CDESC - Coordenacdo das Unidades Descentralizadas

TERMOS DE
COOPERACAO
ADMINISTRATIVA

Cessd@o de Servidores

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DA BAHIA



TERMOS DE COOPERACAO
TECNICA-ADMINISTRATIVA

Instrumentos de cooperacdo entre o
TJBA e outros 6rgdos publicos

No caso, utilizados para formalizar
cess@o de servidores

Celebrado para atender interesse
publico comum

Sem finalidade lucrativa

Sem Onus para o Tribunal de Justica
da Bahia;




TERMOS DE COOPERACAO
TECNICA-ADMINISTRATIVA

e Finalidade Unica e exclusiva de apoio
administrativo

e VVedada destinacdo de servidores
cedidos para fungdes de natureza
técnica ou de cunho finalistico, como
relativas as areas de Psicologia e
Servico Social

e Sujeitos a requisitos legais e
acompanhamento administrativo




RESPONSABILIDADE
 Receber e formalizar corretamente as solicitagcdes de DAS UGS

cessao

e Verificar documentac@o obrigatéria e vigéncia do
termo

e Acompanhar a execugcdo da cessdo e atuacdo dos
servidores cedidos

e Controlar prazos, necessidade de prorrogacdo e
regularidade do instrumento

e Informar ocorréncias funcionais relevantes a CDESC

e Fiscalizacdo da execucdo

OBS: Atualmente, a CDESC que faz a movimentagdo do
processo no SEl




LEGISLACAO
APLICAVEL

INSTRUQZ\O NORMATIVA N° 10, DE 08 DE SETEMBRO DE 2025 - TJBA
Estabelece procedimentos e orientacées administrativas para formalizagcdo, acompanhamento e controle
dos Termos de Cooperacd@o Técnica-Administrativa no dmbito do Tribunal de Justica da Bahia.

LEI N° 14.634, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2023 - TJBA
Regulamenta a aplicacdo da Lei Federal n° 14.133/2021 no Estado da Bahia e dispde sobre convénios, acordos,
termos de cooperagdo e instrumentos congéneres.

LEI FEDERAL N° 14.133/2021 (Nova Lei de Licitacées e Contratos Administrativos)

Embora voltada principalmente das contratagdes publicas, estabelece principios, regras de governancga,
fiscalizacdo, controle e atuacdo administrativa que também impactam os instrumentos de cooperacdo
celebrados pela Administragcdo Publica.

RESOLUQAO N°15, DE 10 DE SETEMBRO DE 2014 - TJBA
Dispbe sobre cessdo, requisi¢cdo e lotacdo de servidores no dmbito do Tribunal de Justica da Bahig,
estabelecendo competéncias, procedimentos administrativos e responsabilidades das unidades envolvidas.

RESOLUGCAO N° 88, de 08 de setembro de 2009 - CNJ

Define critérios para movimentagdo, cesséo e requisicdo de servidores no Poder Judiciario, buscando
assegurar equilibrio da forca de trabalho, transparéncia administrativa e regularidade das cessbdes entre
orgdos.
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QUANDO
FORMALIZAR

e Para cessdo ou requisicdo de servidores quando houver interesse comum
e Para cooperacdo institucional, apoio administrativo e fortalecimento da prestacéo do servico publico
e Sem finalidade lucrativa entre os participes

QUANDO NAO
FORMALIZAR

e Para contratacdo de empresas ou prestacdo de servigos
e Quando houver finalidade lucrativa
e Para substituir contratos administrativos
e Quando ndo houver interesse publico comum
e Quando houver 6nus para o Tribunal de Justica da Bahia




A funcdo e atribuicées do Fiscal de Convénio sdo: F I SCAI S D E
e Controlar as frequéncias dentro do Forum; Co NVE N Io

e Identificar os colaboradores através de crachds;
e Solicitar a renovacgdo antes do prazo de expiragdo (90 dias); e Designados por meio de Portaria
e Aditar o processo de acordo com o aumento ou diminuicdo publicada pela Comarca
de servidores cedidos;
e Observar as condigcées de ambientes onde os servidores
cedidos estiverem atuando, como recepcdo, portaria e
telefonista;
e Comunicar a CDESC quando a comarca devolver os
servidores cedidos ou quando estes retornarem ao 6rgdo de
origem a pedido do gestor municipal,
e Permutar com o 6rgdo de origem servidor que ndo se
adaptou aos servigcos do Forum e dar conhecimento ao Juiz
Diretor;
e Cbdigo de Etica — orientar todos os funciondrios cedidos por
outros orgdos e estagidrios acerca dos principios e as
normas elencadas em seu Art. 2°, § 1°;
e Em caso de faltas ou impedimentos, o Fiscal de Convénio
deve orientar o substituido designado pelo Juiz.




FLUXO

PROCESSUAL

1 - Enviar as Documentacgées

Encaminhar em conjunto com
Oficio da autoridade competente
solicitando a cessdo

Sugere-se a abertura de pasta na
Comarca com a documentagdo,
fim de controle do processo;

Sugere-se a leitura prévia do
Codigo de Etica e das atribuicdes
do Fiscal do Termo;

Os documentos devem ser
enviados por e-mail para
cdesc@tjba.jus.br.

e DOCUMENTOS

1. Copia do cartéo do CNPJ da Prefeitura Municipal;

2. Copia da Lei Municipal que autoriza o representante legal assinar convénios e contratos;

3. Copia do CPF e RG do representante legal;

4. Termo de posse (atualizado) do Prefeito, mesmo em caso de reelei¢cdo, e Diploma (atualizado) do
Prefeito, mesmo reeleito;

5. Plano de Trabalho, rubricado ou assinado pelo Juiz(a) e Prefeito(a), demostrando o interesse em
celebrar ou renovar o referido termo;

e DECLARACOES

6. Declaracdo de que a prefeitura cumpre todas as exigéncias da Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, notadamente nos artigos 25,52,54 e 55;

7. Declarag¢d@o de que o municipio néo explora trabalho infantil;

8. Declaragd@o expressa do proponente, que néo se encontra em débito junto a qualquer 6rgdo ou
entidade da Administracdo Publica direta ou indireta;

9. Declaracéo de Dotagéio Orcamentaria emitida pela Prefeitura, do total de servidor(es) cedido(s) ao
Forum;

e CERTIDOES

10. Certid@o de regularidade junto & Secretaria da Receita Federal/ INSS;

1. Certiddo de Regularidade junto a Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional e Secretaria da Receita
Federal do Ministério da Fazenda;

12. Certiddo de Regularidade junto ¢ SEFAZ;

13. Certiddo de Regularidade junto ao FGTS;

14. Certiddo de Regularidade junto a Justi¢a do Trabalho.




FLUXO
PROCESSUAL

Modelo do Plano de Trabalho

DIRETORIA DE SERVICOS GERAIS
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PLANO DE TRABALHO

Justificativa

A Comarca de Jnecessita de servidor para executar
0s servicos de apoio administrativo, conforme solicitacdo do(a) Juiz(a) de Direito
Diretor(a) da referida Comarca.

A Prefeitura Municipal de , através do(a) Sr.(a) Prefeito
(a) , CPF n*° .
E-mail que concorda em celebrar um Termo de Cooperagio

Técnica e Apoio Administrativo com o Tribunal de Jusfica da Bahia, como meta de
cooperagao administrativa visando a melhoria do atendimento & comunidade do Municipio
e, proporcionando acesso rapido aos servigos forenses, conforme legislacdo vigente Lei
Estadual n®. 14.634/23, em seus artigos 1° Il & 3°, VI.

Objetivo e prazo de vigéncia

O Convénio de Cooperagao Tecnica e Apeoio Administrativo que sera firmado entre o
Tribunal de Justica e o Municipio de , tera como
objetivo a cessdo de (n® por extenso) sernvidores para exercer fungdes
administrativas dentro no Forum da Comarca de .

O prazo de vigéncia do convénio sera de (definir o periodo 06 a 60) meses, contados da
data da publicacdo no Diario Judiciario.

Ma Finalidade

Os Servidores disponibilizados pelo Municipio, desenvolverao fungbes administrativas,
consoantes disposicdes legais que regem a materia, observando-se as normas
regulamentares do Municipic e do Poder Judiciario, para o qual se encontra
provisoriamente a prestar servigos, em virflude do Termo de Cooperagao do qual este
Flano de Trabalho faz parte.

As despesas decorrentes do presente Termo comerdo por conta exclusiva do Municipio,
nao gerando, portanto, qualquer onus para o Tribunal de Justica da Bahia.

Assinatura Prefeito(a)

Assinatura Juizi{a)

End. 5 Ay do CAB, n* 560, Ed. sede do TJEA — 17 andar — sala 111- Anexp | - Centro Adminisirativo @3 Bahla. SalvadonBa
CEP: 41.745-004 Tl 3372-1525



POUER |UDICLARK

FLUXO S
PROCESSUAL e

Municipio de XXX — Bahia, pessoa juridica de direito publico interno, devidamente
inscrto no CHNPJ sob o n° 20X xX, representado por seu titular, Chefe do Poder Executivo
Municipal, Sr. XXX, vem por meio deste instrumento, declarar para os devidos fins, gue
a Prefeitura;

Modelo da Declaragdo

L

Cumpre todas as exigéncias da Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de
Fesponsabilidade Fiscal, notadamente nos arfigos 25, 52, b4 e 55;

+  MAO EXPLORAMAD DE OBRA INFANTIL:

+ Nao se encontra em débito junto a qualquer drgdo ou enfidade da Administracdo

Publica direta ou indireta;

+ Tem disponibilidade orcamentaria e financeira para o pagamento mensal dos
servidores cedidos ao Tribunal de Justica da Bahia, pelo periodo firmado em
Termo de Cooperacdo. E compromete-se a incluir as despesas relacionadas a

este Termo em dotacdo orcamentaria propria, assegurando 05 recursos
necessarios para cumprimento de todas as obrigacdes dele decorrentes.

Municipio/BA, data

Assinatura do Prefeito



FLUXO
PROCESSUAL

2 - Aguardar retorno da CDESC

Verificacdo da documentacdo e
regularidade do pedido

Realizagdo dos trdmites internos
para formalizagéo do Termo

Nesse interim, verificar a portaria de designacgdo do fiscal do termo
e Caso ja publicada, encaminhar a CDESC por e-mail

e Caso pendente, diligenciar a emissdo e publicagdo da Portaria.




FLUXO
PROCESSUAL

3 - ApOs conclus@o do Termo de
Cooperacdo, diligenciar junto a
Prefeitura o cadastro da
autoridade competente;

O cadastro é necessario para
assinatura eletronica do
instrumento;

Sel

Como fazer o cadastro?

1 — Acesso do SEl do TJBA

2 — Apertar em “Clique aqui para se cadastrar”

3 — Ler as orientagodes, e clicar em “Cligue aqui para continuar”
4 — Preencher os dados cadastrais, e apertar em “Enviar”

5 — As instruc¢des finais serdo enviadas para o e-mail



https://sei.tjba.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

FLUXO
PROCESSUAL

4 - Diligenciar junto a Prefeitura
a assinatura da autoridade
competente no Termo de
Cooperacao;

Sel.

1 — Acessar site do SEl do TJBA
2 — Fazer login

3 — Na tela serd exibida a lista de processos em que o usudrio
externo foi designado para assinar. Clicar no nimero do
processo para visualizd-lo ou no nome do documento para
abrir o arquivo pendente de assinatura.

4 — Para assinar, clicar no icone de caneta g*

5 — Uma nova tela serd aberta. Digitar senha e clicar em
“Assinar”.

6 — ApOs a assinatura, o icone de caneta desaparecerd e, Ao
abrir o documento, serd possivel visualizar a assinatura
inserida.




FLUXO
PROCESSUAL

e Atualmente, a publicagéo no ContratosGov é realizada pela CDESC
(sistema vinculado ao Portal da Transparéncia)

5 - Aguardar assinatura e
publicagdo do Termo de
Cooperacdo pelo Tribunal de
Justica da Bahia




FLUXO
PROCESSUAL

Realizar acompanhamento continuo da vigéncia e execucdo do Termo
de Cooperacdo.

Caso for de interesse do 6rgdos envolvidos, iniciar trmites de
renovacdo com 90 dias de antecedéncia do vencimento do Termo
6 - Acompanhamento e
Renovacado




ADITIVOS _
DE CONVENIO

e Utilizado nos casos de alteracdo do quantitativo de profissionais cedidos

A formalizag@o deve ocorrer antes do recebimento de novo(a) cedido(a)
e Exige a apresentacdo da mesma documentacdo prevista para a celebracdo do termo

e Sujeito a andlise pelas instGncias competentes




RESCISAO
PROCESSUAL

e Aplicavel quando ndo houver interesse das partes na continuidade da
cessqao;

e Necessdrio envio de oficio do(a) Juiz(a) comunicando o encerramento;




INFORMACOES
ADICIONAIS

e Recomenda-se atencdo ao vinculo funcional dos servidores
cedidos, considerando discussdées em trdmite no CNJ acerca de
cessbdes de comissionados e temporadrios.

e O Termo de Cooperacdo é vinculado ao quantitativo autorizado
de servidores cedidos, e ndo a identificacdo nominal dos
profissionais

e Substituices, desligamentos ou inclusdes de servidores devem
ser comunicados formalmente a CDESC para atualizagdo e
controle do termo

o NOME COMPLETO, CPF, LOCAL DE ATUAGAO E MATRICULA

e A UG deve acompanhar continuamente a vigéncia e regularidade
do instrumento




CONVENIOS NO AMBITO DO
CEJUSC

e Especificamente com relacéo aos cessdes nos CEJUSC (Centro Judicidrio de Solucdo de Conflitos e
Cidadania), deve-se ser acionada o Ndcleo Permanente de Métodos Consensuais de Solugées de
Conflitos (NUPEMEC) - nupemec@tjba.jus.br




TERMOS DE COOPERACAOQ TECNICA
LABORATORIO JURIDICO

e Instrumentos celebrados entre o TJBA e Municipios/drgdos parceiros no dmbito do Projeto Laboratério
Juridico;

Destinados a disponibilizagcdo de estudantes de Direito para estagio supervisionado nas unidades do 1° Grau,
sem Oonus para o TJBA,

e Voltados ao fortalecimento da cooperacdo institucional e apoio as atividades judiciarias;

e Os estagidrios nd@o possuem vinculo funcional com o TJBA;

e O acompanhamento das atividades é realizado pelo magistrado da unidade ou servidor designado;
e A selecdo dos estagidrios é de responsabilidade do Municipio;

e Fundamentado na Resolugdo CNJ n° 350/2020 e na Lei Federal n° 11.788/2008.




CHECKLIST

TERMO DE COOPERACAO PUBLICADO E VIGENTE
PROFISSIONAIS CEDIDOS DEVIDAMENTE IDENTIFICADOS A CDESC
FISCAL DO TERMO DESIGNADO

~ - ""‘77}/:/;/;7:5:::;;:7:.“..:;:::’}“4
ACOMPANHAMENTO REGULAR DA EXECUCAO e




B CONTATO

® 0133721733 Q) cdesc@tibajus.br
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