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Outras informacoes

Categoria Numero da Contratacdao Processo Administrativo

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados/Capacitacdo 18/2026

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
(Processo Administrativo n° 18/2026)
TERMO DE REFERENCIA
CONDIQ(")ES GERAIS DA CONTRATAQAO

1.1 Contratacao de servigos de capacitacdo técnica especializada, por meio da inscricdo de 2 (dois) servidores do
Setor de Contabilidade, 1 (um) Servidor da Administragdo e 2 (dois) Servidores comissionados da Presidéncia no
curso "Aplicacdo e Prestacdo de Contas de Diarias e Regime de Adiantamentos no Servigo Publico", a ser ministrado
pela empresa Instituto Conex&o Publica ME, no dia 29 de abril de 2026, em S&o Paulo/SP, conforme condi¢des e
exigéncias estabelecidas neste instrumento e detalhadas na tabela abaixo.

ITEM ESPECIFICAGAO CATSER UNIS: > QUANTIDADE| VALOR JVALOR
MEDIDA UNITARIO| TOTAL

Servico de capacitacéo técnica,
presencial, sobre "Aplicacéo e
Prestacdo de Contas de Diarias e
Regime de Adiantamentos no Servigo
1 | Publico", com carga horéaria de 8 (oito) | 21172 || Unidade 5
horas, a ser realizado no dia 29 de
abril de 2026, em Sao Paulo/SP. Inclui
material didatico e certificado de
participacao.

R$ R$
1064,00 |3.192,00

1.2. O objeto da contratacéo tem a natureza de servigos especiais, conforme justificativa constante do Estudo Técnico
Preliminar, que atesta a singularidade do objeto e a notoria especializacdo da contratada.

1.3. O servigo € enquadrado como nao continuo, pois possui objeto, prazo e valor determinados, sendo executado em
evento Unico com data especifica.
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1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 30 (trinta) dias, contados da assinatura do instrumento contratual ou
documento equivalente, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada no proprio Termo de
Referéncia, dispensando a elaboracéo do Estudos Técnicos Preliminares (ETP)

2.2. A contratacdo consta no Plano de Contratac6es Anual (PCA) do corrente exercicio. Justifica-se a presente
demanda como uma necessidade superveniente, dada a oportunidade de participagcdo em um curso de notdria
especializacdo, com tema de alta relevancia e aplicabilidade imediata para as rotinas dos Setores de Contabilidade,
Administracdo e Comissionados da Presidéncia, o que torna a contrata¢éo essencial para o aprimoramento técnico da
equipe e para a mitigacdo de riscos nos processos de contabilidade, em alinhamento ao principio da eficiéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo, incluindo os requisitos e especificagbes técnicas, encontra-se
pormenorizada neste Termo de Referéncia, sendo dispensada a elaboracdo dos Estudos Técnicos Preliminares (ETP).

3.1.1. De forma sucinta, a solucdo consiste na contratacdo de servico de capacitacdo técnica especializada, por meio
das inscri¢cdes de 2 (dois) servidores do Setor de Contabilidade, 1 (um) Servidor da Administracédo e 2 (dois) Servores
comissionados da Presidéncia no curso presencial "Aplicacdo e Prestacdo de Contas de Diarias e Regime de
Adiantamentos no Servigo Publico". O treinamento serd ministrado pela empresa Instituto Conex&o Publica, no dia 29
de abril de 2026, na cidade de Sao Paulo/SP, com carga horaria de 8 (oito) horas, incluindo o fornecimento de
material didatico e a emisséo de certificado de participacdo. A contratacdo sera formalizada por Inexigibilidade de
Licitagdo, nos termos do art. 74, lll, 'f', da Lei n® 14.133/2021.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
Sustentabilidade

4.1. A contratada devera priorizar a sustentabilidade em suas praticas, fornecendo o material didatico de apoio e o
certificado de participacdo preferencialmente em formato digital, a fim de reduzir o consumo de papel e os impactos
ambientais associados.

Indicagdao de marcas ou modelos

4.2. Na presente contratacdo sera admitida a indicacéo do servico especifico "Aplicacdo e Prestacao de Contas de
Diarias e Regime de Adiantamentos no Servico Publico”, a ser ministrado pela empresa Instituto Conexao Publica, de
acordo com as justificativas, que demonstram a notdria especializacdo da contratada e a singularidade do objeto,
configurando a inviabilidade de competicéo.

Subcontratacao

4.3. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual, por se tratar de servico de natureza intelectual e
personalissima, cuja contratacdo se fundamenta na notoria especializacdo da empresa e de seus instrutores.

Garantia da contratacao
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4.4. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021, por se tratar
de contratacdo de baixo valor, de execucdo imediata e sem complexidade gerencial, conforme justificativas
constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria

4.5. Nao ha necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execu¢do dos servicos, uma vez que 0 Curso
sera ministrado em instalagdes de propriedade e responsabilidade da contratada.

Margem de Preferéncia

4.6. Nao se aplica, por se tratar de contratacéo direta por inexigibilidade de licitacéo.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicbes de execucao
5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. O inicio da execucgédo do objeto se dard com a confirmacgéo da inscricdo do servidor pela Contratada, que
devera ocorrer em até 5 (cinco) dias Uteis apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente.

5.1.2. A execucdo do servico consiste na participacao de 2 (dois) servidores do Setor de Contabilidade, 1 (um)
Servidor da Administracdo e 2 (dois) Servidores comissionados da Presidéncia no curso presencial "Aplicacao
e Prestacdo de Contas de Diarias e Regime de Adiantamentos no Servigco Publico”. A Contratada devera
ministrar o contedado programético completo, fornecer todo o material didatico necessario e, ao final, emitir os
certificados de participacdo para os servidores que cumprirem a carga horaria.

5.1.3. O cronograma de realizacdo dos servicos é 0 seguinte: Data do curso: 29 de abril de 2026. Carga
horaria: 8 (oito) horas.

Local e horario da prestacao dos servicos
5.2. Os servigos serdo prestados em S&do Paulo/SP, em local definido e informado pela Contratada.

5.3. O servico sera prestado no dia 29 de abril de 2026, com inicio previsto para as 9h e término as 17h, incluindo
intervalos.

Materiais a serem disponibilizados

5.4. Para a perfeita execucdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar, sem custo adicional para a
Contratante, os seguintes itens:

5.4.1. Apostila ou material didatico completo e atualizado, em formato fisico ou digital.

5.4.2. Certificado de Participacdo, em formato digital, para os servidores que cumprirem a carga horaria minima
exigida.

Especificacdo da garantia do servico

5.5. O prazo de garantia dos servigcos € aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cddigo de
Defesa do Consumidor).

Procedimentos de transicao e finalizagcdo do contrato

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021

Aprovado pela Secretaria de Gesto e Inovagdo 3de9
Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.



5.6. Nao serdo necessarios procedimentos de transicao e finalizacdo do contrato, uma vez que o0 objeto se esgota
com a realizacdo do curso e a emissao dos respectivos certificados.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
Instrumento e Responsaveis

6.1. A presente contratacdo sera formalizada por meio de Nota de Empenho, cujo acompanhamento e fiscalizagéo
ficardo a cargo de Fiscais e de um Gestor, a serem formalmente designados pela autoridade competente.

Procedimentos de Fiscalizacdo
6.2. A fiscalizacao consistira na verificagdo do cumprimento das condi¢bes estabelecidas neste Termo de Referéncia.
6.2.1. Compete ao Fiscal:
a) Assegurar que a inscrigdo dos servidores foi confirmada pela Contratada.
b) Verificar a efetiva participacdo dos servidores no curso, na data e carga horaria especificadas.
¢) Confirmar que o material didatico e os certificados de participagdo foram devidamente entregues.

d) Apds a conclusdo do servico, atestar a execug¢do na Nota Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada,
declarando que o objeto foi integralmente cumprido.

e) Verificar a manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da Contratada (CND, CRF e CNDT) antes
de autorizar o pagamento.

f) Conferir se o valor da Nota Fiscal/Fatura corresponde ao valor da Nota de Empenho.

g) Apds o atesto do Fiscal Técnico, instruir e encaminhar o processo para a area financeira para
liquidacdo e pagamento da despesa.

6.2.3. Compete ao Gestor:

a) Coordenar as atividades dos fiscais e decidir sobre eventuais questdes que ultrapassem suas
competéncias.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

Avaliacao da Execucao do Objeto

Art. 7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto contratado sera realizada pelo Fiscal Técnico e consistira na verificagédo
do efetivo cumprimento dos resultados esperados, conforme o disposto nesta secéo.

Art. 7.2. A afericdo da execucgdo contratual para fins de pagamento considerard, cumulativamente, os seguintes
critérios:

| - A efetiva participacdo de 5 (cinco) servidores inscritos no curso;
Il - O cumprimento integral da carga horaria de 8 (oito) horas;
Il - A disponibilizacdo do material didatico de apoio aos participantes; e

IV - A emisséo e entrega dos certificados de participacgéo.
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Art. 7.3. Caso se constate que a Contratada ndo cumpriu 0s resultados acordados ou executou O servico com
qualidade inferior a exigida, sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade, sem
prejuizo das san¢des cabiveis.

Recebimento

Art. 7.4. O recebimento do objeto ocorrera em etapa Unica e de forma definitiva, mediante o ateste da execucao do
servico na Nota Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada. Por se tratar de servigo de execugdo Unica e instantanea,
nao havera recebimento provisorio.

Art. 7.5. Para fins de recebimento, considera-se concluido o objeto apés a finalizagdo do curso e a emissdo dos
certificados, momento a partir do qual a Contratada estara autorizada a emitir o documento de cobranca.

Art. 7.6. O recebimento definitivo sera formalizado pelo ateste do Fiscal Técnico no verso da Nota Fiscal/Fatura, que
declarara o cumprimento integral dos critérios definidos no Art. 7.2 deste Termo de Referéncia.

Art. 7.7. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacbes
constantes neste Termo de Referéncia, devendo o Fiscal Técnico justificar o motivo da recusa no préprio documento
de cobranca.

Art. 7.8. O recebimento definitivo ndo excluira a responsabilidade da Contratada por vicios, defeitos ou incorre¢bes
resultantes da execucado do servico.

Liquidacao e Pagamento

Art. 7.9. O Fiscal Administrativo procedera a verificacdo da regularidade fiscal e trabalhista da Contratada por meio de
consulta direta aos sitios eletrdnicos oficiais.

Art. 7.10. O Fiscal Administrativo verificara se a Nota Fiscal/Fatura apresentada expressa os dados da Nota de
Empenho, o periodo de execucéo e o valor correto a pagar.

Art. 7.11. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou irregularidade fiscal da Contratada, o prazo de pagamento ficara
suspenso até que a situacao seja devidamente saneada, sem qualquer 6nus para a Contratante.

Art. 7.12. O pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados da data do recebimento definitivo
do servico (ateste na Nota Fiscal).

Art. 7.13. O pagamento sera realizado, preferencialmente, por meio de boleto bancario, a ser emitido pela Contratada.
Alternativamente, caso a Contratada indique conta corrente de sua titularidade no Banco do Brasil S.A. ou na Caixa
Econbmica Federal, o pagamento podera ser efetuado por meio de transferéncia eletrbnica direta. A preferéncia
estabelecida neste artigo ndo possui carater restritivo, sendo assegurada a realizagado de pagamento por outros meios
legalmente admitidos, desde que ndo impliquem a incidéncia de tarifas, encargos ou quaisquer custos adicionais para
a Administracé@o Publica, em observancia aos principios da economicidade, eficiéncia e interesse publico.

Art. 7.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéo aplicavel.
Disposicdes Inaplicaveis

Art. 7.15. Considerando a natureza, a simplicidade e a forma de contratacdo do objeto, ndo se aplicam a este
instrumento as disposi¢oes relativas a:

| - Antecipacdo de pagamento;

Il - Reajuste de precos;

Il - Repactuacéo de precos;

IV - Reoneracéo da folha de pagamento;

V - Cesséo de crédito;
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VI - Conta-Depésito Vinculada; e

VII - Pagamento por Fato Gerador.

8. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

Das Infracdes
Art. 8.1. Comete infragcdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, a Contratada que, injustificadamente:
| - Der causa a inexecucao parcial do objeto;
Il - Der causa a inexecucéo total do objeto;
lll - Ensejar o retardamento da execuc¢éo do objeto;
IV - Apresentar documentacao falsa ou prestar declaracéo falsa;
V - Praticar ato fraudulento, ilicito, ou comportar-se de modo inidéneo.
Das Sanc¢odes

Art. 8.2. Pela inexecucao total ou parcial do objeto, a Administracdo podera, garantida a prévia defesa, aplicar a
Contratada as seguintes sancgoes:

| - Adverténcia, por escrito, para infracdes leves que nao justifiquem penalidade mais grave;
Il - Multa, nas formas e percentuais definidos no Art. 8.3;
Il - Impedimento de licitar e contratar com a Administracao Publica, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos;

IV - Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicao ou até que seja promovida a reabilitagao.

Das Multas
Art. 8.3. As multas serdo aplicadas sobre o valor total da Nota de Empenho, da seguinte forma:

| - Multa de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso na realizagéo do curso, limitada a 10% (dez por cento) do
valor total,

Il - Multa de 10% (dez por cento) em caso de inexecucdo parcial do objeto, como o ndo fornecimento do
material didatico ou a ndo emissédo dos certificados;

[l - Multa de 20% (vinte por cento) em caso de inexecucéo total do objeto (ndo realiza¢do do curso);

IV - Multa de 25% (vinte e cinco por cento) em caso de fraude, apresentagdo de documento falso ou declaragéo
falsa. Paragrafo unico. As multas previstas nos incisos Il, lll e IV sdo compensatdrias e poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a san¢do de impedimento ou declarac¢éo de inidoneidade.

Do Processo e Pagamento

Art. 8.4. Nenhuma sancao serd aplicada sem o devido processo administrativo, que assegurara o contraditério e a
ampla defesa, a ser exercida no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da intimacao.

Art. 8.5. O valor da multa, caso nao seja pago no prazo de 30 (trinta) dias, sera descontado do pagamento devido
pela Administracdo ou, se insuficiente, cobrado judicialmente.
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Art. 8.6. A aplicacdo de sancdes ndo exclui a obrigacdo da Contratada de reparar integralmente os danos causados a
Contratante.

Art. 8.7. As sancdes aplicadas serdo registradas nos cadastros de empresas punidas, conforme a legislacgéo.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELE(;AO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECU(;AO
Forma de Selecao do Fornecedor

Art. 9.1. O fornecedor serd selecionado por meio de Contratacdo Direta por Inexigibilidade de Licitacdo, com
fundamento no art. 74, inciso lll, alinea "', da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 9.1.1. A inexigibilidade de licitacdo fundamenta-se na notéria especializacdo da empresa Universidade de
Direito Publico LTDA (UNIDIP), cuja expertise na area de licitagbes e contratos, aliada a singularidade do
servico de capacitacdo oferecido, torna inviavel a competicdo.

Critério de Julgamento e Aceitabilidade de Precos

Art. 9.2. Por se tratar de contratacdo direta, ndo ha critério de julgamento de propostas. O valor da contratacdo, de R$
3.192,00 (trés mil,cento e noventa e dois reais), é considerado aceitdvel e compativel com os precos de mercado,
conforme pesquisa e justificativa de precos anexadas ao processo.

Regime de Execucao
Art. 9.3. O regime de execucao do objeto é de Prestacdo de Servico.
Exigéncias de Habilitacdo

Art. 9.4, Para a efetivacdo da contratacdo, a empresa selecionada deverd comprovar 0os seguintes requisitos minimos
de habilitacéo, que serdo verificados antes da emissdo da Nota de Empenho:

| - Habilitacdo Juridica:

a) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da
respectiva sede.

Il - Habilitacdo Fiscal, Social e Trabalhista:
a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal (Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a
Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o);

¢) Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da contratada;
d) Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da contratada;

e) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS), por meio do Certificado
de Regularidade do FGTS (CRF);

f) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, por meio da Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Il - Qualificacéo Técnica:

a) Apresentacdo de, no minimo, 2 (dois) atestados de capacidade técnica, emitidos por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, que comprovem a experiéncia da empresa na ministracdo de cursos ou treinamentos
na area de licitac6es e contratos publicos.
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b) Apresentacédo do curriculo do(s) instrutor(es) que ministrara(do) o curso, comprovando sua especializacao e
experiéncia no tema.

Art. 9.5. Fica dispensada a exigéncia de Qualificacdo Econ6mico-Financeira, tendo em vista a baixa complexidade do
objeto, o valor reduzido da contratacéo e a auséncia de riscos significativos para a Administracéo.

Art. 9.6. A verificacdo dos documentos de habilitagdo fiscal, social e trabalhista sera realizada preferencialmente por
meio de consulta nos sitios eletrénicos oficiais dos 6rgaos emissores.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Art. 10.1. O custo estimado total da contratacao, que € o maximo aceitavel, é de contratacao, de R$ 3.192,00 (trés mil,
cento e noventa e dois reais), conforme custo unitario aposto na tabela contida no item 1.1 acima.

Art. 10.2. O custo estimado da contratacdo ndo possui carater sigiloso, sendo informagdo publica e acessivel nos
autos, por se tratar de contratacao direta por inexigibilidade.

Art. 10.3. A estimativa de custo foi apurada com base em pesquisa, ndo se aplicando matriz de risco contratual, haja
vista a natureza de prestacdo Unica do servico e a formalizacdo da despesa por Nota de Empenho.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Art. 11.1. A indicacdo da dotacdo orcamentaria que cobrira as despesas decorrentes desta contratacdo sera realizada
em momento oportuno pelo setor competente. A respectiva declaracdo de disponibilidade orcamentéaria sera anexada
aos autos do processo antes da emissao da Nota de Empenho.

12. DISPOSICOES FINAIS

Art. 12.1. As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas, sendo de acesso
publico nos termos da legislacdo vigente.

Tremembé/SP, 13 de abril de 2026.

Anna Elise Manelli Freitas Afonso - Oficial Legislativo/Compra

13. ANEXO 1
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14. ANEXO II

ANEXO Il

TERMO DE CIENCIA E CONCORDANCIA

Por meio deste instrumento, ..................... (identificar o Contratado) declara que esta ciente e concorda com as
disposicdes e obrigacdes previstas no Aviso de Contratacdo Direta, no Termo de Referéncia e nos demais anexos a
gue se refere o Dispensa Eletrénica n°........... 120....... , bem como que se responsabiliza, sob as penas da Lei, pela

veracidade e legitimidade das informacfes e documentos apresentados durante o processo de contratacéo.

Tremembé, ........ (o [SY de 2026 .

(Nome e Cargo do Representante Legal)

15. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

ANNA ELISE MANELLI FREITAS AFONSO

Responsavel pela contratagdo direta

tf Assinou eletronicamente em 13/04/2026 as 14:13:36.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Modelo de Termo de Referéncia para Obras e Servigos, exceto TIC — Licitagdo e Contratagdo Direta - Lei n° 14.133, de 2021
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Identidade visual pela Secretaria de Gestdo e Inovagao

Atualizagdo: DEZ/2025.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
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