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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA
Avenida Princesa Isabel, 201 - Bairro Centro - CEP 58020-911 - Joao Pessoa - PB

TERMO

Joao Pessoa, 05 de julho de 2018.

TERMO DE REFERENCIA
1 - Objeto

Realizagdao de curso, na modalidade In Company presencial, para capacitagdao de
servidores da Secao de Documentagao — SEDOC e da Comissao Permanente de Avaliagao
de Documentos - CPAD deste Tribunal no intuito de melhor capacitar os envolvidos para
um melhor tratamento no que se refere a gestdo de documentos eletronicos deste
Tribunal.

Optando-se para sua realizacao, preferencialmente, na primeira do més de agosto do
corrente ano, pela urgéncia na capacitacao pretendida, uma vez que a nova da estrutura
da STRE estabelecida pela Resolugdao TRE/PB n° 08/2018, bem como as competéncias
das unidades estabelecidas pela Portaria n°® 354/2018-PTRE/ASPRE, trouxe novas
atribuicbes para a Secao de Documentacao que justificam a realizacdao do evento em
tela.

1.1.1 - Dos Quantitativos

Serao capacitados os membros integrantes da CPAD e servidores lotados na Secao de
Documentacao, além de servidores lotados em outras unidades da STRE e nas zonas
eleitorais e que lidam diretamente com a gestdo de documentos eletrénicos, sendo
prevista a participacdo de até 20 (vinte) servidores.

1.2 - Da natureza dos servigos

Conforme se vé do art. 13, VI, da L. 8.666/93, o presente servico é considerado como
sendo técnico especializado, ou seja, tem como caracteristica principal ser executado de
forma predominantemente intelectual. Além disso, como se vera adiante, possui
caracteristicas em sua execucao que o torna de natureza singular.

1.2.1 - Da singularidade do presente servico

A capacitacao ora pleiteada tem como trago caracteristico a intensa e determinante
intervencao pessoal do docente para a obtencdo dos resultados esperados, qual seja, o
aprendizado. A metodologia a ser empregada, baseada em aulas expositivas,
entremeadas com estudos de casos e debates mediados pelo docente, tem como
elemento marcante a atuacao do profissional, visto que exclusivamente dependente de
sua didatica, oratéria e forma de conducdo de grupos. O docente explicitara o contetdo
programatico a partir de técnica exclusivamente sua, desenvolvida e aperfeicoada ao
longo do tempo, com base em suas pessoais experiéncias, ideologia, formagao e
trabalhos anteriormente realizados. Tais caracteristicas permitem em grau de certeza
afirmar indubitavelmente ser a presente prestacdo de servicos de natureza singular,
revelando-se varidvel a cada execucao e incompossivel de repeticdo, o que torna seus
resultados imprevisiveis.

1.2.2 - Da escolha do notério especialista

Para a prestacao do servico, devera ser escolhido instrutor dotado de experiéncia e
notdria especializacdo tedrica e pratica relacionadas a Gestdo de Documentacao
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Eletrénica.
1.3 - Dos Objetivos

Capacitar os servidores da SEDOC, CPAD além de outros setores da STRE e zonas
eleitorais em matéria relacionada em Gestao de Documentos Eletronicos.

1.4 - Do Prazo Contratual

Como se trata de contrato de execucao instantdnea, a vigéncia do contrato se estendera
até o implemento do recebimento definitivo do objeto e consequente adimplemento
pecuniario por parte da Administracdo, considerando o prazo maximo fixado no art. 73,
§3° da Lei 8.666/93, podendo ter seus prazos de execugao prorrogados nos termos da
legislagdo correlata e a critério da Administracao.

1.5 - Forma de contratacao e critério de selecao de propostas

Por tratar-se de natureza predominantemente intelectual de natureza singular, conforme
explicitado acima, o objeto é incompossivel de ser cotejado por meio de critérios
objetivos de afericdo. E sendo assim, a licitacdo é inexigivel a teor do que dispde o art.
25, II c¢/c art. 13, IV da Lei n° 8.666/93, bem como o entendimento solidificado no
Acordao n° 439/1998 do E. Tribunal de Contas da Unido.

1.6 - Regime de Execugao
O regime de execucao sera o de empreitada por preco global.
2 - Justificativa

A Resolugdao TRE/PB n© 08/2018 alterou a estrutura da STRE, criando e modificando
unidades. A Portaria n® 354/2018-PTRE/ASPRE, que fixou a competéncia das unidades
criadas ou modificas definiu as atribuicbes para a Secao de Documentagao, sendo que,
entre essas competéncias, estd o apoio a gestdo documental do Tribunal Regional
Eleitoral da Paraiba.

A necessidade da capacitagcao em tela torna-se ainda mais evidente, uma vez que, a
nova estrutura da STRE estabelecida pela Resolucao TRE/PB n°© 08/2018 e as
competéncias dessas unidades fixadas pela Portaria n® 354/2018-PTRE/ASPRE trouxe
novas atribuigcdes para a Secao de Documentagao que justificam a realizagao do evento
em tela.

Atualmente, com a implementacao dos sistemas SEI e Ple, a grande maioria da
documentacao produzida no ambito da Justica Eleitoral da Paraiba se da em forma de
documento eletrénico, o que torna necessario a capacitagdo ndao s6 para os servidores
lotados na SEDOC, como também para o maior nimero de pessoas envolvidas com a
gestao documental.

Desse modo, considerando o carater técnico da matéria, torna-se fundamental que
servidores que atuam diretamente com a gestao documental possam estar devidamente
capacitados para exercicio das suas atribuicdes.

Os servicos ora pretendidos guardam estreita conexao com o Plano Estratégico desta
instituicdo, que apresenta como um dos seus objetivos estratégicos a “Garantia dos
direitos de cidadania".

3 - Conteudo

e Contextualizacdao e fundamentos teodricos: Dado, informacdo e conhecimento;
Conhecimento tacito e explicito / Espiral do Conhecimento; Ativos intangiveis e o
Capital intelectual; Informagbes estruturadas e nado estruturadas; Gestao
arquivistica de documentos eletronicos/digitais.

e Modelagem de processos de negoécio e os documentos arquivisticos
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produzidos: Modelagem pratica usando a notacdo BPMN - exercicio pratico no
computador; Especificacdo dos metadados do documento digital - exercicio pratico
no computador.

e A Gestao Eletronica de Documentos: Ferramentas tecnoldgicas: GED,
digitalizagcao, workflow, certificacao digital; Legislacao e ICP - Brasil; Modelo de
requisitos (e-arq) do Conarq; Selecao de ferramentas de GED/ECM.

¢ Mapeamento e Modelagem do Conhecimento: Criacdo de Taxonomias para
Organizacao da informacdo; Organizacao de arquivos eletrénicos no computador;
Metadados e Ontologias; Busca de arquivos no computador e controle de versoes e
duplicatas; Utilizagao eficiente de mecanismos de busca na Internet e filtragem de
dados; Aspectos de Seguranca da Informacao (Navegagdao, senhas e correio
eletronico); Manutencdo de copias de seguranca dos dados pessoais e de trabalho.

e Praticas de Gestdao do Conhecimento: Priticas de Gestdao do Conhecimento
voltadas para a colaboracao e trabalho em equipe; Féruns / Listas de discussdo e
Comunidades de pratica; Licdes aprendidas / Banco de conhecimentos; Gestao e
publicacao de conteudo; Data Warehouse, Data Mining, Text Mining e Web Mining;
Web semantica.

4 - Clausulas contratuais operacionais

A CONTRATADA devera executar os servicos com qualificacdo e experiéncia condizentes
com a complexidade dos servicos e de acordo com as especificagdbes e normas
requeridas, utilizando os recursos apropriados e dispondo de equipe técnica exigidas para
a perfeita execucao do objeto deste projeto, segundo padrdoes de exceléncia sob os
aspectos da organizacao, eficiéncia, qualidade e economicidade.

5 - Das obrigacdes da contratante e da contratada
5.1 - Das obrigacoes do contratante

Efetuar o pagamento devido a Contratada pela execucdo dos servigos prestados, nos
termos e prazos contratualmente previstos, apds terem sido devidamente atestados pelo
gestor do contrato, de acordo com a norma de contratagao.

Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela empresa
contratada.

5.2 - Das obrigacdes da contratada
A Contratada devera:

- assumir todas as despesas referentes a deslocamento de pessoal, alimentacao, diarias,
encargos sociais, fiscais, trabalhistas e previdéncia social da equipe de instrutores;

- entregar a nota fiscal discriminando o0s servigos executados, apresentando-a
acompanhada da Certidao de Regularidade Fiscal do FGTS (art. 29, inciso IV da Lei
Federal n° 8.666/93) e da Certidao Negativa de Débito do INSS devidamente validas;

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

- responsabilizar-se pela idoneidade e pelo comportamento de seus profissionais,
prepostos ou subordinados e pela permanente manutencao de validade da documentagao
da empresa: juridica, fiscal, técnica e econdmico-financeira; e pela atualizacdo da
formacao técnica dos seus profissionais.

- manter sob a sua exclusiva responsabilidade toda a supervisao e direcao da execugao
completa e eficiente do contrato;

- fornecer todo o material didatico a ser utilizado no treinamento, bem como certificados;

- arcar com todas as despesas que envolvam a contratacdo, tais como honorarios do

3 of 4 29/10/2019 14:24



SEI/TRE-PB - 0353124 - Termo https://sei.tre-pb.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimi...

instrutor, despesas com hospedagem e passagens do instrutor e impostos decorrentes;

- executar servicos com alto padrao de qualidade, de modo a atender as exigéncias da
Administracdo, utilizando profissionais especializados, cabendo-lhe total e exclusiva
responsabilidade pelo integral atendimento de toda legislacao que rege a execugao deste
contrato;

Ademais, a Contratada ndo podera transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto da
presente contratacao.

6 - Do Pagamento

A prestacdo do servico sera faturada apds a realizacdo do treinamento, mediante a
apresentacao da nota fiscal.

O pagamento sera creditado em nome da contratada, mediante ordem bancaria em
conta corrente, devendo, portanto, serem informados os seguintes dados:

- banco (nome e cédigo);

- agéncia (nome e cddigo) e
- numero da conta corrente.
7 - Das penalidades

Serdo aplicadas as previstas na Instrucdao Normativa n® 01/2012-PTRE, disponivel na
pagina eletronica deste Regional, neste endereco: http://shera.tre-pb.gov.br:8080
/normas-portal/doc?tipo=norma&cod=216&nom=TRE-PB-instrucao-normativa-ptre-
sao-1-2012.pdf.

JOSE NAGILIEUDO BEZERRA LEITE
CHEFE DA SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO

Documento assinado eletronicamente em 09/07/2018, as 17:20, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
11.419/2006.
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