PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO 3
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 232 REGIAO (MT)
ESCOLA JUDICIAL

PROAD 3430/2026
Assunto: Curso “Exceléncia no Atendimento ao cidadao e ao publico interno

aplicado a Administracao Publica — Inteligéncia emocional, relacionamento
interpessoal e técnicas de uma comunicacao eficaz”

TERMO DE REFERENCIA

Unidade demandante: Ouvidoria

1. OBJETO

Contratacdo da empresa ESAFI — Escola de Administracao e Treinamento Ltda para inscri¢ao
de participante no curso “Exceléncia no Atendimento ao cidadao e ao publico interno aplicado
a Administracao Puablica — Inteligéncia emocional, relacionamento interpessoal e técnicas de
uma comunicacao eficaz”, a ser realizado nos dias 01, 02 e 03 de julho de 2026, na modalidade
presencial, no horario das 08h30 as 16h30, visando treinamento especializado para a servidora da

Ouvidoria deste Regional, Senhora Selma Mussi Ribeiro Braga.
2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A contratacgdo justifica-se pela necessidade de capacitacdo continua de servidores, especialmente no
que se refere ao aprimoramento das competéncias relacionadas ao atendimento ao publico,
comunicagdo eficaz, inteligéncia emocional e relacionamento interpessoal.

O curso proposto apresenta contetido alinhado as demandas institucionais contemporaneas, com
foco na melhoria da qualidade dos servicos prestados ao cidadao, fortalecimento da imagem
institucional e desenvolvimento de habilidades comportamentais essenciais ao ambiente
organizacional.

Além disso, a capacitagcdo contribui para o aprimoramento da postura profissional da participante,
promovendo maior eficiéncia, empatia e assertividade no atendimento ao publico interno e externo,
notamente na gestao da unidade.

1. Rua Engenheiro Edgard Prado Arze, 191 | Centro Politico e Administrativo | Cuiaba/MT | CEP: 78049-935

= Telefone:(65) 3648-4239 | escolajudicial@trt23.jus.br

)
TRT-232 REGIAQ

Mato Grosso

A s
Rbaro
Brega 08231133

03/06/2026 09:21



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 232 REGIAO (MT)
ESCOLA JUDICIAL

DA NATUREZA DO OBJETO

Trata-se de servico técnico especializado, de natureza predominantemente intelectual e
notdria especializacao, com a finalidade de capacitacao de servidores e magistrados.

4, FUNDAMENTACAO DA CONTRATAGAO

Inexigibilidade de licitacao — art. 74, IIl, “f” da Lei 14.133/2021.

Trata-se de servico técnico de natureza predominantemente intelectual de notdria
especializacdo. A contratada foi escolhida por apresentar proposta alinhada as
necessidades da Escola Judicial. Além disso, ressalta-se a expertise e o curriculo

especializado da palestrante consentdneo com a tematica a ser trabalhada.

5. JUSTIFICATIVA PARA DISPENSA DO ETP

A area demandante deixa de apresentar o Estudo Técnico Preliminar Simplificado previsto
no § 3o do art. 30 da Portaria TRT/DG/GP n. 191/2023 em virtude de o valor da
contratacao constante na proposta da empresa ser inferior a 14 do limite previsto no art.
75, I, da Lein. 14.133/2021, valendo-se da faculdade insculpida no § 40 do mesmo artigo,

inclusive em relacao a dispensa do Mapa de Risco da contratacao.

6. ALINHAMENTO DO EVENTO

_1. Rua Engenheiro Edgard Prado Arze, 191 | Centro Politico e Administrativo | Cuiaba/MT | CEP: 78049-935

J Telefone:(65) 3648-4239 | escolajudicial@trt23.jus.br

TRT-232 REGIAD

Mato Grosso



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO 3
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 232 REGIAO (MT)
ESCOLA JUDICIAL

6.1. Alinhamento com o Planejamento Estratégico do Tribunal através dos seus

Valores institucionais:

() Acessibilidade - Disponibilidade e condicao de alcance para utilizagdao, com seguranca
e autonomia, de espacgos, materiais, edificacdes, tecnologia, informacéo e comunicacgao,
bem como de todos os servigos administrativos e judiciais.

(X) Agilidade — Realizagao de pratica dos atos judiciais e de gestao em tempo que garanta
sua efetividade.

(X) Comprometimento - Preservacao da coisa publica e compromisso com a qualidade,
requisitos e prazos estabelecidos para os servigos prestados.

(X) Credibilidade - Compromisso de ser uma organizagdo acreditada, que inspire
confiancga, auténtica e assertiva.

(X) Efetividade - Garantia da realizacao dos servigos judiciais em completo atendimento
as normas, as metas estabelecidas e as necessidades dos jurisdicionados.

(X) Eficiéncia - Utilizagdo dos recursos publicos com economicidade, sem desperdicio,
aplicados exclusivamente a concretizacao da funcao institucional.

(X) Etica - Pratica de valores morais como honestidade, probidade e integridade, entre
outros, em todas as manifestacdes e relacées humanas.

(X) Inovacao - Promocao do ambiente de trabalho que favoregca o aproveitamento da
inteligéncia coletiva, da criatividade, do estimulo ao aprendizado, mediante erros
controlados, com vistas a melhoria, a adogao ou a criacao de novos produtos ou servigos,
que gerem valor e garantam o cumprimento da missao institucional.

( ) Respeito a diversidade - Acolhimento das pessoas, em todas as relagbes humanas,
independentemente de género, etnia, idade, religido ou orientacdo sexual ou quaisquer
diferencas culturais.

( ) Seguranca juridica - Garantia de aplicacdo das normas juridicas de forma
fundamentada, justa e razoavel, observando-se as leis a supremacia da Constituicao.

() Sustentabilidade - Adocéo de atitudes que contribuam para um mundo mais pacifico,
com menor desigualdade, maior promocéao dos direitos humanos e protecdo do planeta e
dos recursos naturais.
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() Transparéncia - Compromisso com a divulgacao de atos de gestao e judiciais, dados
ou resultados organizacionais, independentemente de solicitacdo, em formatos acessiveis
e abertos.

(X) Valorizacao das pessoas - Estabelecimento de mecanismos para reconhecimento do
bom desempenho profissional, estimulo ao aperfeicoamento funcional e a melhoria
permanente na qualidade de vida no trabalho.

(X) Qualidade de vida - Criacao de condicoes favoraveis ao bem-estar, salde, segurancga,
integracao social e desenvolvimento das capacidades humanas.

6.2. Alinhamento com o Plano Anual de Capacitacao (PAC 2026)

(X) O curso encontra-se previsto no Plano Anual de Capacitacdo (PAC 2026), disponivel
no portal da Escola Judicial:
https://portal.trt23.jus.br/portal/sites/portal/files/groups/ejud/Normativos-

Ejud/pac 2026 ejud - versao final.docx .pdf

Nome do curso no PAC 2026:

(X) O curso encontra-se no Anexo | do PAC 2026, nomeado como: “Exceléncia no
Atendimento ao cidadao e ao publico interno aplicado a Administracao Piblica — Inteligéncia
emocional, relacionamento interpessoal e técnicas de uma comunicacao eficaz”

() O Curso nao consta no PAC 2026

6.3. Alinhamento com o Diagnostico do Programa de Gestao por Competéncias para
o PAC 2026:

Competéncia Organizacional:
( ) Colaboracao

() Comunicacéao

() Cultura Digital

( ) Inovacao

( ) Negociacao
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() Postura ética

() Solucao de problemas

(X') Nao ha vinculo

Competéncia Gerencial:

( ) Atuagéo Estratégica - Prioritaria

() Gestao de Pessoas - Prioritaria

( ) Gestao Publica

( ) Gestao do Conhecimento - Prioritaria
( ) Gestao de Riscos

(X') Nao hé vinculo

7. FINALIDADES

7.1. PARA SERVIDOR:

- Adicional de Qualificagdo — AQ;

- Promocéo;

X) Desenvolvimento Gerencial
Gratificacao de Atividade de Seguranca
Conciliagdo e Mediacao — Modulo Prético

(
()
()
() Conciliacao e Mediacéao — Reciclagem
() Conciliacao e Mediagao — Mddulo Tedrico
() Diversidade, Equidade e Incluséao

()

Prevencao de Assédios

7.2. PARA MAGISTRADO:
- Formacao Continuada

- Promocéo por Merecimento
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- Vitaliciamento

) Conciliacao e Mediagcao — Mdodulo Pratico
Conciliacdo e Mediagao — Reciclagem
Conciliagao e Mediagao — Mddulo Tedérico
Diversidade, Equidade e Inclusao

(
()
()
()
() Prevencao de Assédios

*SUBEIXO

- Competéncia: Relacionamento institucional
*(conforme Resolugéo 28/2022 da ENAMAT)

8. OBJETIVOS DA CAPACITACAO

Capacitar a participante com técnicas de atendimento e comunicacéao, visando elevar a
qualidade dos servicos prestados ao publico, desenvolver habilidades de comunicacao
assertiva, empatia e inteligéncia emocional, além de promover melhoria no desempenho

profissional e nas relagbes interpessoais no ambiente de trabalho.

9. CARGA HORARIA / DATA / QUANTIDADE DE PARTICIPANTES

Total de vagas: 1

Carga Horaria: 21 horas

Data: 01, 02 e 03 de julho de 2026
Horario: 08h30 as 16h30

10. PUBLICO-ALVO

Servidora Selma Mussi Ribeiro Braga que atua diretamente no atendimento ao publico
interno e externo, na Ouvidoria deste Regional.

11. MODALIDADE E METODOLOGIA

Modalidade: Os treinamentos serdo executados em aulas presenciais.
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Metodologia: Os conceitos deverdo ser apresentados por meio de aulas teoricas e
exercicios praticos monitorados pelo Professor. Apresentacdes de videos, Power point e

aulas expositivas e dialogadas.

12. CONTEUDO PROGRAMATICO

1) A nova face da gestdo publica e o atendimento ao cidaddo
2) Imagem institucional e qualidade do atendimento

3) Etica e deveres do servidor piiblico

4) Comunicagdo eficaz e assertividade

5) Inteligéncia emocional e empatia

6) Relagdes interpessoais no ambiente de trabalho

7) Competéncias intrapessoais e interpessoais

8) Atendimento humanizado

9) Gestao do tempo e produtividade

10) Técnicas de negociacdo e solugdo de problemas

13. QUALIFICACAO TECNICA DO INSTRUTOR

Isménia Timo de Castro

Graduada em Letras, p6s-graduada em Didatica do Ensino Superior e Psicopedagogia, com mais
de 30 anos de experiéncia na drea educacional e atuacao na Administracao Publica, especialista
em capacitacao de servidores e dinamica de grupo.

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

- Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das obrigagcdes constantes no Termo de
Referéncia.

- Assumir todas as despesas referentes ao cumprimento do presente, tais como:
deslocamento, pessoal, alimentacdo, diarias, encargos sociais, fiscais, trabalhistas,
previdéncia social da equipe de trabalho;

- Anexar no SIGEO a nota fiscal discriminando os servigos executados;

1. Rua Engenheiro Edgard Prado Arze, 191 | Centro Politico e Administrativo | Cuiaba/MT | CEP: 78049-935

= Telefone:(65) 3648-4239 | escolajudicial@trt23.jus.br

)
TRT-232 REGIAQ

Mato Grosso



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO 3
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 232 REGIAO (MT)
ESCOLA JUDICIAL

- Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante, sempre por
escrito, cujas reclamacdes atinentes a quaisquer aspectos da execugdo contratual se
obriga prontamente a atender;

- Responsabilizar-se por quaisquer prejuizos que sejam causados a Administracao,
preservando a Administracdo, mantendo-a salvo de quaisquer demanda, reivindicacoes,
queixas e representacdes de qualquer natureza, decorrentes de sua acao ou omissao.

- Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da presente contratacao.

- Disponibilizar o material didatico, quando houver.

- Emitir os certificados para os participantes que obtiverem a frequéncia minima, no final
do curso.

15. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

- Efetuar o pagamento devido a Contratada pela execugao dos servigos prestados, em até
05 dias uteis apo6s a data do recebimento da Nota Fiscal e ateste do fiscal do contrato.

- Disponibilizar a avaliagdo do curso;

- Registrar no sistema SIGEP a acao de capacitagcdo dos alunos aprovados;

- Fiscalizar o cumprimento do contrato;

- Encaminhar o registro da frequéncia dos alunos.

16. DAS OBRIGAGCOES DO PARTICIPANTE

- Participar da aula e de todas as atividades propostas no tempo previsto nas
orientacdes do instrutor;
- Preencher a lista de frequéncia disponibilizada;

- Responder as avaliagbes de aprendizagem e de reacgao.

- Se o curso for telepresencial:
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- Requisitos técnicos recomendados para todos os participantes:

* Acessar a plataforma do curso com antecedéncia;

» Participar da aula e de todas as atividades propostas no tempo previsto nas orientacoes
do instrutor;

* Preencher a lista de frequéncia disponibilizada na plataforma;

* Responder a avaliacédo de reacao.

» Antes do inicio da aula, os requisitos abaixo listados devem ser avaliados para o bom
funcionamento da plataforma e aproveitamento do curso.

» Recomenda-se as seguintes especificacdes técnicas minimas de hardware e software:
» Computador com bom desempenho;

» Conexao de internet via cabo e velocidade minima de 10mbps;

» Webcam e microfone;

» Sistema de sonorizacao com qualidade (preferencialmente fone);

» Navegador: Utilizar preferencialmente o Google Chrome, ou as versdes atualizadas do
Mozilla Firefox e Internet Explorer.

17. INSCRICAO, DESISTENCIA, CERTIFICACAO E INDENIZAGAO

Para os Servidores:
RESOLUQAO ADMINISTRATIVA 104/2020 - TRT 232 REGIAO

“Art. 8°. Para participar de evento interno o interessado devera providenciar sua inscricao

perante a Escola Judicial, observando-se no ato de inscri¢ao:

| -anuéncia do gestor de sua Unidade;

Il -concordancia com possivel ressarcimento, em caso de nao conclusdo do curso, nos
termos do artigo 16 da Resolucao 159/2015 do CSJT;

[l -possuir condicdes tecnoldgicas, caso necessario;

IV -declaracao de que nao esteja em gozo de férias ou usufruindo das licencas previstas

nos incisos | a VIl do artigo 81, detalhadas nos artigos 83 a 87, 91 e 92, dos afastamentos
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previstos nos artigos 93 a 96-A, assim como das licengas dispostas nos artigos 202, 207,
208, 210 e 211, todos da Lei 8.112/90.
Art. 11. A desisténcia de servidores inscritos em eventos internos de educacao
devera ser comunicada a Escola Judicial com antecedéncia minima de 05 dias uteis
do inicio do evento.
RESOLUCAO 159/2015 DO CSJT
“Art. 82, § 12 A certificagdo do servidor em agdes de capacitacao oferecidas pelos Tribunais
Regionais do Trabalho fica condicionada a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por
cento) da carga horaria total do evento.
Art. 16. A auséncia ou desisténcia injustificada do servidor inscrito em evento de
capacitacao ou sua reprovacao, por motivo de frequéncia ou aproveitamento insatisfatoério,
implicara o ressarcimento, pelo respectivo servidor, do total dos investimentos havidos
com sua participacao.

Paragrafo unico. Consideram-se justificadas as auséncias e desisténcias decorrentes das
licencas ou dos afastamentos previstos nos artigos 81, I; 97, Ill, “b”; 202; 207; 208; 210 e
211 da Lei 8.112/90, devidamente comprovadas, bem como as auséncias por
necessidade de servico, referendadas pela chefia imediata”.

Para os Magistrados:

A certificacdo serd registrada pela Escola Judicial de oficio no SIGEP para os
magistrados que devem frequentar 100% das aulas, conforme normas da Enamat.

As auséncias de até 25% do total de horas do evento deverao ser justificadas mediante
requerimento escrito e fundamentado perante a Escola Judicial, que atribuira atividade
complementar para compensar a carga horaria da atividade perdida.

Nao serao emitidos certificados de frequéncia e aproveitamento no caso de auséncias
injustificadas ou quando as auséncias justificadas excederem a 25% da carga horaria total
do evento.

18. DA DECLARACAO PARA PARTICIPAGCAO EM CURSO
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As declaragdes para participacdo em Curso serdo solicitadas no ato da realizacado da

inscricao.

19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Pela inexecucgao total do contrato, o TRT23 podera, garantida a prévia defesa, aplicar a
contratada a penalidade de multa de até 30% do valor do contrato e impedimento de licitar
e contratar com a Administracdo por até 3 anos.

20. DO PAGAMENTO

O pagamento ocorrera em até 05 dias Uteis ap6s a data do recebimento da Nota Fiscal e
ateste do fiscal do contrato.

O pagamento sera realizado por meio dos dados bancérios da contratada a seguir:
Titular: ESAFI — Escola de Administracao e Treinamento Ltda

CNPJ: 35.963.479/0001-46

Endereco: Av. Rio Branco, 1765, Salas 205 e 206 — Vit6ria/ES

Email: esafi@esafi.com.br

Formas de Pagamento:
Banco do Brasil: Ag. 0021-3 | Cc. 104154-1 (P1X: 35963479000146);
Caixa Econbmica Federal: Ag. 1564 | Cc. 908-8 (Operagéao 003).

21. HABILITACAO DA CONTRATADA

Para fins de habilitagdo, os autos serao instruidos com certidées consolidada do TCU, de
deébitos trabalhistas (TST), de tributos federais, do FGTS e comprovante do Simples

nacional, que comprovam a regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista da contratada.
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Em virtude da modalidade da contratacdo, a certiddo municipal e estadual deixara de ser
exigida, nos termos dos Acérdados 2024/2019 e 2185/2020, ambos do Plenario do TCU.

22. VALOR DA CONTRATACAO

R$ 4.290,00 (quatro mil, duzentos e noventa reais)

23. COMPATIBILIDADE DE PREGCOS COM OS PRATICADOS NO MERCADO

A compatibilidade de precos com os praticados no mercado pode ser aferida do site da
contratada  (https://esafi.com.br/cursos/atendimento-cidadao-relacoes-pratica) onde

consta publicado o valor do treinamento, bem como diante da juntadas aos autos do

documento n. 7.

24. INFORMACOES ADICIONAIS DA CONTRATADA

Telefone: (27) 3224-4461 WhatsApp: (27) 98178-2266
E-mail: esafi@esafi.com.br Site: www.esafi.com.br

25. FISCALIZACAO DO CONTRATO

Titular: Leandro Henrique Albino de Andrade
Substituto: Nathan Gabriel Reis

Cuiaba-MT, 08 de maio de 2026.
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