TERMO DE REFERENCIA PARA INSCRIGAO DE SERVIDORES EM CURSOS DE
CAPACITAGCAO

1. DAS CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacdo de servigos para oferta de 05 (cinco) vagas de capacitagdo externa,
visando a inscricdo de servidores do Ministério Publico de Contas do Estado do Para
(MPC/PA), lotados no DACC, no curso REAJUSTE, REPACTUACAO E PLANILHA DE
CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS DE CONTRATOS DE SERVICOS
CONTINUADOS, promovido pela empresa ELO Consultoria Empresarial e Produgéo de

Eventos LTDA, nos termos da tabela abaixo:

Valor
Valor Total
ltem Especificagédo Catser Und. Qtd. | Unitario (RS)
(R$)
Inscricado de 5 (cinco)
servidores no curso
Reajuste, repactuacdo e
_ 5 14.805,00
01 | planilha de custos e | 25232 | Inscrigdo 2.961,00

formacdo de precos de
contratos de  servigos

continuados

Inscricdo de 1 (um)
servidor no curso
Reajuste, repactuacdo e _ .
. 1 Cortesia Cortesia
02 | planilha de custos e | 25232 | Inscrigdo
formacdo de precos de
contratos de  servigos

continuados

DESCONTO | 2.961,00

VALOR TOTAL | 14.805,00

1.2. A capacitacdo sera realizada online entre os dias 30 de setembro e 10 de outubro
de 2024.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagao € de 180 (cento e oitenta) dias contados a partir

da publicagao do instrumento substitutivo no Portal Nacional de Contratagdes Publicas

(PNCP), na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021.

1.4. Havera uma vaga extra de cortesia.



1.5. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 14.805,00 (quatorze mil, oitocentos

e cinco reais), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

1.6. A presente contratacdo sera feita por inexigibilidade de licitacdo nos termos da
alinea f do inciso lll do art. 74 da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

1.7. O instrumento contratual sera substituido por nota de empenho, nos termos do
inciso | do art. 95 da Lei n° 14.133/21, visto que o valor desta inexigibilidade é inferior
ao limite das modalidades de dispensa de licitacido, previsto no inciso Il do art. 75 da
Lei.

1.8. Justificativa da auséncia de Estudo Técnico Preliminar: O art. 2°, inc. Il, alinea
“b”, da Portaria n® 375/2023/MPC/PA faculta a elaboragao do Estudo Técnico Preliminar
(ETP) nas compras que envolvam valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil

reais), hipétese da presente contratacao.

1.9. Justificativa da auséncia de Anadlise de Riscos: Considerando o baixo valor do
servico pretendido, a baixa complexidade da contratacdo e o principio da
proporcionalidade, entende-se que a aquisicao nao apresenta riscos significativos que

exijam a definicdo de acdes necessarias ao seu enfrentamento e mitigacao.
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A constante capacitacdo e atualizacdo de servidores que atuam na area de
contratacao de servigos continuos € importante para aprimorar a eficiéncia do trabalho,
melhor investimento dos recursos publicos, proporcionar decisbes mais seguras,
diminuir os riscos envolvendo o uso do dinheiro publico, além de minimizar a

possibilidade de responsabilizacées.

2.2. Nesse sentindo, saber elaborar, analisar e compreender planilhas de custos e
formacao de precos de servicos continuados com dedicacio exclusiva de mao de obra
nos diversos momentos do processo licitatério traz mais seguranga para a tomada de

decisdes daqueles que atuam nessa area.

2.3. O curso contempla os agentes publicos que elaboram termo de referéncia, edital e
planilha de custos de servigos continuados com dedicagao exclusiva de mao de obra na
fase interna da contratagdo, que sdo pregoeiros, que processam repactuagbes e
reajustes de insumos e materiais de contratos de servigos continuados, e ainda os que

sdo fiscais administrativos e gestores desses tipos de contratos.



3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1. Curso online ao Vivo de Reajuste, repactuacgao e planilha de custos e formacao de
precos de contratos de servicos continuados, com carga horaria total de 36h (trinta e

sei), com emissao dos certificados de participacdo da capacitacao.

3.2. Serdo ministradas aulas dialogadas, analise de dispositivos legais aplicaveis ao
tema, analise e utilizacdo de planilhas de custo, exercicios praticos, bem como seréo
apresentados modelos de documentos necessarios a repactuagao e a prorrogagao de

contratos de servigos continuados.
3.3. Os objetivos pretendidos com a contratagdo do curso ora apresentado sao:

3.3.1. Capacitar, treinar e formar servidores publicos a elaborar/analisar/compreender
planilhas de custos e formacao de precos de servigos continuados com dedicagao

exclusiva de mao de obra quando da:

a) elaboracao dos Estudos Técnicos Preliminares / Termo de Referéncia na fase interna

da contratagao;

b) analise da proposta classificada provisoriamente em primeiro lugar, pelo pregoeiro; e
c) fiscalizagdo do cumprimento do pagamento/concessao dos beneficios e encargos
constantes da planilha de custos, além de fornecer subsidios para a prorrogacao e
repactuacéo dos contratos

3.3.2. Capacitar, treinar e formar servidores publicos analisar e processar solicitacao de:

a) repactuacao de pregos do contrato em face da ocorréncia do fato gerador (nova

Convengao Coletiva de Trabalho); e

b) reajuste dos pregos do contrato decorrente do reajuste dos insumos e materiais, em

face da ocorréncia do fato gerador (aniversario da data da licitagao).

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Os servigos a serem contratados possuem natureza de servigos nao-continuados
técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual (natureza singular),

sem utilizacdo de mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva.



4.1.1. A prestagao dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes

que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

4.1.2. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo constante dos arts. 96 e
seguintes da Lei n°® 14.133/21, por se tratar de uma contratacao direta de pequeno valor

por emissido de nota de empenho, sem a formalizagao de Termo de Contrato.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1. O prazo de execuc¢ao dos servigos sera de 11 (onze) dias em 36 (trinta e seis) horas

de curso, com inicio em 30 de setembro de 2024, na forma que se segue:

5.1.1. O curso sera ministrado via transmissao online ao vivo, com carga horaria de 36

horas.

5.1.2. Todos os materiais didaticos estardo incluidos sem custo adicional no formato

digital

5.1.3. Ao final da capacitagao sera fornecido ao servidor os certificados de participacao

da capacitagao.
5.2. Obrigagodes pertinentes a LGPD

5.2.1. As partes deverédo cumprir a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD),
quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em razao do contrato
administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentacado da
proposta no procedimento de contratagcdo, independentemente de declaragao ou de
aceitacao expressa.

5.2.2. Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da
LGPD.

5.2.3. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses
permitidas em Lei.

5.2.4. AAdministracéo devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis sobre todos
os contratos de suboperagdo firmados ou que venham a ser celebrados pelo
Contratado.

5.2.5. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do
contratado elimina-los, com excec¢ao das hipdteses do art. 16 da LGPD, incluindo
aquelas em que houver necessidade de guarda de documentagéo para fins de
comprovagao do cumprimento de obrigagdes legais ou contratuais e somente enquanto
nao prescritas essas obrigacdes.



5.2.6. E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres,
requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

5.2.7. O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento
dos deveres da presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por
garantir sua observancia.

5.2.8. O Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel
justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais para cumprimento
da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte realizado.

6. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

6.1. Para a perfeita execucdo dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os
materiais de apoio para o acompanhamento das aulas, seja slides de apresentagéo ou
outros documentos que os professores acharem pertinentes e convenientes para o

aprendizado.

7. MODELO DE GESTAO
7.1. ROTINAS DE FISCALIZACAO:

7.1.1. A avenga formalizada por meio de nota de empenho devera ser executada
fielmente pelas partes, de acordo com as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial (Lei n°
14.133/2021, art. 115, caput).

7.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo da acado de
capacitacao, o cronograma de execug¢ao sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstadncias mediante simples apostila (Lei n°
14.133/2021, art. 115, §5°).

7.1.3. A execugao da capacitagao devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do
contrato, ou pelo respectivo substituto, observando-se o disposto na Lei n® 14.133/2021
e na Portaria n° 468/2022/MPC/PA.

7.1.3.1. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a execugao da agao de capacitagao, determinando o que for necessario

para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133/2021, art. 117,

§1°).



7.1.3.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adog¢ao
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia (Lei n°® 14.133/2021, art. 117, §2°).

7.1.4. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
a suas expensas, no total ou em parte, o objeto contratado em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes de sua execug¢do ou de materiais nela empregados
(Lei n® 14.133/2021, art. 119).

7.1.5. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a
Administragcdo ou a terceiros em razdo da execug¢do da acgédo de capacitagdo, e néo
excluird nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo
contratante (Lei n® 14.133/2021, art. 120).

7.1.6. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucio da agao de capacitagao
(Lei n°® 14.133/2021, art. 121, caput).

7.1.6.1. A inadimpléncia do contratado em relacao aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transferira a Administracao a responsabilidade pelo seu pagamento e

nao podera onerar o objeto da acdo de capacitacao (Lei n® 14.133/2021, art. 121, §1°).

7.1.7. As comunicagdes entre o 6rgao e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de

mensagem eletrénica para esse fim (IN 5/2017, art.44, §2°).

7.1.8. O 6rgao podera convocar representante da empresa para adogéo de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3°).

7.1.9. Apés a emissao da Nota de Empenho, o Agente de Contratagao responsavel pelo
processo ird encaminha-la ao contratado, para garantir a participagcado do servidor na
acao de capacitagdo na data determinada para sua realizacdo, ficando o contratado

responsavel por informar previamente o link para acesso ao curso.

7.1.10. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situagao

da empresa junto ao SICAF.

7.1.11. Quando nao for possivel consultar os sistemas oficiais, sera exigida a

apresentagao dos documentos constantes no art. 68 da Lei Federal n® 14.133/2021.

7.2. DOS CRITERIOS DE AFERIGAO E MEDIGAO PARA FATURAMENTO:



7.2.1. A avaliagao da execugéao do objeto utilizara o ateste do servidor/aluno referente a
devida prestacdo do servico, curso de capacitacdo, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre
que a CONTRATADA:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade

minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do servico,

ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada;

c) caso o contratado deixe de prestar o servico na sua totalidade, nao fara jus ao valor

previamente acordado e empenhado;

d) caso seja prestado o servico parcialmente, a Nota Fiscal serd paga

proporcionalmente as horas aulas executadas.

7.2.2. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢ao Normativa SEGES/MP n° 05,
de 2017, sera indicada a retencéo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:
7.2.2.1. ndo produziu os resultados acordados;

7.2.2.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a

qualidade minima exigida;

7.2.2.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo do

servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.3. DO RECEBIMENTO:

7.3.1. Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias,
contados do recebimento da Nota Fiscal, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e

fiscalizagdo da agao de capacitagao.

7.3.2. Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados
do recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente

aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo as seguintes diretrizes:

7.3.2.1. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagao apresentada pela

fiscalizacao e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagao e o pagamento da



despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por

escrito, as respectivas corregoes;

7.3.2.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos

prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

7.3.2.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato

dimensionado pela fiscalizagao.

7.3.3. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servigo, nem a responsabilidade ético-profissional pela

perfeita execuc¢ao do objeto.

7.4. APLICAGAO DE PENALIDADES

7.4.1. O contratado sera responsabilizado administrativamente pelas infragcdes previstas
no art. 155 da Lei n°® 14.133/2021 e a aplicacao de penalidades observara o disposto na
referida legislacao e na Portaria n°® 376/2023/MPC/PA.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
inexigibilidade de licitagdo, com fundamento na alinea f do inciso Ill do art. 74 da Lei n°
14.133/21.

8.1.1. A palestrante/lempresa organizadora da capacitacdo possue notéria
especializagcdo, decorrente de seu desempenho anterior, experiéncia, publicacdes,
organizagao, aparelhamento, equipe técnica, inferindo-se que o seu trabalho é essencial

e reconhecidamente adequado a plena satisfagéo do objeto do contrato.
8.2. Consulta aos cadastros

Previamente a contratacdo da agao de capacitagao proposta, que se dara pela emissao
da Nota de Empenho, a Administragcdo verificara o eventual descumprimento das
condigbes para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de sancdo que a

impeca, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:
a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela

Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);



http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral

da Uniao (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

8.3. Caso atendidas as condi¢bes para contratagdo, a habilitacdo do interessado sera

verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

8.4. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentacéo constante do
SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administracdo, a respectiva

documentacéo atualizada.

8.5. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os requisitos abaixo

indicados:
8.6. Habilitagao Juridica:

8.6.1. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢gdo
do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento

comprobatério de seus administradores;
8.7. Habilitagoes fiscal, social e trabalhista:

8.7.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro

de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.7.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao
de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB)
e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02
de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral

da Fazenda Nacional;
8.7.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.7.4. Declaracao de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na

condigao de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIll, da Constitui¢ao;

8.7.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,

mediante a apresentagao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos


https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep

termos do Titulo VII-A da Consolidagao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.7.6. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual e/ou Municipal relativo
ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel

com o objeto contratual;

8.7.7. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e/ou Municipal do domicilio ou

sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.7.8. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual e/ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a
apresentacao de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra

equivalente, na forma da lei;

8.7.8. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123,
de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes

estadual e municipal.

9. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

9.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos

especificos consignados no Orgamento deste exercicio.
9.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotacéo:
Programa de Trabalho: 01.032.1493.8748.0000
Natureza da Despesa: 33.90.39.00

Fonte de Recurso/ Origem do Recurso Estadual: 01.500.0000.01



