TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE SERVICOS COMUNS DE ENGENHARIA ou de
MANUTENCAO DE VEICULOS - Valor inferior a R$ R$ 119.812,02;

DEMAIS SERVICOS e AQUISICOES COM FORNECIMENTO
CONTINUADO - Valor inferior a R$ R$ 59.906.02*:

PROAD 5177/2024

1 - Item identificador da demanda no PAC - Plano Anual de
Contratagoes

Item identificador da Demanda no PAC: 01052
Item Identificador da Demanda no SIGEO: 01014
Objeto: Contratagéo de local para o Encontro de Gestores de 1° e 2° Graus

2 - Unidade Demandante e Unidade Gestora de Orgamento

Unidade Demandante: Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP
Unidade Gestora de Orgamento: SEOF - Despesas Imprevisiveis

3 - Justificativa e Fundamentacao da Contratacao

Atendimento de uma necessidade:

Atender demanda feita pela Presidéncia a esta Secretaria no sentido de buscar nos
servidores o0 sentimento de pertencimento ao Tribunal.

A pandemia trouxe a consolidagdo do teletrabalho, com diversas vantagens em
termos de motivacédo e produtividade. No entanto, observa-se em muitos casos que
tal motivacdo é focada nas tarefas, pois ha também uma perda do sentimento de
pertencimento e cooperagdo em relacao aos objetivos institucionais. O teletrabalho
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virou o foco de muitos, em detrimento da vontade de participar, se envolver em
projetos e buscar novas posigdes.

Diante disso, a Administracdo do Tribunal procura estabelecer meios de retomar em
seus servidores a vontade de estar no Tribunal, crescer e se sentir parte dele. Para
atingir tal objetivo, propds-se a realizagdo de um encontro de gestores, que foi
aprovado no PROAD 2218/2014.

O publico alvo do evento sao os Diretores de Varas do Trabalho, Assessores-chefes
de Gabinetes de Desembargadores, Diretores de CALEX e de CEJUSCs, Diretores
das Secretarias, Coordenadorias e Divisbes das areas de apoio judiciario e
Diretores das Secretarias, Coordenadorias e Divisdes das areas administrativas.

As instalagbes do Tribunal ndo comportam a realizagdo de um evento da natureza

do que se propde, considerando o numero de participantes (185) e as atividades que
se pretende realizar, motivo pelo qual se faz necessaria a contratacdo de local
externo.

Possiveis solugdes no mercado:

Considera-se que, além do conteudo a ser apresentado, o tipo de local em que se
realizara o evento influenciara no alcance dos objetivos, que sao o fortalecimento do
sentimento de pertencimento nos servidores, a melhora na comunicagdo, na
colaboracéao e na eficiéncia no ambiente de trabalho e o estimulo a proximidade e a
integracao entre as pessoas e areas do tribunal. Dessa forma, é importante que o
local do Encontro, além de oferecer estrutura compativel com as atividades que se
pretende realizar, possua ares de informalidade, diferentes do ambiente de trabalho
rigido a que esta acostumado o publico alvo. Assim, focou-se em locais com
ambientes amplos e descontraidos, com possibilidade de circulacédo ao ar livre e que
favoregam o congragamento entre os participantes.

Inicialmente, foram contatados os estabelecimentos relacionados no m. 9 do
PROAD 2218/2024. Na ocasiao, no entanto, o publico alvo do evento ndao contava
com todas as categorias que o compdem, relacionadas acima, tendo sido ampliado
posteriormente pela Administracao.

Com o redimensionamento do publico-alvo, a pesquisa de mercado resultou na
seguinte tabela:

Local Obs

Sede Balnearia da Associagao dos Magistrados E disponibilizado apenas para associados.
Catarinenses

Hotel Sesc Cacupé Nao tem disponibilidade no periodo.
Oceania Park Hotel Atende aos requisitos.
Hotel Torres da Cachoeira N&o atende aos requisitos.
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Il Campanario Villaggio Resort Atende aos requisitos

Hotel Costa Norte N&o atende aos requisitos
Oceanomare Eco Hotel N&o atende aos requisitos.

Hotel Porto Sol N&o atende aos requisitos.

Hotel Jureré Beach Village Atende aos requisitos

Castelmar Hotel N&o tem disponibilidade no periodo
Associagdo Catarinense de Medicina Nao tem disponibilidade no periodo

Os locais que atendem aos requisitos serao detalhados posteriormente. Em relagao
aos locais que ndo atendem aos requisitos, a equipe de planejamento e contratagao
apresenta as seguintes observagoes:

1.

Hotel Torres da Cachoeira - Nao dispde de espago adequado para realizagao
de coffee breaks, tampouco para montagem dos “stands”, conforme
constatado em visita.

Hotel Costa Norte - N&o possui sala com capacidade para todos os
participantes do evento, conforme informagdes obtidas no site do hotel.
Oceanomare Eco Hotel - As acomodacdes do hotel ndo sao suficientes para
acomodar todos os participantes que vém de fora, conforme informado em
proposta, e também n&o ha opgbes de hospedagem bastantes nas
proximidades, conforme pesquisa feita no google. Além disso, o hotel € muito
afastado da regido central, prejudicando o deslocamento das pessoas, dada a
pouca mobilidade da cidade.

Hotel Porto Sol - Nao dispde de espaco adequado para realizagao de coffee
breaks, tampouco para montagem dos “stands”, conforme constatado em
visita.

Alinhamento entre a contratagao e os Planos Estratégicos do Tribunal:

A proposta de realizagdo do Encontro de Gestores esta alinhada ao objetivo
estratégico Aprimorar a Gestdao de Pessoas, que visa a aplicar estratégias
eficientes de alocacao de forca de trabalho, bem como propiciar um ambiente de
trabalho saudavel, levando-se em consideracado: os aspectos fisicos e psicossociais
que envolvam a organizagao do trabalho; a gestao por competéncias; os normativos
dos orgados de controle; as competéncias exigiveis para o trabalho digital; as
modalidades de trabalho presencial e a distancia; e a inovacdo dos métodos e
processos de trabalho.
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Ajusta-se ainda as prioridades estratégicas estabelecidas pela alta administragcéo
deste E. Tribunal, de maneira alinhada ao planejamento estratégico institucional,
estando integrada ao Plano Integrado de Gestao - Conexdo Estratégica, que tem
como principal objetivo promover foco no desenvolvimento de agcdes que estejam
relacionadas as prioridades estratégicas estabelecidas pela alta administragcdo. No
Plano Conexao Estratégica foram estabelecidas 3 prioridades estratégicas: Pessoas,
Processos e Infraestrutura. A atividade proposta esta alinhada ao eixo “Pessoas’,
que visa justamente a fortalecer o sentimento de pertencimento nos(as)
magistrados(as) e servidores(as) e diretamente relacionada ao objetivo “Estimular a
proximidade e integragdo entre as pessoas e areas do tribunal para aprofundar as
relacdes e fortalecer o sentimento de pertencimento”.

Esta contratagdo tem natureza comum.

4 - Descrigao da Solugao (Objeto)

Resumo do objeto:
Locacdo de local para realizagcdo do Encontro de Gestores de 1° e 2° Graus, que
ocorrera nos dias 13 e 14/06/2024, em Floriandpolis.

Especificagao detalhada do objeto:
O espaco escolhido devera comportar 185 participantes, além dos integrantes da
Administracao e da organizagao do evento. O local devera ainda:

- ter ambientes amplos, com possibilidade de circulagdo ao ar livre e que
favoregam a integracao e o congragcamento entre os participantes;

- oferecer sala compativel com a quantidade de participantes, com visibilidade
adequada independente de onde estejam posicionados;

- disponibilizar coffee break em ambiente adequado;

- disponibilizar local para abrigar mesas e cadeiras dispostas em estilo “stands”
com espaco para visitacdo dessas estruturas pelos participantes, para
atividade especifica;

- ser localizado em regiao de facil acesso;

- possuir, no préprio local ou nas proximidades, infraestrutura de acomodacodes
e de alimentagao suficientes para os participantes que nao residem na capital.

5 - Sustentabilidade
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Nao se aplica.

6— Obrigagoes das partes

Listagem das obrigagoes da contratada (empresa) e do contratante (Tribunal)

Obrigagoes da contratada (empresa):

Sao obrigagdes gerais da Contratada:

a)

b)

proceder, no inicio da contratagdo, ao seu cadastramento no SIGEO-JT -
Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira da Justica do
Trabalho - Modulo Execucdo Orgamentaria, bem como responsabilizar-se
pela gestdo de seus dados;

responsabilizar-se pela juntada, por meio do referido Sistema, dos
documentos de cobranga/documentos fiscais (notas fiscais/faturas) nos
termos da clausula quatorze - da liquidagao e pagamento;

observar e cumprir, estritamente, os termos do Termo de
Referéncia/orcamento apresentado, obedecendo a critérios e prazos
acordados;

manter em dia a documentacgao até a liquidagdo e pagamento da nota fiscal;
prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados;

obedecer, no que couber, as normas do Cdédigo de Etica do Contratante
acesso clicando no link
http://lwww.trt12.jus.br/portal/areas/ascom/extranet/documentos/Resolucao_ad
m_006_2016.pdf;

responsabilizar-se pela entrega do objeto nas condi¢des acordadas;

corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, os servigos
prestados, sempre que necessario;

obedecer, no que couber, aos termos da Portaria Presi n°® 340/2022, que
regulamenta o procedimento para apuragcédo de responsabilidade e eventual
adogdo de medidas decorrentes da violagdo de regras pertinentes aos
processos de contratacdo ou descumprimento de obrigagbes contratuais.
Acesso no link: http://trtapl3.trt12.gov.br/cmdg/img_leqis/2022/061011340.pdf

Sao obrigacdes gerais da Contratada decorrentes da LGPD:

a) para os fins da Lei Geral de Prote¢cdo de Dados (Lei n. 13.709/2018), na
hipétese de, em razdo do presente contrato, a Contratada realizar o

tratamento de dados pessoais como operadora ou controladora, devera
5 VERSAO 1.5
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adotar as medidas de segurancga técnicas, juridicas e administrativas aptas a
proteger tais dados pessoais de acessos nao autorizados ou qualquer forma
de tratamento inadequado ou ilicito, observando-se os padrdes minimos
definidos pela Autoridade Nacional de Protecdo de Dados em conformidade
com o disposto na legislagao de protecdo de dados e privacidade em vigor,
sem prejuizo do disposto nas alineas subsequentes;

b) dar tratamento aos dados pessoais a que tiver acesso por for¢ga do contrato
tdo-somente na medida do cumprimento do escopo contratual, vedado o
tratamento para quaisquer outros propositos;

c) nao fornecer transferir ou disponibilizar dados pessoais a terceiros, a
menos que com base em instrugdes explicitas, por escrito, do Contratante ou
por ordem de autoridade judicial, sob a condicdo de que, nesse ultimo caso,
informando ao Contratante dentro de 24 (vinte e quatro) horas apds o
recebimento da ordem judicial, ressalvadas as hipoteses legais de sigilo na
investigacdo em que o tratamento sigiloso tenha sido expressamente exigido
pela autoridade judicial, quando a Contratada estarda dispensada da
comunicacao ao Contratante;

d) ndo colocar o Contratante em situagao de violagdo da LGPD;

e) assegurar que seus empregados tenham ciéncia dos termos da LGPD e
que estejam capacitados para agir dentro das normas nela dispostas;

f) assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assinem
termo de confidencialidade;

g) responsabilizar-se pelo uso indevido que seus empregados ou prestadores
de servicos fizerem dos dados pessoais a que tiverem acesso pela execugao
contratual, bem como por quaisquer falhas nos sistemas por ela empregados
para o tratamento dos dados;

h) cessar o tratamento de dados pessoais realizado com base no Contrato
imediatamente apds o seu término e, a critério exclusivo do Contratante,
apagar, destruir ou devolver os dados pessoais que tiver obtido;

i) nos casos em que realizar o tratamento de dados pessoais confiados pelo
Contratante, a Contratada sera considerada "operadora" e devera aderir a
Politica de Privacidade e Protecdo de Dados do Contratante.

Obrigagoes do contratante (Tribunal):

Sao obrigagdes gerais do Contratante:
a) acompanhar a execugao do contrato;
b) prestar os esclarecimentos solicitados pela contratada;
c) efetuar os pagamentos devidos a contratada.
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7 - Forma da contratacao e Critério de selegao do fornecedor
Dispensa de licitagéo.
“Art. 75. E dispensavel a licitagdo:

Il - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta
mil reais), no caso de outros servicos e compras;

7.a - Preenchimento do modelo de or¢camento para a coleta de
precos - Nao utilizagao do SDE*

Em razdo dos requisitos especificos necessarios para a escolha do local e da
necessidade de participagdo apenas de estabelecimentos localizados em
Floriandpolis, optou-se por realizar a pesquisa de prego por meio de contatos com
os locais, por email, e com vistas in loco, quando necessario, conforme demonstrado
neste expediente. Dessa forma, informa-se a n&o utilizagado do SDE.

Indicagdo de aderéncia ao modelo de orgcamento constante da pagina da
Secad.

Foi utilizado o modelo de orgamento constante da pagina da SECAD.

7.b — Analise dos orgamentos - Nao utilizagao do SDE

Na tabela demonstrada no item 3 foram apresentados todos os estabelecimentos
contactados. Na tabela a seguir foram incluidos apenas os que atendem aos
requisitos:

Local Especificagao Valor 2 diarias Valor total com Obs
coffee break e
servico de sala
(*)
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Oceania Park Hotel | Sala Diamante 16.000,00 36.428,00 Né&o incluidos os
equipamentos de
som e projecao.

Il Campanario Espaco Michelangelo 6.765,00 33.192,00 Equipamentos de
Villaggio Resort som e projecéao
incluidos no valor
total

Hotel Jureré Beach | Sala Veleiros + 4.000,00 31.774,00 Equipamentos de
Village Catamara + Ball Room som e projegao
(cortesia) incluidos no valor

total

(*) Considerado nos calculos o valor do coffee break médio oferecido por cada
estabelecimento

Observagoes sobre os locais e as propostas:

1. Oceania Park Hotel - O local possui duas salas que, unidas, comportam a
quantidade de pessoas do evento, e um amplo foyer que poderia abrigar os
“stands” que se pretende montar. Contudo, as salas unidas apresentam
obstaculos que dificultam a visibilidade, tornando-se inadequada para o
evento, conforme constatado em visita. Dessa forma, orgou-se a locagao do
salao maior, chamado Sala Diamante. Nesse espaco poderiam ser realizadas
todas as atividades previstas para o evento. No entanto, o valor € muito alto e
seriam necessarias outras contratagdes, como locagao de biombos para fazer
a divisdo do espacgo e locagdo dos equipamentos de som e projecdo, que
tornariam ainda maiores os gastos.

2. Il Campanario Villaggio Resort - De acordo com a proposta, possui estrutura
compativel com o evento. Informou a indisponibilidade da data do evento a
partir da data de hoje, 14/05/2024.

3. Hotel Jureré Beach Village - A sala Veleiros + Catamara tem capacidade para
acomodar os participantes sentados em formato de auditério, para as
atividades que assim exigirem. Ja a montagem dos “stands” e as oficinas
podem ser realizadas na Ball Room. Ha espaco para coffee break e os
equipamentos de som e projecdo ja estdo incluidos, sendo desnecessaria
outra contratacdo. O local possui estrutura compativel com o evento e
apresenta o menor pre¢o entre os estabelecimentos, motivo pelo qual
sugere-se a contratagao do Jureré Beach Village.

8 — Recursos orgamentarios

Ha previsdo de disponibilidade orgamentaria por parte da unidade gestora do
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orcamento para o custeio das despesas do presente objeto neste exercicio.
Programa de Trabalho: PTRES 198105 - Apreciagdao de Causas da Justiga do
Trabalho

Natureza da Despesa: 33903922
Subelemento da Despesa: 22

9 - Informag6es complementares

Indicagao do responsavel por prestar esclarecimentos e seu contato:
Nome: Leticia Danielewicz de Sousa

E-mail: sgp@trt12.jus.br

Telefone: (48) 3216-4027

10 - Providéncias para adequacao do Tribunal

Nao ha necessidade de adequacao.

11 - Contratagoes correlatas ou interdependentes.

Contratagbes correlatas: Contratacdo de empresa para conduzir Team Building
(PROAD 5168/2024), contratacao de palestrante (PROAD 5220/2024)

12 — Analise de Riscos

A analise de riscos avaliou os riscos inerentes a fase de contratagéo e a gestdo do

contrato, conforme documento especifico no proad.

13 — Gestao e Fiscalizacao

Atribuicoes dos membros da equipe de fiscalizagao:

9 VERSAO 1.5



i e

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAO

Sao atribuicdes do gestor:

a. gerir a execugao do ajuste;

b. acompanhar as agdes de fiscalizagao;

C. diligenciar junto a empresa nos casos em que Ihe forem solicitados pelo
fiscal;

d. realizar o recebimento definitivo.

14 — Recebimento do objeto
Indicagao das condi¢oes para o recebimento do objeto:

As condicbes para o recebimento estao estipuladas nas Listas de Verificacdo para o
recebimento, e liquidagdo e pagamento do objeto anexas ao presente termo de
referéncia:

1. Termo de Recebimento Provisorio
2. Termo de Recebimento Definitivo
3. Atestado de Conformidade para Pagamento da Nota Fiscal

As listas seguem as orientagdes constantes da Portaria Presi 337/2022.

Modelo -TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - Contratacdo de Servicos
(servicos sob demanda; servicos de prestacido mensal e continuada (sem méao de
obra residente); concessionarias de Servico Publico; outros contratos diversos;

Modelo - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO - Contratos de Servigos;

Modelo - ATESTADO DE CONFORMIDADE PARA PAGAMENTO DA NOTA FISCAL
- Contratacdo de Servicos (continuados sem mao de obra residente, concessionarias
de servicos publicos, locacdo de imdveis, servicos sob demanda e outros contratos);
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15 — Condigoes de pagamento

A liquidagao e o pagamento obedecerdo o seguinte:

| - Os pagamentos serdo realizados na forma do SIGEO JT - Sistema Integrado de
Gestdo Orgcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho - Mdédulo Execucéo
Orgamentaria.

a) para fins de liquidagdo e pagamento, € de exclusiva responsabilidade da
Contratada o seu cadastramento no SIGEO, gestao de seus dados e a juntada por
meio do referido Sistema dos documentos de cobranga/documentos fiscais (notas
fiscais/faturas);

b) € de exclusiva responsabilidade da Contratada as ag¢des indicadas na alinea
anterior ndo cabendo ao Contratante quaisquer responsabilidade pela falta de
juntada ao sistema no prazo;

c) eventuais duvidas poderdo ser dirimidas junto a Secretaria de Orgamento e
Finangas por meio do email seof@trt12.jus.br ou telefone (48) 3216-4059.

d) as notas fiscais deverdo ser juntadas pela Contratada no sistema SIGEO-JT
Execucdo Financeira e os documentos exigidos no edital e no contrato deverao ser
encaminhados ao Nucleo de Analise e Liquidacdo da Despesa — NULAD;

e) o prazo para pagamento sera de 5 (cinco) dias uteis do Termo de Recebimento
Definitivo. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida
a ordem bancaria para pagamento. Antes do pagamento a contratada, sera
realizada consulta ao SICAF para verificar a manutencdo das condicbes de
habilitagdo exigidas no Aviso de Contratagao Direta e no Termo de Referéncia;

f) quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao
aplicavel. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da
Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retengao tributaria quanto aos
impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresentagao de comprovacao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar;

g) havendo erro na(s) nota(s) fiscal(s)/fatura(s) ou qualquer circunstancia que
impeca a liquidacdo da despesa, aquela sera restituida ou sera comunicada a
irregularidade ao fornecedor, interrompendo-se o prazo para pagamento até que
este providencie as medidas saneadoras.
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h) cabe a Contratada proceder ao seu cadastramento no SIGEO-JT - Sistema
Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira da Justica do Trabalho - Mddulo
Execucao Orgcamentaria, bem como responsabilizar-se pela gestdo de seus dados.

16 — Penalidades

Indicagdao das penalidades a serem aplicadas em caso de inexecugao parcial
ou total:

As penalidades pela inexecugao total ou parcial do ajuste, sem prejuizo das demais
penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021 s&o as seguintes:

a) Multa de mora de 0,3% por dia sobre o valor do item em atraso, limitada a
10% do valor do item, sem prejuizo das demais san¢dées. Em caso de atraso
superior a 30 dias, podera a Administracdo, a seu critério, declarar a
inexecucao contratual.

b) Multa por inexecugao parcial de 5% sobre valor total do contrato.
c) Multa por inexecugao total de 15% sobre o valor total do contrato.

Penalidades da Contratada em face da LGPD:
O descumprimento das obrigagdes relativas ao tratamento de dados incidira nas
seguintes penalidades:

a. até 10% (dez por cento) sobre o valor mensal do contrato, na hipotese de
utilizacdo dos dados pessoais para finalidade diversa daquela estabelecida
para a execugao contratual;

b. até 20% (vinte por cento) sobre o valor mensal do contrato, na hipétese de do
compartilhamento ndo autorizado de dados pessoais com terceiros.

i. As penalidades previstas nas alineas “a” e “b” serdo aplicadas por
ocorréncia e, no caso de reincidéncia, serao aplicadas em dobro.

ii. As penalidades previstas nas alineas a e b ndo excluem a
responsabilidade das empresas pela aplicagdo das sangdes previstas
no art. 52 e o ressarcimento de danos, na forma prevista no § 4° do art.
42, ambos da LGPD.
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17 - Declaragao da viabilidade ou nao da contratacao

A equipe entende viavel a contratagdo, pois o local indicado atende todos os
requisitos definidos no item 4, necessarios para a realizacdo do Encontro, e
apresenta o melhor prego dentre os que possuem capacidade de atendimento. Ha
orcamento disponivel para a contratacao.

18 - Equipe do Planejamento da Contratagao

Integrante demandante titular: Fabiana Vieira de Linhares
Matricula: 1611
Lotagao: Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP

Integrante demandante substituto: Yara Probst Becker
Matricula: 4168
Lotagao: Divisao de Governanca de Gestao de Pessoas - GOVPES

Integrante técnico titular: Yara Probst Becker
Matricula: 4168
Lotagao: Divisdo de Governanga de Gestdo de Pessoas - GOVPES

Integrante técnico substituto: Leticia Danielewicz de Sousa
Matricula: 2971
Lotagao: Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP

Integrante administrativo titular: Arildo Disar6 Filho
Matricula: 1198

Lotagao: Coordenadoria de Licitagdes e Contratos

Integrante administrativo substituto: Mauricio Luiz Moresco
Matricula: 7384

Lotagao: Coordenadoria de Licitacbes e Contratos

Data: Floriandpolis, 15 de maio de 2024.
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