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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 122 REGIAD

TERMO DE REFERENCIA

PROAD 1001572024

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

Item: 2025 - PAC COFJUR
Objeto: Servigo de revisao ontografica e gramatical e servico de diagramacao

& conversao para formato digital da Revista do TRT 12, edicdo n® 36 - ano 2024

Item |ldentificador da Demanda no SIGEQ: 151132024000218

2 - Unidade Demandante e Unidade Gestora de Orgcamento
Unidade Demandante: COFJJR SEJUD12

Unidade Gestora de Orgamento: COFJUR FEJID12

3 - Justificativa e Fundamentacao da Contratacao

A Revista do Tribunal Regional do Trabalho da 12% Regido, atualmente com
publicac&ao anual, & um periodico registrado com o IS5M 19584-3658 (impresso) e com
0 I1SSM 1984-364% (on-line), sendo de responsabilidade da Escola Judicial a sua

producac, nos termos do art. 37, % 17 inciso IV, do Regimento Interno deste Tribunal.
Art 37 —
& 1°- Para a consecucio dessas finalidades a Escola podera: ().
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I'Y — dirigir e editar a Revista do Tribunal e trabalhos de interesse juridico; {..)

Diante disso, e considerando gue o5 servigos pretendidos com a contratagao
nao séo realizados por nenhuma Unidade do Tribunal, torma-se necessaria a busca por
empresa especializada para executar a revisdo e diagramacio da edicdo n® 36 do
periddico & a sua conwersao para formato digital (formato e-book compativel com
sistema Android e [O5). Ademais, sugere-se a utilizac&ao dos orcamentos ja solicitados
pela BEJUDMZHCORJUR em detrimento ao uso do Sistema Dispensa Eletrdnica,
considerando a especificidade do servico e visando garantir a mesma qualidade dos
servicos das edigdes anteriores.

Destaca-se, que a publicacdo da Revista esta alinhada aos objetivos
estratedicos da Escola Judicial, no que se refere a fomentar a elaboracéo de saberes

multidisciplinares e estimular a elaboracio cientifica dos magistrados.

4 - Descrigao da Solugao (Objeto)

Resumo do objeto:

1. Servico de revisdo ortografica e gramatical de 10 artigos juridicos que
integrardo a Revista do TRT 12, edic&o n® 36 - ano 2024,

2. Servico de diagramacéao e conversao para formato digital da edici&o n® 36 da
Fevista da Escola Judicial do TRT da 122 Reqgido, ano 2024,

Especificagio detalhada do objeto:

ltem 1: servigo de revisio ortografica e gramatical de 10 artigos juridicos que
integrardo a Revista do TRT 12, edicéo n® 36 - ano 2024, A revisdo sera feita por
lauda, sendo uma lauda composta de 22 linhas, fonte Anal 12, totalizando 337 laudas
para os dez artigos.
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ltem 2: servigo de diagramagio e converséo para formato digital da Revista do
TRT 12, edicdo n® 36 - ano 2024:

subitem 2A: diagramagéo da Revista, com aproximadamente 390 paginas
no total, no formato livro (16cm x 22cm) conforme projeto grafico utilizado para a
Fevistan. 35, 2023 (Link de acesso da Revista n. 35 disponivel AQLUIY;

subitem 2B: converséio e publicagio em formato digital e-book (tipo Fage
Flip, entregue em HTMLS) e em formato PDF, para publicacao no Portal do
TRT da 122 Regido, na intermst.

o Formato: livro (16cm x 22cm), em tormo de 390 paginas.

s Local daentrega: a entrega sera feita por meio virtual.

s Qualidade: equivalente aos padrées do projeto grafico adotado na Revista
TRT12 n" 35, ano 2023,

Prazos:

o item 1: apds receber 05 artigos, a empresa contratada terd até 10 (dez) dias Uteis
para a entrega final de todos os artigos revisados e aprovados pela Escola
Judicial.

« subitem 2A: apds receber o material a ser diagramado, a empresa contratada
tera até 20 (vinte) dias dteis para a entrega final do servico, para aprovacao da
Escola Judicial. Caso haja alteracdes, a empresa devera realiza-las em ate o
(cinco) dias Oteis e submeter o servico 4 nova aprovacao,

« subitem 2B: apds a aprovacéo final do servico realizado no item 24, a empresa
tera o prazo de até S (cinco) dias Uteis para a entrega final do itermn.

5 - Sustentabilidade

For se tratar de um objeto de formato digital, entende-se que nao se aplica a

abordagem sobre o ciclo devida do objeto.
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6— Obrigagdes das partes

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

Obrigagdes da contratada (empresa):

Dias obrigagdes gerais da Contratada:

proceder, no inicio da contratac&do, ao seu cadastramento no SIGEO-JT -
Sistema Integrado de Gestao Orcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho
- Modulo Execucao Orgamentaria, bem como responsabilizar-se pela gestao de
seus dados;

responsabilizar-se pela juntada, por meio do referido Sistema, dos documentos
de cobrancafdocumentos fiscais (notas fiscaisfaturas) nos termos da
clausula. .- daliguidacéo e pagamento,

observar e cumprir, estritamente, os termos da proposta e as condigdes ora
estabelecidas, obedecendo a critérios e prazos acordados pelas exigéncias
tecnicas constantes da proposta;

manter durante toda a execucado do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicdes de habilitacao e qualificacan
exigidas na contratagao,

Manter em dia a documentacéo ateé a liquidacéo e pagamento da nota fiscal.
reparar, corrigir, remoyer, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou
em parte, 0 objeto do contrato em gue se werificarem wicios, defeitos ou
incarregdes resultantes da execucao ou de materiais empregados;

manter quadro de pessoal suficiente para atendimento dos servicos, conforme
previsto neste contrato e em legislacéo especifica, sem interrupcao, seja por
motivo de ferias, descanso semanal, licenga, greve, falta ao servico e demissan
de empregados, que nao terdo em hipdtese alguma, qualguer relagao de
emprego com o Contratante;
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prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pelos responsaveis
pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execugéo do contrato;

protocolizar, se necessario, as peticdes no Servico de Cadastramento de
Recursos aos Tribunais — SECART do Contratante, situado na rua Esteves
Junior, 395, bairro Centro, na cidade de Florian6polis/SC, CEP 88015-905;
atentar para as praticas de sustentabilidade na execucdo dos servigos nos
termos do art. 6° do Capitulo lll da Instrugdo Normativa n° 01, de 19/01/2010, da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gest&o;

obedecer, no que couber, aos principios € normas de conduta estabelecidas no
Cadigo de Etica do Contratante.

informar e manter atualizado enderego de e-mail valido, para comunicacao

oficial entre Contratante e Contratada.

Das obrigacdes especfficas da Contratada:

apos a entrega do ultimo texto pela Escola Judicial, a empresa contratada tera

10 (dez) dias Uteis para a entrega do item 1 do contrato;

apos receber o material a ser diagramado, a empresa contratada tera até 20

(vinte) dias uteis para a entrega final do servico, para aprovagdo da Escola

Judicial, do subitem 2A. Caso haja alteragbes, a empresa devera realiza-las em
até 5 (cinco) dias uteis e submeter o servigo a nova aprovagao;
apos a aprovacao final do servigo realizado no subitem 2A, a empresa tera o

prazo de até 5 (cinco) dias uteis para a entrega final do subitem 2B;

Das obrigagdes da Contratada em face da LGPD:

e para os fins da Lei Geral de Protegdo de Dados (Lei n. 13.709/18), na hipotese

de, em razao do presente contrato, a Contratada realizar o tratamento de dados
pessoais como operadora ou controladora, devera adotar as medidas de
seguranga 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
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Autoridade Nacional de Protecado de Dados em conformidade com o disposto
na legislacdo de protecdo de dados e privacidade em vigor, sem prejuizo do
disposto nas alineas subsequentes;

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

nao fornecer transferir ou disponibilizar dados pessoais a terceiros, a menos
gque com base em instrugcdes 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 hipéteses legais de sigilo na
investigacdo em que o tratamento sigiloso tenha sido expressamente exigido
pela autoridade judicial, quando a Contratada estara dispensada da
comunicagao ao Contratante;

nao colocar o Contratante em situacao de violacdo da LGPD;

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

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

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

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;

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 Protegcao de Dados do Contratante.
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Obrigagoes do contratante (Tribunal):

Sé&o obrigagdes gerais do Contratante:
a) acompanhar a execugao do contrato;
b) prestar os esclarecimentos solicitados pela contratada;
c) efetuar os pagamentos devidos a contratada.”
d) fornecer a contratada os arquivos e demais informagdes que devem constar na

Revista.

Observacido: Nos termos do inciso |, do art. 95 da Lei 14.133/2021, o termo de
contrato ndo é obrigatdrio para o presente caso, e esta Equipe de Planejamento

entende pela sua desnecessidade.

7 - Forma da contratagao e Critério de selegao do fornecedor
Indicagao da forma de contratagao nos termos da Lei n® 14.133/2021:

Por meio da estimativa do valor da contratacio, verificou-se que a solugdo
permite a aquisicdo mediante dispensa de licitagao, por envolver valores inferiores a
R$ 57.208,33*, conforme autorizado no inciso lldo art. 75 da Lei 14.133/21:

Art. 75. E dispensével a licitagao:
- ..

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

*valor atualizado RS 57.208,33 (Vide Decreto n®10.922, de 2021).

Indicagao do critério de julgamento dos orgamentos:

O critério de julgamento adotado € o menor prego por item, considerando que os
servicos, apesar de serem complementares, sao independentes em sua execugao,

sendo as entregas feitas de forma separada (item 1 e item 2). Dessa forma, segue-se
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o principio da economicidade e melhor qualidade do servigo, a partir de propostas de

orcamento de empresas especializadas.

A contratagdo é exclusiva para ME e EPP, pois o valor fica abaixo de R$
80.000,00 (“As contratacbes devem ser exclusivas para microempresas - ME e

empresas de pequeno porte - EPP, por forga da LC 123/2006”).

Documentacao exigivel:

v CREF - Certificado de Regularidade do FGTS, emitido pela CEF;

v Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido, emitida em conjunto pela Secretaria da Receita Federal e
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional;

v CNDT - Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas, emitida pela Justica do
Trabalho.

Ficam dispensadas a prova de regularidade para com a Fazenda Estadual e a
prova de regularidade para com a Fazenda Municipal com base no art. 70, inciso lll, da
Lei 14.133/2021.

Sera verificada pela Secod no Portal da Transparéncia do Governo Federal, no
Portal do Conselho Nacional de Justica (CNJ) e no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores do Governo Federal (SICAF), a existéncia de sangbes

administrativas que impegam de contratar com a administragao publica.

7.a - Preenchimento do modelo de orgcamento para a coleta de
precos - Nao utilizagcao do SDE*

Para a presente contratacdo esta equipe de planejamento entende que, pela
peculiaridade do objeto, nos termos do § 3°do art. 21 da Portaria Presi n°® 337/2022, é

indicada a ndo utilizacdo do SDE, tendo em vista que os servigos pretendidos com a
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contratacdo sdo muito especializados, ndo havendo muitas empresas que o realizem

e, além disso, o padrdo de qualidade da entrega do servigo € alto.

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

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

8 — Recursos orgamentarios
Indicagao dos recursos para a contratagcao e classificagdao orcamentaria:

Ha previsao de disponibilidade orgamentaria por parte da Unidade Gestora de
Orcamento Escola Judicial / COFJUR para o custeio das despesas do presente objeto
neste exercicio. Informamos que a atividade consta no planejamento desta

Coordenadoria para o corrente ano.

Programa de Trabalho: 02.122.0033.4256.0042 - 0005

Natureza da Despesa: 3.3.90.39.63 PAC COFJUR

9 - Informagoes complementares

Nome: Soraya Oliveira de Assis
E-mail: soraya.assis@trt12.jus.br Telefone: 48 3216.5682

Nome: Fernanda Rodrigues Lemos Pinto
E-mail: fernanda.pinto@trt12.jus.br Telefone: 48 99116.1210

10 - Providéncias para adequagao do Tribunal

Nao ha necessidade de adequagao do ambiente do Tribunal.
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11 - Contratagdes correlatas ou interdependentes.

Ha contratagdo correlata que sera tratada em expediente proprio pela Escola
Judicial, referente a impresséo da Revista.

12 — Analise de Riscos

A politica adotada pelo Tribunal estabelece que riscos baixos e médios podem
ser aceitos, ou seja, inferior a 15 (quinze). Da analise dos principais riscos
identificados relativos a contratacédo, foram propostas acdes preventivas (para reduzir
a probabilidade) e de contingéncia (para reduzir o impacto), mesmo nao tendo os
riscos atingindo o patamar minimo indicado (Grau 15), bem como, foram indicados os

responsaveis pelas acoes.

13 — Gestao e Fiscalizacao
Atribuicoes dos membros da equipe de fiscalizagao:

Séo atribuicdes do fiscal:

verificar a conformidade da execugao do contrato, nos termos acordados;
efetuar a comunicagéo com a contratada, sempre que necessario;

verificar a aderéncia as normas e obriga¢des pactuadas;

determinar a regularizagédo dos defeitos verificados;

reportar ao gestor caso inexitosas as diligéncias efetuadas junto a empresa;
realizar o recebimento provisério.

Séo atribuigbes do gestor:

gerir a execucéao do ajuste;

acompanhar as acodes de fiscalizagao;

diligenciar junto a empresa nos casos em que lhe forem solicitados pelo fiscal;

[ ]
[ ]
[ ]
e realizar o recebimento definitivo.

14 — Recebimento do objeto
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Indicagao das condigoes para o recebimento do objeto:

As condigbes para o recebimento estdo estipuladas nas Listas de Verificagao
para o recebimento, e liquidagdo e pagamento do objeto anexas ao presente termo de
referéncia:

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

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

15 — Condigoes de pagamento

Indicagao das condigdes para o pagamento:
A liquidacéo e o pagamento obedecer&o o seguinte:

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

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

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

c) eventuais duvidas poderao 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 deverao ser juntadas pelas Contratadas no sistema SIGEO-JT
Execucédo Financeira e os documentos exigidos no edital e no contrato deverao ser
encaminhados ao Nucleo de Analise e Liquidagao da Despesa — NULAD;

€) 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 condi¢cdes de
habilitagéo exigidas no Aviso de Contratagcéo Direta e no Termo de Referéncia;

f) quando do pagamento, sera efetuada a retencédo tributaria prevista na

legislacao aplicavel. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos
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termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto
aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresentacdo de comprovacgao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao ftratamento 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.

h) cabe a Contratada proceder ao seu cadastramento no SIGEO-JT - Sistema
Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira da Justica do Trabalho - Mddulo
Execucado Orgcamentaria, bem como responsabilizar-se pela gestao de seus dados.

16 — Penalidades

As penalidades pela inexecucéo 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¢gbes. Em caso de
atraso superior a 30 dias, podera a Administragcdo, a seu critério,
declarar a inexecucao contratual.

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

c) Multa por inexecugéo total de 15% sobre o valor total do contrato.

Na aplicacdo das penalidades previstas nesta clausula, serdo observados
os conceitos, critérios, prazos e procedimentos estabelecidos na Portaria Presi n°
340/2022 do TRT da 122 Regiéao.

Pela nao manutengao da regularidade fiscal e trabalhista:

A regularidade fiscal e trabalhista devera ser mantida durante a vigéncia da
contratagdo, sob pena de aplicacdo de multa de 1% do valor da nota fiscal, cujo valor
sera retido dos créditos da empresa, sem prejuizo da aplicagdo das demais
penalidades previstas em lei.
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Penalidades da Contratada em face da LGPD:

O descumprimento das obrigagbes relativas ao tratamento de dados
incidira nas seguintes penalidades:

a) até 10% (dez por cento) sobre o valor mensal do contrato, na hipotese de
utiizacdo 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 ndao autorizado de dados pessoais com
terceiros.

As penalidades previstas nas alineas “a” e “b” serdo aplicadas por

ocorréncia e, no caso de reincidéncia, serao aplicadas em dobro.

As penalidades previstas nas alineas a e b ndo excluem a responsabilidade

das empresas pela aplicagcdo das sangdes previstas no art. 52 e o ressarcimento de
danos, na forma prevista no § 4°do art. 42, ambos da LGPD.

17 - Declaragao da viabilidade ou nao da contratagao

A equipe entende viavel a contratagdo, considerando que faz parte do
Planejamento da EJUD12 para o corrente ano. Ademais, a indicagédo atende a

demanda apresentada por esta Escola e apresenta vantajoso custo-beneficio.

Floriandpolis, 27 de agosto de 2024.
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