TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nucleo de Contratacbes - NCT

TERMO DE REFERENCIA
Processo TCEES - 07102/2025-7

1. OBJETO

1.1. Contratagao de inscrigbes para servidoras do Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo, no curso aberto de capacitacao e aperfeicoamento intitulado: Redagao com Foco
na Elaboracao de Documentos Técnicos da Administragdao Publica, que acontecera
nos dias 26 a 28 de novembro de 2025, nos termos da tabela abaixo, conforme condicdes

e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia:

ITEM ESPECIFICAGAO CATSE | UNIDADE | QTDE VALOR VALOR
R DE UNITARIO TOTAL
MEDIDA
Evento presencial: “Redagao
com Foco na Elaboragido de ) . R$ R$
1 L 21172 inscrigao 03
Documentos Técnicos da 3.890,00 11.670,00
Administragao Publica”

OBSERVACAO: A informagdo do cédigo de CATSER é uma referéncia aproximada, com base na

especificagdo do objeto no Compras.gov.

1.2. O custo total da contratacdo é de R$ 11.670,00 (onze mil, seiscentos e setenta reais),

para 03 (trés) participantes, conforme aposto na tabela acima;

1.3. Nos termos do artigo 95 da Lei n® 14.133/2021, o Termo de Contrato sera substituido

pela Nota de Empenho;

1.4. A contratagao direta sera realizada por procedimento de inexigibilidade de licitagdo, em
conformidade com o art. 74, Ill, “f", da Lei 14.133/2021.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1. A capacitagao sobre o assunto tem como propésito principal capacitar os servidores
publicos no desenvolvimento de técnicas de redagao, permitindo a elaboracédo de textos

administrativos e técnicos com maior clareza, precisao e objetividade.
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A formacao é fundamentada nos principios da Redagao Oficial e Técnica, conforme o
Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica (edi¢ao 2018), e tem como foco aprimorar
a comunicagao institucional, contribuindo para a padronizacdo e modernizagdo da

producao textual no ambito da Administracéo Publica.

Os participantes desenvolverdao competéncias que possibilitem a elaboragdo de
documentos administrativos e técnicos com maior qualidade e eficiéncia comunicativa,
fortalecendo a imagem institucional e garantindo uma comunicacgao interna e externa mais

eficaz, voltada para resultados positivos.

A capacitagao foi solicitada pelo Gabinete da Presidéncia (GAP), conforme registrado na

Solicitagao de Participacdo em Evento Externo (pecgas 02, 06 e 08). Abaixo, transcreve-se

a justificativa apresentada:
[...] Como servidora que trabalha na elaboragéo de oficios, despachos, decisdes,
documentos em geral, estar atualizadas com as novas regras de redagéo é muito
importante para que os textos administrativos sejam claros e precisos. Além de que,
dentro do conteudo do Curso, experimentaremos uma nova ferramenta, que é a
Inteligéncia Artificial (IA), que muito tem a acrescentar na tarefa de criagcdo e
elaboragao de textos.

3. JUSTIFICATIVA DA SITUAGAO DE INEXIGIBILIDADE E RAZAO DE ESCOLHA DO
EXECUTANTE DO SERVICO

3.1. A presente contratacdo devera ser feita diretamente, por inexigibilidade de licitagao,
com fundamento no art. 74, Ill, "', da Lei n°® 14.133/2021, posto que se percebe a
inviabilidade de competicdo entre licitantes ante a exclusividade do objeto, de natureza
predominantemente intelectual, mediante robusta instru¢cdo dos autos do processo

administrativo, sem prejuizo da fiscalizacado e controle por parte dos érgaos competentes;

3.2. A notdria especializacdo da empresa/profissional apontada decorre do conceito
alcancado no campo de sua especialidade, decorrente de desempenhos anteriores,
estudos, experiéncia, publicagbes, organizagao, aparelhamento e equipe técnica, os quais

permitem inferir que o trabalho demandado é essencial e reconhecidamente adequado a

@ +55 27 3334-7600 @ www.tcees.tc.br o @ o o @tceespiritosanto

e Rua José de Alexandre Buaiz, 157 - Enseada do Sud | Vitoria - ES | CEP: 29050-913

Assinado digital mente. Conferéncia emww.tcees.tc.br Ildentificador: 4116E-2CB98-554D0



TRIBUNAL DE CONTAS DO TERMO DE REFERENCIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO Processo TCEES - 07102/2025-7
Nucleo de Contratacbes - NCT

plena satisfacdo da necessidade do Tribunal, conforme indicado especificamente pela

unidade demandante da capacitagdo no Estudo Técnico Preliminar;

3.3. A razoabilidade do preco pode ser verificada no Processo TC n° 07102/2025-7, no qual
consta que o valor usualmente praticado pela empresa organizadora é de R$ 3.890,00 (trés
mil, oitocentos e noventa reais) por participante, e para a participagao de trés servidoras &

de R$ 11.670,00 (onze mil, seiscentos e setenta reais).

3.4. Devera a CONTRATADA comprovar os requisitos de habilitagdo juridica, fiscal, social,
trabalhista, qualificacdo econdmico-financeira e técnica, nos moldes previstos na Lei
Federal 14.133/2021.

4. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
4.1. A prestacgao de servigo ocorrera da seguinte forma:

a) O evento ocorrera na modalidade presencial, nos dias 26 a 28 de novembro de 2025,
em Recife/PE;

b) O evento apresenta carga horaria de 21 horas;

c) O evento proporcionara a capacitagao e o aperfeicoamento das servidoras;

d) Sera contratada 3 (trés) vagas para o evento, conforme valor detalhado nos itens 1.2
e 3.3 deste Termo de Referéncia;

e) A documentacgao que informa o valor encontra-se na proposta financeira da empresa
prestadora do servico acostada no processo administrativo. A comprovagao
isonémica do precgo pode ser feita com base nesse material do evento, o que servira

para afastar a figura do superfaturamento do preco solicitado;

f) A Escola de Contas Publicas — ECP devera aplicar um questionario de satisfagao as
servidoras no término do curso, assim como devera solicitar informagdes a area
demandante sobre a efetiva utilizagdo do conhecimento adquirido no evento nas

suas atividades;
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g) A instrutora especialista indicada pela empresa para ministrar esta capacitagcéo é
Professora Isménia Timo de Castro, cujo curriculo encontra-se pormenorizado no

Estudo Técnico Preliminar.
4.2. Nao sera admitida a subcontratagcao do objeto contratual.

4.3. Nao sera exigida a prestagao de garantia para a contratagao resultante deste Termo

de Referéncia.
5. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

5.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas

consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial;

5.2. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos, nos termos da Resolugao TC 370/2023;

5.2.1 O Fiscal Titular sera exercido por servidor devidamente indicado pela unidade
demandante e formalmente designados pela Administracdo, para acompanhar a
entrega dos objetos conforme este Termo de Referéncia, nos termos da Resolugao
TC 370/2023.

5.3. A fiscalizacao sera exercida no interesse exclusivo do TCEES e nao exclui nem reduz

a responsabilidade da CONTRATADA por qualquer inconsisténcia;

5.4. A Administracdo reserva-se o direito de, sem restringir a responsabilidade da
CONTRATADA, exercer a mais ampla e completa fiscalizagao sobre os fornecimentos.
6. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

6.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacbes assumidas pela CONTRATADA, de

acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;
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6.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagao dos servigos, por servidor especialmente

designado;

6.3. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no curso

da execugao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;

6.4. Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servigo, no prazo e

condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

6.5. Efetuar as retencodes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida
pela CONTRATADA, no que couber;

6.6. Encaminhar a CONTRATADA a relacdo dos servidores que participardo do

evento/curso;
6.7. Encaminhar Nota de Empenho juntamente com a ordem de servigo.

6.8. Acompanhar a execugao dos servigos e avaliar a sua qualidade, sem prejuizo da

responsabilidade da CONTRATADA, podendo rejeita-los, mediante justificativa.
7. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

7.1. Executar os servicos conforme especificagdes, qualidade e quantidade especificados
neste Termo de Referéncia e em sua proposta, com a alocagdo dos profissionais
necessarios ao perfeito cumprimento do objetivo do curso, além de fornecer os materiais e

equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios;

7.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, bem como
por todo e qualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, nao reduzindo essa

responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execug¢ao contratual pelo
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CONTRATANTE;
7.2.1. Ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos, caso exigida, o valor

correspondente aos danos sofridos.

7.3. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do

contrato;

7.4. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes e encargos sociais trabalhistas, bem como

pelos tributos que decorram direta ou indiretamente da prestagao do servigo;

7.5. Indicar nome e telefone de preposto para comunicacdo e notificagdo, bem como

esclarecimento de duvidas de quaisquer naturezas quanto ao curso;

7.6. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes e encargos sociais trabalhistas, bem como

pelos tributos que decorram direta ou indiretamente da prestacao do servigo;

7.7. Indenizar todo e qualquer dano e prejuizo pessoal ou material que possa advir, direta

ou indiretamente, do exercicio de suas atividades ou serem causados por seus prepostos;

7.8. Encaminhar a fatura/nota fiscal relativa aos servigos prestados, juntamente com
Certificados Negativos de Débitos, comprovacdo de regularidade fiscal e trabalhista,

conforme exigido pela Lei 14.133/2021;

7.9 A CONTRATADA devera encaminhar, de forma individualizada, certificados ou
declaracbes de participacdo dos servidores em treinamentos ou atividades pertinentes,

conforme necessario para a execugao adequada dos servigos contratados;

7.10. Fornecer os servigcos contratados com pessoal aprimorado e capacitado em todos os
niveis de trabalho, garantindo a competéncia técnica necessaria para a execugao das

atividades.

@ +55 27 3334-7600 @ www.tcees.tc.br o @ o o @tceespiritosanto

e Rua José de Alexandre Buaiz, 157 - Enseada do Sud | Vitoria - ES | CEP: 29050-913

Assinado digital mente. Conferéncia emww.tcees.tc.br Ildentificador: 4116E-2CB98-554D0



TRIBUNAL DE CONTAS DO TERMO DE REFERENCIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO Processo TCEES - 07102/2025-7
Nucleo de Contratacbes - NCT

8. DAS SANCOES

8.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, a CONTRATADA
que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;
b) der causa a inexecugéao parcial do contrato que cause grave dano a Administragao
ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
c) der causa a inexecucéo total do contrato;
d) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagdo sem
motivo justificado;
e) apresentar documentacao falsa ou prestar declaragao falsa durante a execugéo do
contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

8.2. Serao aplicadas a CONTRATADA que incorrer nas infracbes acima descritas as
seguintes sancgoes:
8.2.1. Adverténcia, quando a CONTRATADA der causa a inexecugao parcial do
contrato, sempre que nao se justificar a imposicdo de penalidade mais grave,
conforme art. 156, §2°, da Lei n® 14.133/21;

8.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre que néo se justificar

a imposicao de penalidade mais grave, conforme art. 156, § 4°, da Lei n® 14.133/21;

8.2.3. Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as

”

condutas descritas nas alineas “e”, “f", “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem

como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave,
conforme art. 156, §5°, da Lei n® 14.133/21;
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8.2.4. Multa moratéria de 0,5% (cinco décimo por cento) a 30% (trinta por cento) nos

casos de atraso injustificado sobre o valor da parcela inadimplida;

8.2.5. Multa compensatéria de 0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por

cento) pelas infragées descritas no item 8.1;

8.2.6. O descumprimento ou cumprimento irregular das clausulas do contrato autoriza
a Administragdo a promover sua extingdo, conforme dispde o inciso | do art. 137 da
Lei n. 14.133/2021;

8.2.6.1. No caso anterior, fica autorizado o CONTRATANTE realizar a rescisao
contratual por culpa da CONTRATADA, convertendo-se a multa em

compensatéria de até 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato.

8.2.7. Aplicam-se no contrato as multas compensatérias previstas neste Termo de

Referéncia.

8.3. A aplicacao das sancdes previstas neste Contrato nao exclui, em hipétese alguma, a
obrigagao de reparagéo integral do dano causado ao CONTRATANTE (art. 156, §9°, da Lei
n® 14.133/21);

8.4. Todas as sangbes previstas neste Contrato poderao ser aplicadas cumulativamente
com a multa (art. 156, §7°, da Lei n°® 14.133/21);

8.4.1. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo
de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagéo (art. 157, da Lei n°
14.133/21);

8.4.2. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pelo CONTRATANTE a CONTRATADA, além da
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perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente (art. 156, §8°, da Lei n°® 14.133/21);

8.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranga judicial, a multa podera ser
recolhida administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da data

do recebimento da comunicacéo enviada pela autoridade competente.

8.5. A aplicagdo das sancgdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditorio e a ampla defesa a CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto no
caput e paragrafos do art. 158 da Lei n°® 14.133/21, para as penalidades de impedimento

de licitar e contratar e de declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar;

8.5.1. Na aplicagcédo das sang¢des serao considerados os aspectos elencados no art.
156, §1°, da Lei n°® 14.133/21;

8.5.2. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n® 14.133, de 2021, ou
em outras leis de licitagbes e contratos da Administracdo Publica que também sejam
tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados
conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade

competente definidos na referida Lei (art. 159);

8.5.3. O CONTRATANTE devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado
da data de aplicagao da sancéao, informar e manter atualizados os dados relativos as
sancdes por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de
Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n°
14.133, de 2021).

9. DOS CRITERIOS DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado em parcela unica, mediante o fornecimento ao TCEES de
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NOTA FISCAL ELETRONICA, juntamente com a comprovagdo da regularidade fiscal
exigidos pelo art. 68 da Lei n° 14.133/2021. Estes documentos depois de conferidos e
visados, serdo encaminhados para processamento e pagamento no prazo de até 10 (dez)

dias corridos, apds a respectiva apresentacao;

9.2. Ocorrendo erros na apresentacao do(s) documento(s) fiscal(is), ou outra circunstancia
impeditiva, o(s) mesmo(s) sera(ao) devolvido(s) a empresa CONTRATADA para corregéo,
sendo que o recebimento definitivo sera suspenso, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentagdo do novo documento fiscal,

devidamente corrigido;

9.3. A NOTA FISCAL ELETRONICA devera conter o mesmo CNPJ e razdo social
apresentados quando na proposta, assim como, o numero da contratagao, o (s) objeto (s),

os valores unitarios e totais;

9.4. Qualquer alteracao feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto devera ser
comunicado ao TCEES, mediante documentagao propria, para apreciacao da autoridade

competente;

9.5. O TCEES podera deduzir do pagamento importancias que a qualquer titulo lhe forem
devidos pela empresa CONTRATADA, em decorréncia de descumprimento de suas

obrigacoes;

9.6. Para a efetivacdo do pagamento, a CONTRATADA deverd manter as condi¢des

relativas a proposta de preco e a habilitacéo;

9.7. O pagamento referente ao valor da NOTA FISCAL ELETRONICA sera feito por Ordem

Bancaria;

9.8 No caso de controvérsia sobre a execugédo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que concerne a parcela

incontroversa da execucgao do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento;
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9.9. Quando do pagamento sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagéo

aplicavel;

9.10. Independentemente do percentual de tributo inserido pelo Contratado na planilha de
custo, quando houver, serao retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os

percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

10. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

10.1. As despesas decorrentes da execug¢ao desta contratagcao correrao a conta da Acao
2011, Elemento de Despesa 3.3.90.39, Funcao de Governo 01, Subfuncao de Governo 128,
Programa 0540, Categoria Econémica 3, do orcamento do Tribunal de Contas do Estado

do Espirito Santo do exercicio de 2025.

11. DOS RESPONSAVEIS PELA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

11.1. A especificacado técnicas, objetivos, justificativas e contornos da contratacdo foram
estruturadas pela servidora Francyni Luppi Azevedo Rios e revisadas pela servidora Elisa
Scardua de Souza Scopel, da Escola de Contas Publicas — ECP, conforme consta no
Estudo Técnico Preliminar 00163/2025-5, cujos esclarecimentos e informagdes poderao ser

prestados através do e-mail: ecp.servidores@tcees.tc.br;

11.2. A compilagao das informagdes mencionadas no item 11.1 e a elaboracédo dos demais
itens deste Termo de Referéncia foram estruturadas pela servidora Cristina Hend Faissal e
revisadas pela coordenadora Milena Curto Ribeiro de Souza, do Nucleo de Contratagoes -
NCT, cujos esclarecimentos e informacdes poderdo ser prestados através do e-mail:

nct.servidores@tcees.tc.br;

Vitoria — ES, 23 de outubro de 2025.
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