técnicas, métodos e ferramentas de

gestao, para que eles possam colaborar, efetivamente, para o alcance das metas nacionais
estratégicas, de forma organizada, planejada, monitorada, célere e com o menor custo
humano possivel (menor indice de adoecimento, estresse, retrabalho, falhas, conflitos etc).

Resultados esperados

Ao final do curso, os alunos estardo aptos a:

1.

2
3
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Identificar as necessidades de recursos humanos e materiais;

. Compreender o contexto do trabalho;
. Compreender a natureza dos fluxos de trabalho;

. Conhecer os conceitos de produtividade para reduzir perdas e desperdicios;

Conhecer os elementos estruturantes do modelo de gestdo;

. Assimilar o conceito de melhoria continua.

. Diagnosticar criticamente a realidade da unidade no contexto do tribunal;

. Elaborar planejamentos, desdobrando as metas institucionais e os objetivos

estratégicos;

9.

Propor e coordenar acdes para o cumprimento do planejamento anual ou plurianual;

10. Acompanhar a execucao das aglOes e projetos, promovendo as adequagodes

ne
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cessarias;

Identificar e analisar os problemas na administracao das unidades judiciarias;
Implantar um modelo de gestao na unidade judiciaria;

Organizar o layout e os fluxos de trabalho;

Avaliar e reorganizar as rotinas de trabalho e gerir o tempo produtivo;
Distribuir tarefas, conforme os fluxos de trabalho, cargas e perfis dos servidores;
Gerir materiais e bens;

Organizar reunides, estimulando a participacao coletiva;

Estabelecer indicadores, metas e prioridades;

Gerir pessoas;

Liderar equipes;

Delegar responsabilidades;



22. Avaliar equipes;

23. Avaliar desempenho individual;

24. Dar e receber feedback;

25. Ensinar a implantar o modelo de gestao;

26. Explicar o funcionamento da gestdo de rotinas e de projetos;

27. Reconhecer situagdes para melhoria continua;

28. Disseminar técnicas de planejamento e de acompanhamento de resultados;
29. Promover a integracao entre a Vara e o Magistrado;

30. Promover a autonomia dos servidores no exercicio de suas atribuicdes
31. Mediar conflitos;

32. Reconhecer o bom desempenho e reforcar agdes positivas;

33. Propor solugdes inovadoras para situacdes complexas;

34. Promover, participar e colaborar com as atividades institucionais.

Previsdao no Plano Anual de Trabalho: a capacitacdo esta prevista no PAC 2023.

3. DA PRESTAGCAO DOS SERVICOS

-Local de realizacdo do evento: Ambiente virtual de Aprendizagem - AVA - e plataforma
de videoconferéncia do contratado

-Data de realizagdo do curso: a definir

- Horario de realizagdo do curso: carga horaria autoinstrucional EAD: livre; aulas
sincronas e monitoria: a definir

4. DAS OBRIGACGES DO CONTRATADO

O contratado devera:
- Executar os trabalhos, respeitando os prazos acordados com a contratante;
-Remunerar e responsabilizar-se pelos encargos sociais do instrutor;

-Responsabilizar-se pelas despesas do instrutor, como passagens aéreas, hospedagem,
alimentagao, transporte etc, quando for o caso;

- Participar de reunides de planejamento, quando solicitado;
-Elaborar e encaminhar material didatico (no formato digital), quando acordado;

-Manter em sigilo quaisquer dados pessoais dos alunos ou informacdes institucionais a
que venha a ter acesso em fungao do curso;

- Realizar avaliagdes de reacgao diarias (oralmente) com os alunos, a fim de reajustar o
programa do curso ou metodologia, se necessario;

-Realizar avaliagbes de aprendizagem formativas durante todo o programa;
- Aplicar metodologias ativas durante, pelo menos, 30% da carga horaria total do curso;

- Ajustar programa ou metodologia, antes ou durante a realizacdao do curso,
respeitando-se a carga horaria contratada, se solicitado pela contratante;

Inscrever os alunos em seu ambiente de aprendizagem e plataforma de
videoconferéncia;



-Encaminhar relatdrios de frequéncia e aproveitamento.

5. DAS OBRIGAC()ES DO CONTRATANTE

O contratante devera:
-Fornecer ao contratado informagdes relacionadas ao objeto do contrato;
-Acompanhar e fiscalizar os servicos contratados por meio de servidores indicados;
-Realizar o pagamento conforme estabelecido no contrato;

- Notificar o contratado a respeito de quaisquer irregularidades constatadas na
prestagcao dos servigos;

- Disponibilizar a lista de alunos para o curso;

- Emitir certiddo de capacidade técnica, quando solicitado, e se a capacitagcao for
aprovada por mais de 70% dos alunos.

6. DA GESTAO DO CONTRATO

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

Formalizado o contrato a Contratante devera designar formalmente o Gestor do Contrato,
o Fiscal Requisitante, o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo, bem como os respectivos
suplentes, para o acompanhamento e fiscalizacdo do contrato.

Na auséncia do Gestor do Contrato e/ou dos Fiscais, a qualquer titulo, as providéncias de
sua alcada, bem como as responsabilidades a eles afetas ficardo a cargo dos suplentes e,
na falta destes, das respectivas chefias imediatas;

As funcOoes de Gestor do Contrato, Fiscal Requisitante e Fiscal Técnico poderdo ser
desempenhadas por um Unico servidor, se assim o setor requisitante da Contratada
entender conveniente.

A Contratada devera manter preposto aceito pela Administracdo para representa-la na
execugao do contrato.

A indicacdo ou a manutencdo do preposto da Contratada poderda ser recusada pela
Fiscalizacdo da Contratante, desde que devidamente justificada, devendo a empresa
designar outro para o exercicio da atividade.

Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Fiscalizacdo da Contratante
podera convocar o representante da Contratada para reunido inicial para apresentagao do
plano de fiscalizacdo, que conterda informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdao do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericao dos
resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

As comunicaglOes entre a Contratante e a Contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para
esse fim.

A Fiscalizacdo da Contratante sempre que entender necessario podera convocar
representante da Contratada para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

Cabera ao Fiscal Requisitante, sempre com o auxilio do Fiscal Técnico, quando a



especificidade e complexidade da contratacao assim o exigirem, acompanhar a execugao
do contrato, para que sejam cumpridas todas as condicdes estabelecidas, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracao; competindo-lhe, especialmente:

contatar a Contratada para esclarecer duvidas, prestar informagoes, emitir ordem de inicio
de servico e outras providéncias, de acordo com as exigéncias contratuais;

atestar a efetiva prestacao dos servigos, conforme o IMR estabelecido no contrato;

identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, emitir notificacdes a Contratada para a
correcao da execucao do contrato, determinando prazo para a correcao;

comunicar ao Fiscal Administrativo a ocorréncia de falhas, atrasos ou fatos relevantes que
possam inviabilizar o cumprimento dos prazos estabelecidos, ou que acarretem a
necessidade de prorrogacdo de prazos de execugao/entrega ou de vigéncia contratual;

encaminhar solicitacdo de alteracdo qualitativa, acréscimo ou supressao ao objeto do
contrato, com as justificativas pertinentes, permitindo sua efetivacdo somente apds a
formalizacao do respectivo Termo Aditivo;

informar a autoridade superior, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

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

Em caso de impedimento, ordem de paralisacao ou suspensao do contrato, em virtude de
determinagao legal ou por ordem e/ou interesse da Administragdao, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila, pelo Fiscal Requisitante.

O Fiscal Administrativo do contrato verificard a manutencao das condigdes de habilitacdo
da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a
formalizacdao de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatérios pertinentes, caso necessario.

Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, competira ao Fiscal
Administrativo instruir o processo de aplicagdo de penalidade a contratada, a partir do
relato dos descumprimentos contratuais pelo Fiscal Requisitante, ressalvada a
possibilidade de o processo ser instaurado pelo préprio Fiscal Administrativo do contrato,
quanto aos inadimplementos por ele detectados em matéria de sua competéncia;

O Fiscal Administrativo da Contratante comunicara ao Gestor do Contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou
prorrogagao contratual.

O Gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdao no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao.

O Gestor do contrato anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

O Gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua



competéncia.

O Gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo
de responsabilizacao para fins de aplicacdao de sangdes, quanto aos inadimplementos por
ele detectados em matéria de sua competéncia.

O Gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo
dos objetivos que tenham justificado a contratacdao e eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

7. DO PAGAMENTO

Parcelas mensais, de igual valor, apdés a conclusdo de cada moddulo, aprovacdo do
relatério do mddulo e apresentacao da nota fiscal.

8. DAS PENALIDADES

O descumprimento das disposicoes deste termo de referéncia sujeitard a contratada as
sangoes previstas no art. 156 da Lei 14.133/2021.

9. LEI GERAL DE PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

As partes obrigam-se a cumprir o disposto na Lei n® 13.709/2018, nos termos previstos
em contrato.

10. DA VIGENCIA

O servico contratado devera ser realizado até 19 de dezembro de 2023.

Maria Gloria de Melo
Seduc

Andréia Santos da Silveira Matos

Chefe da Seduc

Belo Horizonte, 28 de julho de 2023.

Documento assinado eletronicamente por ANDREIA SANTOS DA SILVEIRA MATOS, Chefe de
Sec¢ao, em 28/07/2023, as 17:16, conforme art. 1°, I1I, "b", da Lei 11.419/2006.
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