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UNICORP - UNIVERSIDADE CORPORATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 24 DE ABRIL DE 2020.
Estabelece orientagBes e procedimentos no ambito do Tribunal de Justica do Estado da Bahia a serem adotados pelas
unidades internas para solicitagcdo de apoio a UNICORP para ag6es de capacitacao.

O DIRETOR-GERAL DA UNIVERSIDADE CORPORATIVADO TRIBUNAL DE JUSTICADO ESTADO DABAHIA - UNICORP E DA
ESCOLA SUPERIOR DE MAGISTRADOS E SERVIDORES JUDICIARIOS DO ESTADO DA BAHIA - MASB, designado por meio
do Decreto Judiciario n. 91 de 5 de fevereiro de 2020, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 4°, inciso |, do Regimento
Interno da Universidade Corporativa do Tribunal de Justica da Bahia, Anexo a Resolugdo TJBA n. 22, de 25 de novembro de
2008,

CONSIDERANDO que as acdes a serem realizadas pela UNICORP devem estar alinhadas as diretrizes e aos objetivos
estratégicos do Tribunal de Justica do Estado da Bahia, nos termos do inciso |, do §1°, do art. 1.° do Regimento Interno da
UNICORP, anexo a Resolu¢do TJBA n. 22/2008, que instituiu a referida Universidade c/c a Resolugédo TJBA n. 05/2010;

CONSIDERANDO que a Resolucédo n. 198, do Conselho Nacional de Justica - CNJ, determina sejam observados critérios
minimos de planejamento em todas as unidades integrantes do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO o quanto disposto na Lei Estadual n. 9.433/2005, de 01 de marco de 2005, que dispde sobre licitacdes e
contratos administrativos no dmbito dos Poderes do Estado da Bahia, especialmente em seus artigos 59, 60 e 61;

CONSIDERANDO o quanto disposto no Manual de Gerenciamento e Fiscalizagdo de Contratos;

CONSIDERANDO que o planejamento e estabelecimento de um cronograma prévio de acdes de capacitagdo permitem,
além da racionalizagdo dos gastos, a eficiéncia e qualidade na execugdo dos servicos;

CONSIDERANDO que a concretizagdo de agfes de capacitacdo e a contratacdo de produtos e servigos exigem atuagao
conjunta e manifestacéo prévia de unidades internas, bem como a observancia de fluxos especificos de trabalho, prazos e
procedimentos, necessarios a formalizacdo e a instrucéo pela unidade solicitante,

RESOLVE

Art. 1°. Determinar que toda e qualquer solicitagdo de apoio/execucao de agBes de capacitacdo, bem como a contratacdo de
servigos e/ou produtos, que ocasionem desembolso de recursos financeiros, sejam enderecadas a Diregdo-Geral e enca-
minhadas a Universidade Corporativa do Tribunal de Justica do Estado da Bahia - UNICORP, com um prazo minimo de 60
(sessenta) dias de sua realizacdo, acompanhados das informacdes e dos documentos relacionados do Anexo |.

Art. 2°. Nos casos em que a solicitacdo de apoio/execucdo de acdes de capacitacdo ndo acarretar contratacdo de produtos
e servicos e desembolso de recursos financeiros, restringindo-se a execugdo de atividades inerentes a UNICORP, como
tarefas de organizacéo, administracéo e apoio logistico, esta pode ser encaminhada a Universidade Corporativa do Tribunal
de Justica do Estado da Bahia - UNICORP, com um prazo minimo de 15 (quinze) dias de sua realizacdo, acompanhada das
informacdes constantes do Anexo II.

Art. 3°. A Unidade Administrativa ou Judiciaria responséavel pela solicitagcdo de apoio/execu¢do de acgdes de capacitagdo ou
contratacao de servigos e/ou produtos adotara as medidas necessarias para fomentar a adesao do publico-alvo e estimular
a frequéncia dos inscritos na agdo de capacitacdo, em observancia ao principio da eficiéncia na realizacdo de despesa
or¢camentaria na administracéo publica.

Art. 4°. Nao compete a UNICORP o processamento das despesas com diarias e passagens provenientes das acgfes de
capacitacdo que impliqguem deslocamento de magistrado ou servidor da localidade em que tenha exercicio para outro ponto

do territério nacional ou para o exterior.

Art. 5°. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se a Instru¢do Normativa n. 02 de abril
de 2018.

UNIVERSIDADE CORPORATIVA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA, em 24 de abril de 2020.

Desembargador NILSON CASTELO BRANCO
Diretor-Geral da UNICORP e MASB
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ANEXO |
INFORMACOES

1. Oficio dirigido & Direcao-Geral da UNICORP contendo o requerimento e a justificativa para a realizagdo do projeto de
capacitacdo;

2. Projeto de capacitacédo, programacado da acdo, cronograma e outros documentos pertinentes;

3. No caso de necessidade de contratagdo de servigos e/ou produtos, informar:

3.1 Razdes da escolha do contratado;

3.2 Proposta técnico-financeira

3.3 Justificativa do precgo, inclusive com apresentacdo de orcamentos ou da consulta aos pregos de mercado;
3.4 Expressa indicagdo do valor estimado para a contratacao;

DOCUMENTACOES

1.0 Sendo a demanda por contratacdo de PESSOA JURIDICA, anexar os seguintes documentos e certiddes de regularidade
fiscal dos 6rgdos abaixo relacionadas:

1.1. Certiddo Negativa de Débitos Tributarios - Prefeitura Municipal;

1.2 Certiddo de Regularidade do FGTS - Caixa Econ6mica Federal;

1.3 Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido — Receita Federal.
1.4 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — TRT;

1.5 Certidao Negativa de Débitos Tributarios — Secretaria da Fazenda Estadual;

1.6 Certiddo negativa de faléncia ou concordata para a contratagdo com o Poder Publico;
1.7 Certiddo Negativa de Licitantes Inidéneos - Tribunal de Contas da Uniéo;

1.8 Contrato Social da Empresa;

1.9 Declaragéo de isencédo de imposto de renda (se for o caso);

1.10 Dados bancérios;

1.11.Endereco e telefone(s).

2.0 Sendo a contratacdo de PESSOA FISICA, anexar as seguintes certiddes de regularidade fiscal de 6rgdos e outros
documentos abaixo relacionados:

2.1 Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, Estado e Municipio;
2.2 Proposta de trabalho;

2.3 Curriculo e comprovacgao (certificados, contratos realizados com outros entes publicos ou privados, atestados de capa-
cidade técnica, etc);

2.4 Declaragdo e comprovagéo que recolhe teto maximo do INSS;

2.5 Dados bancérios;

2.6 Cépia do CPF;

2.7 Copia do RG;

2.8 Endereco residencial, comercial e telefone(s).

3.0 Os documentos elencados nos itens 1.0 ou 2.0, do titulo “Documentac¢des”, devem ser anexados ao Oficio a ser
encaminhado a Direcdo-Geral da Universidade Corporativa do Tribunal de Justica do Estado da Bahia - UNICORP, podendo,

posteriormente, ser solicitada documentacdo complementar, a depender da natureza da contratagdo, e o preenchimento de
formulario indicando os servigcos esperados pela UNICORP TJBA.
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ANEXO Il
INFORMACOES

1. Oficio dirigido & Direcao-Geral da UNICORP contendo o requerimento e a justificativa para a realizagdo do projeto de
capacitacgao;

2. Preenchimento de formulério indicando os servigcos esperados pela UNICORP TJBA.

FORMULARI_O PARA AGENDAMENTO DE AGOES DE
CAPACITACAO

IDENTIFICACAO

NOME COMPLETO DO SOLICITANTE: N¢ DE MATRICULA:
CARGO/FUNGCAOQ: | COMARCA: | LOTAGAO:
TELEFONE: CELULAR:

E-MAIL DO SOLICITANTE RESPONSAVEL (conta do dominio TJ):

INFORMACOES DO EVENTO
LOCAL DO EVENTO: DATA(S) E HORARIO(S)

DATA E HORARIO DE TESTE DO EVENTO:

RESPONSAVEL PELO EVENTO*: [ NOME: TEL/CEL:
NOME: TEL/CEL:
Informar (indispensavel para agendamento do evento):

Quantidade de Participantes:
Qualificagéo do Publico: () internoao TUBA ( ) externo ao TJBA

Realizagéo de inscri¢éo pelo Sistema da Unicorp: () sim () nao

Certificagao pela Unicorp: () sim () néo

Instrutor/palestrante: CPF

Tel contato: e-mail:

Itens necessarios a serem disponibilizados pela Unicorp?

() Notebook ( ) Passadordeslide ( ) Caixadesom ( ) Microfone/Quantidade
() Data Show ( ) Bloco () Pasta () Caneta () Pulpito ( ) Cavalete
() Cracha () Mesade credenciamento ( ) Mesa de abertura / Quantidade assentos
() Reprodugédo de material didatico/programagéo/ outros (anexar em meio digital)

() Filmagem* ( ) com disponibilizagdo pelo canal youtube OU ( ) apenas gravagéo

*anexar declaracédo de uso de imagem pelo instrutor/palestrante do evento

Qual espago necessario para a agao?

Auditério: () Capacidade de 190 pessoas ( ) Capacidade de 90 pessoas

Salas: () capacidade de 50 pessoas ( ) Capacidade de 100 pessoas

Laboratério: ( ) com 33 maquinas () com 12 maquinas

No caso de necessidade de utilizagdo de algum sistema/programa especifico, descrevé-lo:

No caso de alguma demanda especifica ndo elencada nos itens acima mencionados, descrevé-la:

NORMAS DE USO DE SERVICO

A solicitagdo deve ser realizada com 15 (quinze) dias de antecedéncia do Evento;
O preenchimento do presente Formulario ndo garante o atendimento de todos os
itens.

AUTENTICACAO

Salvador, de de

Assinatura do responsavel pelo evento
(necessério matricula)

3. Além das informacdes constantes no item 1 e 2 do Anexo Il, outras poderdo ser solicitadas, assim como documentos
complementares, a depender da natureza da atividade a ser desenvolvida com o apoio da UNICORP TJBA.



