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TERMO DE REFERENCIA - SEDEC

1 DO OBJETO

1.1 Contratagdo de curso sobre Legislacdo de Pessoal - Lei 8.112/90, abarcando os desafios na
area de gestdo de pessoas - Temas polémicos da area de legislacdo de pessoal - Inovagdes —
Atualizada com a Instrucdo Normativa SRT/MGI n° 2, DOU de 24/01/2024, no formato In
Company, na modalidade presencial, nas dependéncias deste Tribunal.

2 DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

2.1 Necessidade de capacitacao e atualizagao das servidoras e servidores que atuam na area de
gestdo de pessoas, como também atuam em unidades responsaveis pela analise juridica e
controle interno dos processos administrativos.

3. DA DINAMICA DO CURSO

3.1 Unidades envolvidas:

3.1.1 Unidade requisitante: Secretaria de Gestao de Pessoas

3.1.2 Apoio Administrativo: Se¢ao de Desenvolvimento de Competéncias - SEDEC/CODES/SGP

3.2 A quem de destina: Servidoras e servidores lotadas(os) na PRES, SGP, ASJUR e COAUD . O
nomes dos participantes serdo indicados posteriormente.

3.3 Conteudo programatico:
3.3.1 - Conteudo formatado em 3 (trés) médulos:

MODULO |
. Provimento:
Formas: Nomeacdo, promocgdo, readaptacdo, reversdo, aproveitamento, reintegracéo e
reconducao;
. Concurso Publico, posse, exercicio, estabilidade, disponibilidade;
. Vacancia:
. Formas: Exoneragdo, demissdo, promogado, readaptacdo, aposentadoria, posse em outro
cargo inacumulavel e falecimento;
. Remocao, Redistribuicao, Substituicao;
. Vencimento, Remuneracéo:
. Conceito e teto remuneratorio;
. Perda da remuneracéo;
. Reposicao e indenizagao ao erario;
. Teto Remuneratorio;
Indenizagdes, Adicionais, Retribuicdo pelo Exercicio de Fungdo de Diregdo, Chefia
ou Assessoramento e Gratificagoes:
. Finalidade e concesséo;



. Férias:
. Concessao, parcelamento, interrupgao e indenizagao de férias;

MODULO I

Movimentacao e Afastamentos

. Licencas

. Concesséao: Motivo de doenga em pessoa da familia, motivo de afastamento do cénjuge, para o
servico militar, para exercer atividade politica, para capacitacdo, para tratar de interesses
particulares, para desempenho de Mandato Classista.

Afastamentos:

. Concessao: Para servir a outro 6rgao ou Entidade, exercicio de mandato eletivo, para Estudo ou
Missao no Exterior

. Concessoes:

. Doagao de sangue, alistamento eleitoral, casamento, falecimento (cénjuge, companheiro(a),
pai/mée, padrastos/madrasta, filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos

. Auxilio-natalidade, licenga para tratamento de saude, licenca a gestante, a adotante e
da Licenga-paternidade, licenga por acidente em servigo, auxilio-funeral e Auxilio-reclusao.

MODULO llI

- A Portaria MTP 1.467/2022 e suas inovagdes na area de legislagcéo de pessoal.
- A Portaria ME 10.360/2022 e suas inovagdes na area de legislagdo de pessoal.
3. A Instrugdo Normativa SRT/MGI 2/2024 e suas inovagdes na area de legislagao de
pessoal.

4. Servigo Remoto. Caracteristicas. Particularidades.

5. Servigo Extraordinario e Sobreaviso. Conceitos.

6. Requisi¢ao e Cessao. Questdes Polémicas.

7. Acumulagado de Cargos/Remuneracgao, Proventos e Penséo.

8. Assisténcia a Saude. Artigo 230 e seus reflexos. Novidades do CNJ.

9. Direito de Peticéo.

10. Tempo de Servigo/Contribuicao.

3.4 Metodologia - aulas expositivo-dialégicas, quadros comparativos, debates e adogéo de textos
complementares, analise de casos praticos.

3.5 Local de realizagao — Mini-auditério do TRE/SE
3.6 Participantes - Até 25 (vinte e cinco) servidoras e servidores.

3.7 Material didatico - apresentacao de slides que fardo parte do conteudo exposto e fornecimento
de apostilas impressas e DVD-Rom com o conteudo programatico, doutrina e jurisprudéncia, a
serem fornecidos pela contratada.

3.8 Certificagdo - O certificado de conclusao sera fornecido pela contratada.

4 DO PRAZO DE EXECUGAO

4.1 A execugao do objeto da presente contratagdo tem previsdo de que ocorra no periodo de 19 a
21/06/2024.

4.2 Carga horaria total - 24 horas.
4.3 Horario: 8h as 12h e das 13h as 17h

5 DOS CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO, DA GESTAO/FISCALIZAGAO DA



CONTRATAGAO, DO PAGAMENTO E DO (NAO) REAJUSTE

5.1 A Gestao/Fiscalizagdo da Contratacdo sera realizada pela Se¢ao de Desenvolvimento de
Competéncias - SEDEC, mediante verificagdo da conformidade da execugdo com as condigdes
estabelecidas neste Instrumento e na proposta da CONTRATADA e a aceitagdo por meio de
atestagao exarada na nota fiscal ou fatura, procedendo-se a observagoes, se necessario.

5.1.1 A Gestao/Fiscalizagao da Contratacao sera exercida no interesse do TRE/SE, ndo excluindo
ou reduzindo esta atividade a responsabilidade da CONTRATADA pelo adequado execugao do
objeto contratado e pelos danos ou prejuizos por ela causados, por culpa ou dolo, ao TRE/SE ou a
terceiros.

5.2 A Gestao/Fiscalizagdo da Contratagao fiscalizara a execu¢do do objeto contratado, com
poderes para determinar o que for necessario a solugao das irregularidades detectadas, e
rejeitara, no todo ou em parte, o objeto contratado que n&o obedecer ao disposto neste
Instrumento, na respectiva proposta e na Nota de Empenho.

5.3 Quando as decisdes e as providéncias ultrapassarem a competéncia da Gestao/Fiscalizagao
da Contratagao, esta devera solicitar aos seus superiores hierarquicos, em tempo habil, a adogao
das medidas cabiveis.

5.4 Os esclarecimentos solicitados pela Gestao/Fiscalizacdo da Contratacdo deverdo ser
prestados em 24 (vinte e quatro) horas, podendo ser fixado prazo diverso de acordo com a
complexidade do caso.

5.5 Pelo perfeito e fiel fornecimento do objeto deste Instrumento, o TRE/SE efetuara o pagamento
do prego proposto, em até 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da data de apresentagao da
Nota Fiscal/Fatura da CONTRATADA, acompanhada de todos os documentos necessarios a
atestacao.

5.5.1 A atestacao sera efetuada pela Gestao/Fiscalizagdo da Contratacdo em até 2 (dois) dias
uteis contados a partir da efetiva entrega da nota fiscal ou fatura pela CONTRATADA, conforme
item 5.5.

5.5.2 O prazo para atestagao nao correra enquanto a conformidade depender de providéncias por
parte da CONTRATADA, comprovadamente solicitadas pela Gestao/Fiscalizagao da Contratacao.

5.6 De acordo com os Decretos n°® 3.393/2011 e 3.646/2011 da Prefeitura Municipal de Aracaju,
que regulamenta e disciplina a nota fiscal eletrbnica e instituiu a substituicao tributaria,
respectivamente, o Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, na condicdo de tomador de servigo,
exigira da CONTRATADA sediada fora do Municipio de Aracaju, caso o seu ramo de atividade
seja a prestacao de servigo, a apresentacdo do Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servigo —
RANFS, conforme modelo IV do Decreto n® 5.551/2017:

5.6.1 A CONTRATADA devera previamente a emissdo da nota fiscal efetuar cadastramento na
Prefeitura de Aracaju, por meio do site https://aracajuse.webiss.com.br.

5.6.2 O pagamento dos servigos prestados esta condicionado ao aceite do RANFS no site da
prefeitura do municipio de Aracaju/SE, pela Gestao/Fiscalizagao da Contratagao e sera efetuado
apos a realizacao da turma.

5.7 Para o(s) pagamento(s), a Gestao/Fiscalizagdo da Contratacdo confirmara a regularidade da
CONTRATADA relativa a Seguridade Social - INSS, através da CND - Certiddo Negativa de
Débitos, ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, através do CRF - Certificado de
Regularidade do FGTS, aos Débitos Fiscais e Trabalhistas, através da CNDT - Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas.

5.7.1 A consulta a CND, ao CRF e a CNDT podera ser realizada, respectivamente, nos seguintes

enderegos na internet: https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf ,
https://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atspo/certidao/cndconjuntainter/informanicertidao.asp?

tipo=1, e http://www.tst.jus.br/certidao.
5.7.2 A consulta a CND devera ser realizada sempre no CNPJ da matriz, enquanto ao CRF e a
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CNDT sera sempre no CNPJ efetivamente contratado (matriz ou filial, conforme o caso).

5.7.3 O CNPJ constante da nota fiscal devera ser o mesmo indicado na proposta e na Nota de
Empenho.

5.7.4 Eventual mudanca do CNPJ da CONTRATADA (matriz/filial), encarregada da execucao da
contratacdo, constante dos documentos de habilitacdo, tera de ser solicitada formal e
justificadamente, no prazo maximo de 8 (oito) dias uteis da data prevista para o pagamento da
Nota Fiscal.

5.8 Na hipotese de ndo ocorrer o pagamento nos prazos de que tratam os itens 5.5, por causa
atribuida exclusivamente a Administragdo, o valor devido devera ser acrescido de atualizacéo
financeira e sua apuracdo se fard desde a data de seu vencimento até a data do efetivo
pagamento, em que os juros de mora serao calculados a taxa de 0,5% (cinco décimos por cento)
ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacao da seguinte férmula:

EM=NxVP x|, em que:

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; e

| = indice de atualizac&o financeira:

| = 6/100/365 (ou seja, taxa anual/100/365dias).

| =0,0001644.

5.8.1 Salvo a atualizacao financeira prevista no item 5.8, ndo sera devida qualquer compensagao
ou penalidade por atraso de pagamento.

5.9 Enquanto pendente de liquidagdo qualquer obrigagéo financeira decorrente de inadimpléncia
ou penalidade da CONTRATADA, nenhum pagamento |lhe sera devido, sem que isso gere direito
a reajustamento ou atualizagao de precos.

5.10 Qualquer incorrecédo nas faturas ou notas fiscais comunicada a CONTRATADA suspendera
0s pagamentos até que sejam sanadas as irregularidades, sem que isto acarrete ao
CONTRATANTE encargos financeiros adicionais.

5.11 Nao havera reajuste de precos, uma vez que o interregno entre a apresentagdo da proposta
e o término da vigéncia da avenga nao sera superior a 12 (doze) meses, acrescentando-se que o
valor contratado sera liquidado apés a perfeita execug¢ao dos servigos.

6 DAS OBRIGAGCOES DAS PARTES E DAS VEDAGOES DA CONTRATADA
6.1 Das obrigagcdes da CONTRATADA e de suas vedagdes:

6.1.1 Indicar, no prazo de 2 (dois) dias uteis do recebimento da Nota de Empenho, representante
para tratativas acerca da execugao do objeto da presente contratagao.

6.1.2 Responsabilizar-se por danos ao CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes de culpa ou
dolo na execugao contratual.

6.1.3 Entregar/executar o objeto da contratagado rigorosamente de acordo com este Instrumento e
com as normas e especificagdes técnicas.

6.1.4 Manter, durante a vigéncia contratual, todas as condi¢gdes exigidas para a contratacao,
devendo comunicar ao CONTRATANTE a superveniéncia de fato impeditivo da manutencao
dessas condicdes.

6.1.5 Responder pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucao contratual.

6.1.6 Acatar as decisbGes, observacdes e sugestbes feitas pela Gestédo/Fiscalizacdo da
Contratagdo, que serdo formuladas por escrito e enviadas, preferencialmente, por meio de



comunicacgao eletrénica (e-mail).

6.1.7 Facilitar o pleno exercicio das fungdes da Gestao/Fiscalizagdo da Contratagdo, atendendo
as suas solicitacdes e fornecendo, a qualquer momento, todas as informagdes de interesse do
CONTRATANTE, por ele julgadas necessarias, pertinentes ao objeto da contratagao.

6.1.8 Informar enderego eletrénico (e-mail) para realizagdo de tratativas durante a execugéo da
contratacdo, como também para o recebimento de eventuais comunicagdes de atos processuais
em sede de processo administrativo sancionatério.

6.1.9 Observar a Lei n° 13.709/2018 e as normas do Cédigo de Etica e Conduta Profissional do
TRE/SE, instituido pela Resolucdo 120/2015 TRE/SE, disponivel em: http://www.tre-se.jus.br/o-

tre/servidores-e-normas-internas/codigo-de-etica-e-conduta-profissional/codigo-de-etica-e-

conduta-profissional.
6.1.10 E expressamente vedado a CONTRATADA:

6.1.10.1 Veicular publicidade acerca da contratagdo, salvo se houver prévia autorizacdo do
CONTRATANTE.

6.1.10.2 Sub-rogar (subcontratar, ceder ou transferir totalmente) a contratacao.

6.1.10.3 Contratar servidor pertencente ao quadro de pessoal do CONTRATANTE, ativo ou
aposentado ha menos de 5 (cinco) anos, ou ocupante de cargo em comissdo, assim como seu
cbnjuge, companheiro, parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o 3° grau, durante a
vigéncia da contratagio.

6.1.10.4 Caucionar ou utilizar a Nota de Empenho para qualquer operagéo financeira.

6.1.10.5 Interromper a execugdo da avenga sob alegacdo de inadimplemento por parte do
CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

6.2 Das obrigagdes do CONTRATANTE:
6.2.1 Emitir Nota de Empenho.
6.2.2 Proporcionar a CONTRATADA as condigdes indispensaveis a execugao do objeto.

6.2.3 Efetuar os pagamentos a CONTRATADA de acordo com as condi¢gdes de prego e prazo
estabelecidas neste Instrumento.

6.2.4 Prestar informacbes e esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pelo
representante ou preposto da CONTRATADA.

6.2.5 Comunicar formalmente a CONTRATADA, preferencialmente por meio de comunicagao
eletrbnica (e-mail), quaisquer falhas verificadas no cumprimento da execugao contratual.

7. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS (PENALIDADES)

7.1 Com fundamento nos artigos 155, 156 e 162 da Lei n° 14.133/2021, nos casos de
retardamento, falha na execugdo da contratagdo (descumprimento de obrigagdes pactuadas),
inexecugdo parcial ou de inexecugao total do objeto, facultada a defesa prévia no respectivo
processo, no prazo de 15 (quinze) dias uteis contados da intimagao, garantidos o contraditério e a
ampla defesa, a CONTRATADA podera ser sancionada, isoladamente ou nao, com as seguintes
reprimendas:

7.1.1 Adverténcia por inexecugao parcial da contratacédo que nao trouxer prejuizo a execugao do
objeto, como atrasos injustificados no acatamento das decisdes, observacdes e sugestoes feitas
pela Gestao/Fiscalizagao da Contratagao.

7.1.1.1 A adverténcia sera aplicada pela Gestao/Fiscalizagdao da Contratacdo, mediante aviso
escrito a CONTRATADA, apos 15 (quinze) dias uteis para sua manifestagdo, caso esta nao
apresente justificativa ou a apresentada seja insuficiente.

7.1.2 Multa moratéria, a ser aplicada pela Secretaria de Administragcao, Orcamento, Financas e
Contabilidade do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe, equivalente a 1% (um por cento) do valor
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global da contratacdo, a cada 30 minutos de atraso do prazo estabelecido para a respectiva
execucao, de cada turma, até o limite de 15% (quinze por cento) do valor global da contratagao.

7.1.3 Multa, a ser aplicada pela Secretaria de Administracdo, Orgamento, Finangcas e
Contabilidade do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe:

a. de até 30% (trinta por cento) do valor global da contratagdo, quando der causa a inexecugao
total da contratacéo;

b. de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor global da contratagdo, por ocorréncia, na situagao
de recusa injustificada no cumprimento de determinacao da Gestao/Fiscalizacdo da Contratacao,
0 que caracteriza a inexecucao parcial da avenca;

c. de 0,7% (sete décimos por cento) do valor global da contratacdo, por evento contado da
segunda ocorréncia, na hipétese de descumprimento imotivado de obrigagdo estabelecida neste
Instrumento, apds reincidéncia formalmente notificada pela Gestao/Fiscalizacdo da Contratagao, o
que caracteriza a inexecucao parcial do pacto.

7.1.3.1 A inexecucédo total do objeto podera ser declarada pelo CONTRATANTE a partir de 7
horas e 30 minutos de atraso, contados da data/hora estabelecida para o inicio da execugao
da primeira turma do objeto pactuado.

7.1.4 Impedimento de licitar e contratar com a Uniao pelo prazo minimo de 6 (seis) meses e
maximo de 3 (trés) anos, aplicada pelo Diretor-Geral do Tribunal Regional Eleitoral de Sergipe nas
hipoteses abaixo, quando n&o se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave:

a. dar causa a inexecugao parcial da contratagdo que cause grave dano a Administragao;
b. dar causa a inexecucéo total da contratacao;
c. ensejar o retardamento da execugao do objeto sem motivo justificado.

7.1.5 Declaragcao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragcdo Publica, pelo
prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, quando:

a. apresentar declaragdo ou documentacgao falsa exigida para a contratagao ou prestar declaragéo
falsa durante a execucéo da contratacgao;

b. praticar ato fraudulento na execugao da contratagao;

c. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013 ;

d. praticar infragbes administrativas previstas nos itens 7.1.3 e 7.1.4 que justifiquem a imposicéo
de penalidade mais grave que a sanc¢éo de impedimento de licitar e contratar com a Unido.

7.1.5.1 A sancéo prevista no item 7.1.5 € de competéncia exclusiva da Diretoria-Geral do Tribunal
Regional Eleitoral de Sergipe.

7.2 Sera promovida a reabilitacdo da CONTRATADA perante o TRE/SE, na forma do artigo 163
da Lei n® 14.133/2021.

7.3 As multas a que alude este Instrumento ndo impedem que a Administracdo promova a
extincado unilateral da contratacado e/ou aplique as outras sangdes previstas em Lei.

7.4 O valor das multas previstas nos itens 7.1.2 e 7.1.3, bem como o valor necessario a eventual
reparacdo de danos causados ao CONTRATANTE e/ou a terceiros, poderédo ser descontados da
fatura devida a CONTRATADA.

7.4.1 Se o valor da fatura for insuficiente, fica a CONTRATADA obrigada a recolher a importancia
devida no prazo de 15 (quinze) dias contados da comunicacgao oficial.

7.5 Esgotados os meios administrativos para cobranga do valor devido pela CONTRATADA ao
CONTRATANTE, o débito sera encaminhado para inscricdo em divida ativa e/ou cobrado
judicialmente.

7.6 A CONTRATADA que se enquadrar em conduta penalizavel aplicar-se-d0 os seguintes
critérios:


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Lei/L12846.htm#art5

7.6.1 Sera penalizada com o grau minimo da escala sempre que caracterizada boa-fé e prejuizo
irrelevante ao TRE/SE.

7.6.1.1 Considera-se boa-fé evidéncia concreta de atendimento as solicitagdes do TRE/SE.

7.6.1.2 Considera-se irrelevante o prejuizo que nao enseje desatendimento parcial ao objeto da
contratacao.

7.6.2 Sera penalizada com o grau maximo da escala quando presentes ma-fé ou desatendimento
total ao objeto da contratacéo.

7.6.3 Para as penalizagbes que ndo se enquadrem nos itens 7.6.1 e 7.6.2, o escalonamento
observard as circunstancias concretas, notadamente a boa-fé da CONTRATADA, as
circunstancias agravantes e atenuantes, como também a caracterizagao de prejuizo ao TRE/SE.

7.7 As comunicagdes de atos processuais serdo realizadas, preferencialmente, por meio do
endereco eletrénico (e-mail) informado pela CONTRATADA.

8 DA ALTERAGCAO QUALITATIVA E/OU QUANTITATIVA DA CONTRATAGCAO

8.1 A contratacdo podera ser alterada nos casos previstos nos artigos 124 a 126 da Lei n°
14.133/2021, desde que haja interesse do CONTRATANTE, com a apresentacdo das devidas
justificativas.

9 DA EXTINCAO DA CONTRATAGAO
9.1 A contratagado podera ser extinta nos termos dos artigos 137 e 138 da Lei n°® 14.133/2021.

9.2 No processo que visa a extingdo da contratagdo, serdo assegurados o contraditério e a ampla
defesa, sendo que, depois de encerrada a instrugao inicial, a CONTRATADA tera o prazo de 15
(quinze) dias uteis para se manifestar e produzir provas, sem prejuizo da possibilidade de o
CONTRATANTE adotar, motivadamente, providéncias acauteladoras.

9.3 As comunicagdes de atos processuais serdo realizadas, preferencialmente, por meio do
endereco eletronico (e-mail) informado pela CONTRATADA.

10 DA SUSPENSAO DA CONTRATAGAO

10.1 A contratagao podera ser suspensa temporariamente, ficando sua fiel execugao vinculada a
disponibilidade orgamentaria por parte do CONTRATANTE, caso em que sera comunicado a
CONTRATADA.

11 DO FORO

11.1 As questbes decorrentes da execucdo da contratacdo que ndo possam ser dirimidas
administrativamente serdo processadas e julgadas na Justica Federal, Secdo Judiciaria de
Sergipe, com exclusado de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

12 DA LEGISLACAO APLICAVEL
12.1 Aplica-se a execucao da contratacado e aos casos omissos a Lei n® 14.133/2021.

12.1.1 Deverdo ser observadas, ainda, a Lei n° 13.709/2018 e as normas do Cdédigo de Etica e
Conduta Profissional do TRE/SE.
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