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JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

TERMO DE REFERENCIA
EVENTO FECHADO - PESSOA FiSICA

ATO N° 391/CDEP.SEGPES.GDGSET.GP, DE 1° DE AGOSTO DE 2017

OBJETO

Contratacdo de instrutor(a) para realizagcdo da ac¢ao de capacitagdo “Formagao
em Gestdo Administrativo-Disciplinar - mddulo sobre Técnicas de instrugao
documental e oral de procedimentos disciplinares” em turma fechada para os
servidores assessores dos conselheiros do CSJT (Presidentes dos TRT's) e
servidores do CSJT, nos termos do art. 74, inciso III, alinea f, da Lei
14.133/2021, tendo em vista a inviabilidade de competi¢do, por
inexigibilidade de licitacao.

JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

A realizagdo da agdo de capacitacdo justifica-se pela necessidade de capacitar
servidores assessores dos conselheiros do CSJT (Presidentes dos TRTs) e
servidores do CSJT que atuam em procedimentos de natureza disciplinar,
promovendo atualizagdo quanto as normas e praticas da Corregedoria-Geral
da Justica do Trabalho ¢ do Conselho Nacional de Justica. A agdo visa
aprimorar a condu¢do de investigacoes e processos administrativos
disciplinares, fortalecendo a integridade, a eficiéncia e a uniformizagdo das
praticas no ambito da Justi¢a do Trabalho.

OBJETIVOS

OBJETIVO GERAL
Abordar os procedimentos disciplinares da nova competéncia do CSJT.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ao final da agdo de capacitagdo os participantes deverdo ser capazes de
assessorar os Conselheiros e a Presidéncia a conduzir os processos.

DETALHAMENTO DO OBJETO
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PUBLICO-ALVO

Servidores assessores dos conselheiros do CSJT (Presidentes dos TRT's) e
servidores do CSJT.

MODALIDADE DE ENSINO
A distancia

CARGA HORARIA

Carga horaria do modulo "Técnicas de instrugdo documental e oral de
procedimentos disciplinares": 3h/a

PERIODO
Matutino e vespertino

HORARIO
Das 9h as 17h

N° MAXIMO DE PARTICIPANTES
20

LOCAL
A distancia sincrono (Google Meet)

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Técnicas de instrugdo documental e oral de procedimentos disciplinares;

METODOLOGIA
Aulas expositivas

MATERIAL DIDATICO
Slides produzidos pelos expositores

CRITERIOS AVALIATIVOS
Registro de frequéncia (80% da carga-horaria) e participagdo ativa na acao de
capacitagao.

CONDICOES PARA CONTRATACAO

EXPERIENCIA E CURRICULO MINIMO DOS CONTRATADOS

O instrutor devera demonstrar experiéncia para ministrar a agdo de
capacitagdo, sendo desejavel formagdo e experiéncia profissional na area. A
comprovagdo da formacdo, experiéncia e conhecimentos do instrutor devera
ser realizada por meio da entrega de curriculo.

VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato sera da data da sua assinatura até noventa
dias ap6s o recebimento definitivo do objeto.

FISCALIZACAO DO CONTRATO

A Contratada sujeitar-se-4 a ampla e irrestrita fiscalizagdo por parte do
Tribunal Superior do Trabalho quanto a execucdo dos servigos, prestando
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todos os esclarecimentos solicitados.

Os servigos objeto desta contratagdo serdo fiscalizados por servidor indicado
pela Contratante, doravante denominados Fiscalizacdo, que tera autoridade
para exercer toda e

qualquer ac¢do de orientacdo geral, controle e fiscalizacdo da execugdo
contratual.

A Fiscalizagdao compete, entre outras atribuigdes:

I. Solicitar a Contratada todas as providéncias necessarias ao bom andamento
do contrato e anexar aos autos do processo correspondente copia dos
documentos que comprovem essas solicitagdes de providéncias;

II. Registrar as eventuais ocorréncias ou os servicos descritos de forma
analitica;

III. Acompanhar e atestar a prestacdo dos servicos contratados e indicar a
ocorréncia de inconformidade desses servigos ou ndo cumprimento do
contrato;

IV. Encaminhar a Secretaria de Administra¢do, os documentos para exame e
deliberagdo sobre a possivel aplicacdo de sangdes administrativas.

V. Acompanhar a apresentagdo dos documentos fiscais, bem como efetuar o
recebimento da fatura e o registro do atesto no Portal do SIGEO — JT para
fins de liquida¢do e pagamento.

A agdo da Fiscalizagdo ndo exonera a Contratada de suas responsabilidades
contratuais.

DEVERES

CONTRATANTE

Cabera a Contratante:

I. Proporcionar todas as facilidades indispensaveis ao bom cumprimento das
obrigacdes contratuais, inclusive permitir o livre acesso da Contratada as
dependéncias do Contratante, sempre que necessario a execuc¢do do contrato;

II. Disponibilizar o ambiente virtual ou presencial, bem como supervisionar a
qualidade académica da acdo de capacitagdo, tomando as providéncias que se
fizerem necessarias;

III. Confirmar datas para a realizagao do evento;
I'V. Efetuar o controle de participagdo dos alunos nas aulas;

V. Designar servidores para exercer acompanhamento e fiscalizacdo da
execucao contratual;

VI. Designar um gestor para acompanhamento das atividades desenvolvidas,
a quem a Contratada podera se reportar durante a vigéncia do contrato;

VII. Colocar a disposi¢do da Contratada todas as informagdes necessarias a
execucao dos servigos contratados;

VIII. Efetuar o pagamento dentro do prazo estipulado neste instrumento;

IX. Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que
atendidas as obrigacdes contratuais.

CONTRATADA
Cabera a Contratada:

I. Executar os servigcos objeto deste instrumento de acordo com a proposta
apresentada e manter todas as condigdes que ensejaram sua contratacao;

II. A contratada deve efetuar o cadastro no Portal do SIGEO - JT para
apresentacao dos Documentos Fiscais (Notas Fiscais) com vistas a liquidagao
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e pagamento das faturas (Por meio do link https://sigeo.jt.jus.br/ajuda, a
contratada terd acesso ao link do SIGEO — JT e a um guia detalhado das
funcionalidades do sistema.)

II. Cumprir todos os requisitos definidos neste termo de referéncia,
responsabilizando-se pelas despesas demais gastos relacionados, sem
qualquer custo adicional para o Contratante;

IV. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, as
partes do objeto deste contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucao dos servigos;

V. Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, seguro de
acidentes, impostos, contribui¢des previdenciarias e quaisquer outras que
forem devidas e referentes aos servicos executados;

VI. Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar ao
Contratante ou a terceiros em razdo de acdo ou omissdo dolosa ou culposa,
independentemente de outras cominagdes contratuais ou legais a que estiver
sujeita;

VII. Respeitar o sistema de seguranga do Contratante e fornecer todas as
informagdes solicitadas por ele;

VIII. Acatar as exigéncias dos poderes publicos e pagar, as suas expensas, as
multas que lhe sejam impostas pelas autoridades;

IX. Guardar inteiro sigilo dos servigos contratados e dos dados processados,
bem como de toda e qualquer documentagdo a que tiver acesso, reconhecendo
serem esses de propriedade e uso exclusivo do Contratante, sendo vedadas, a
Contratada, sua cessao, locacao ou venda a terceiros;

X. Utilizar padroes definidos em conjunto com o Tribunal (nomenclaturas,
metodologias etc.);

XI. Participar de reunido com o Contratante previamente a prestagdo do
servigo para conhecimento das necessidades de capacitagdo a serem supridas
com a realizagdo do evento;

XII. Elaborar o material didatico com o contetido programatico abordado, se
necessario, entregando-o a Divisdo de Educacdo Corporativa com até 5 dias
de antecedéncia do

inicio da acgdo de capacitacdo, autorizando sua divulgacdo a todos os
servidores inscritos na atividade, se for o caso;

XIII. Elaborar e aplicar avaliacao de aprendizagem, se for o caso;

XIV. Enviar a Divisdo de Educagao Corporativa a avaliagdo do instrutor e as
notas dos alunos, caso haja aplicacdo de avaliacdo de aprendizagem, em até
cinco dias uteis apds o término do evento, se for o caso;

XV. Cumprir rigorosamente o cronograma das aulas;

XVI. Oferecer recursos de acessibilidade que atendam a necessidade de
inclusdo do participante, sempre que tiver uma pessoa com deficiéncia
inscrita na turma (exemplos: videos que contenham legendas, audio
descri¢do, descricdo dos slides no momento da apresentacdo tedrica, entre
outros).

A Contratada n3o serd responsdvel por quaisquer obrigagdes,
responsabilidades, trabalhos ou servigos ndo previstos neste termo de
referéncia. O TST ndo aceitara, sob nenhum pretexto, a transferéncia de
responsabilidade da Contratada para terceiros.

CRITERIOS DE ACEITE

No caso de atraso injustificado ou inexecucdo total ou parcial do
compromisso assumido com o TST, as san¢des administrativas aplicadas a

417



01/12/2025, 18:12

https://sei.tst.jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_contr...

SEI/TST - 1288720 - Termo de Referéncia - Evento Fechado - Pessoa Fisica
Contratada serao:
I. Adverténcia;
II. Multa;
III. Impedimento de licitar e contratar;

I'V. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica;

Apds a ampla divulgacdo pelos meios de comunicacdo institucionais,
verificar-se-4 a adesdo do publico-alvo. Caso seja inferior a 75% do numero
previsto de participantes, de acordo com o previsto neste Termo de referéncia,
a Contratante fica desobrigada a celebrar este contrato.

A ndo realizacdo da programacdo proposta nas datas e hordrios acordados
sujeitara a Contratada a multa administrativa no percentual de correspondente
a 1% (um por cento)

por dia, calculada sobre o valor unitario do evento de capacitagao, até o limite
de 30% (trinta por cento) desse valor, caracterizando, neste caso, a
inexecug¢do total da obrigacdo, punivel com sang¢des previstas nos itens III e
IV acima.

No caso de atraso injustificado na execucdo dos demais prazos, a Contratada
ficard sujeita a multa administrativa no percentual de 0,1% (um décimo
percentual) por dia de atraso, calculada sobre o valor total do contrato, até o
limite de 3% (trés por cento) desse valor, caracterizando, neste caso, a
inexecucao total da obrigacdo, punivel com as sang¢des previstas nos itens III
e IV acima.

A Contratada devera justificar de forma fundamentada, prévia e formalmente
qualquer ocorréncia que a leve a descumprir os deveres estabelecidos neste
Termo de referéncia. A aceitacao da justificativa ficara a critério do TST.

Se a média das avaliagdes de reacao (anexo) aplicadas ao final do evento tiver
conceito regular ou ruim, o evento devera ser novamente executado sem
custos adicionais para o Contratante. Uma nova recusa caracterizara a
inexecucao total da obrigacdo, punivel com as sang¢des previstas nos itens III
e IV acima.

Caso julgue pertinente, o Contratante podera aplicar avaliacdes de reacgdo
(anexo) durante a execucdo do evento. Caso a média das avaliagdes tiver
conceito regular ou ruim, a Contratada deverd promover os ajustes na
execugao do servigo, conforme orientacdes do Contratante.

Os servigos objeto deste Termo de Referéncia serdo recebidos das seguintes
formas:

a) Provisoriamente, mediante o registro de recebimento no Portal do SIGEO -
JT, apds o recebimento do documento fiscal pela Fiscalizagao, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com os servigos prestados;

b) Definitivamente, mediante termo circunstanciado, em até 5 (cinco) dias
uteis, apds a verificagdo da perfeita execucdo dos termos contratuais, ocasiao
em que se fara constar o atesto do documento fiscal.

O disposto nos itens anteriores nao prejudicard a aplicagdo de outras

penalidades a que esteja sujeita a Contratada, nos termos dos artigos 155 e
156 da Lei 14.133/2021

PAGAMENTO

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias apOs o recebimento
definitivo, condicionados a:
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- apresentacdo do documento fiscal, por meio do SIGEO, devidamente
atestada pela Fiscalizacgao;

- execucdo da carga-horéaria integral da acdo de capacitagdo;
- entrega, nos prazos estabelecidos, do material didatico da acgdo de

capacitacdo, das notas dos alunos, da avaliacdo do instrutor ¢ do documento
fiscal do evento.

As faturas serdo entregues exclusivamente a Fiscalizacdo do Contrato e
deverdo estar acompanhadas da documentacdo exigida no Edital e no
Contrato, por meio de endereco eletronico, para fins de liquidacdo e
pagamento das despesas.

O documento fiscal devera ser obrigatoriamente registrado no Portal do
SIGEO - JT para efeito de recebimento provisorio, atesto, liquidacdao e
pagamento.

Nao havera reajustamento dos pregos

DA PROTECAO DE DADOS

As partes envolvidas deverdo observar as disposi¢des da Lei 13.709, de
14/8/2018, Lei Geral de Protegao de Dados, quanto ao tratamento dos dados
pessoais que lhes forem confiados, em especial quanto a finalidade e boa-fé
na utilizacdo de informagdes pessoais para consecu¢do dos fins a que se
propde o presente contrato.

O Tribunal Superior do Trabalho figura na qualidade de Controlador dos
dados quando fornecidos a Contratada para tratamento, sendo esta
enquadrada como Operador dos dados. A Contratada sera Controlador dos
dados com relagdo a seus proprios dados e suas atividades de tratamento.

A Contratada estd obrigada a guardar o mais completo sigilo por si, por seus
empregados ou prepostos, nos termos da Lei Complementar no 105, de 10 de
janeiro de 2001 e da Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD), cujos teores
declaram ser de seu inteiro conhecimento, em relacao aos dados, informagoes
ou documentos de qualquer natureza, exibidos, manuseados ou que por
qualquer forma ou modo venham tomar conhecimento ou ter acesso, em
razdo deste contrato, ficando, na forma da lei, responsaveis pelas
consequéncias da sua divulgacdo indevida e/ou descuidada ou de sua
incorreta utilizagdo, sem prejuizo das penalidades aplicaveis nos termos da
lei.

Em caso de necessidade de coleta de dados pessoais indispensaveis a propria
prestagdo do servigo, esta serd realizada mediante prévia aprovagao do TST,
responsabilizando-se a Contratada por obter o consentimento dos titulares
(salvo nos casos em que opere outra hipdtese legal de tratamento). Os dados
assim coletados s6 poderdao ser utilizados na execucao dos servigos
especificados neste contrato, e em hipotese alguma poderdo ser
compartilhados ou utilizados para outros fins.

Eventualmente, as partes podem ajustar que o TST sera responsavel por obter
o consentimento dos titulares, observadas as demais condicionantes do
paragrafo acima.

A Contratada dard conhecimento formal aos seus empregados das obrigacdes
e condicdes acordadas nesta clausula contratual, inclusive no tocante a
Politica de Privacidade do TST, cujos principios deverdao ser aplicados a
coleta e tratamento dos dados pessoais de que trata a presente clausula.

Os dados pessoais tratados e operados serdo eliminados apds o término do
contrato objeto deste Termo de Referéncia, no dmbito e nos limites técnicos
das atividades, autorizada a conservagao para as seguintes finalidades:

- cumprimento de obrigacdo legal ou regulatoria pelo controlador;
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- estudo por oOrgdo de pesquisa, garantida, sempre que possivel, a
anonimizag¢do dos dados pessoais;

- uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que
anonimizados os dados;

O Encarregado indicado pela Contratada mantera contato formal com o
Encarregado pelo contrato indicado pelo TST, no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas da ocorréncia de qualquer incidente que implique violagdo ou risco de
violagdo de dados pessoais, para que este possa adotar as providéncias
devidas, na hipotese de questionamento das autoridades competentes.

Os casos omissos em relacdo ao tratamento dos dados pessoais que forem
confiados a Contratada, e ndo puderem ser resolvidos com amparo na LGPD,
deverdo ser submetidos a Fiscaliza¢do para que decida previamente sobre a

questao.

Declaro que o presente documento foi elaborado com base nos requisitos
didatico-pedagogicos da agdo de capacitacdo e nas especificagdes da unidade
demandante, devendo ser submetido a considera¢do superior para ciéncia e
aprovagao.

Brasilia, data conforme assinatura digital.

Chefe da Divisao de Educaciao Corporativa

il
SEE o
assinatura L
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por LIVIA BRAGA
MONTEIRO GABINI, CHEFE DE DIVISAO, em 07/11/2025, as
11:04, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no inciso
I do art. 4° da Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020.

+ A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tst.jus.br/s
. ei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_ext
+* erno=0 informando o codigo verificador 1288720 e o codigo CRC
= 6DB61D12.
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