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MINUTA DE TERMO DE REFERENCIA N° 34/2024/CFA

PROCESSO N° 476900.000431/2024-58

Este Termo de Referéncia foi elaborado em cumprimento ao disposto nos arts. 6°, XXIII, e 40, § 1° da Lei
14.133/2021; arts. 8°, I, Il e 21, II, do Decreto 3.555/00; art. 14 do Decreto n° 10.024/19.

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada em treinamento de Cerimonial, Protocolo e
Organizac¢ao de Eventos Publicos - Teoria e Pratica

2. ESPECIFICACOES DO OBJETO

2.1. Contratacao de servico para oferta de 07 (sete) vagas de capacitagdo externa, visando a

inscricdo de 07 (sete) colaboradores do Conselho Federal de Administragdo, lotados nas Camaras de
Relagdes Institucionais e Eventos (CRIE) e Camara de Comunicagdo e Marketing (CCM), na capacitagao
completa de Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Eventos Publicos - Teoria e Pratica, no formato
presencial, promovido pela empresa Capacity Treinamento e Aperfeigoamento Ltda, nos termos da tabela
abaixo:

Valor Valor Total
Item Especificacao Und. Qtd. Unitario (RS) Observacao
(RS)
Inscrigdo em capacitacao
presencial em Cerimonial, RS 7 inscricio serd
01 Protocolo e Organizacao de Inscrigao 7 R$ 3.190,00 sa
1t . 19.140,00 cortesia
Eventos Publicos - Teoria e
Pratica
2.1.1. A capacitacdo sera realizada de forma presencial nos dias 11 e 12 de margo de 2024, das
08h30 as 17h30, contendo carga horario de 16 horas.
2.1.2. O custo estimado total da contratagdo ¢ de R$ 19.140,00 (dezenove mil, cento e quarenta

reais), sendo que a 7* inscri¢do sera dada como cortesia pela empresa contratada, conforme apostos na
tabela acima.

2.1.3. A presente contratacdo serd feita por inexigibilidade de licitacdo nos termos da alinea f do
inciso III do art. 74 da Lei n® 14.133, de 1/04/2021.
2.1.4. O Instrumento contratual serd substituido por nota de empenho, nos termos do inciso I do

art. 95 da Leo n° 14.133/21, visto que o valor desta inexigibilidade ¢ inferior ao limite das modalidades de
dispensa de licitacdo, previsto no inciso II do art. 75 da Lei acima mencionada. Além disso, considerando
que o acesso a plataforma da empresa ¢ realizado quando da matricula, ndo se verifica prejuizo a execugao
ou a seguranga da contratacao.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. A contratag¢ao da capacitacdo em Cerimonial, Protocolo e Organizacdo de Eventos Publicos
- Teoria e Pratica, destinada a sete colaboradores que atuam nas Camara de Relagdes Institucionais e
eventos, ¢ Comunicagdo e Marketing do CFA, tem como objetivo fortalecer e aprimorar as habilidades da




equipe e garantir a exceléncia na condug¢do dos eventos. Esta iniciativa investe no desenvolvimento
profissional, capacitando-os para planejar, coordenar e executar eventos de maneira eficaz, elevando a
qualidade das interagdes institucionais e contribuindo para o sucesso de futuras iniciativas, promovendo
uma imagem corporativa solida e profissional ao Sistema CFA/CRAs.

4, REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Os servigos a serem contratados sdo de natureza ndo continuada, ndo demandando a
utilizacdo de mao de obra em regime de dedicacdo exclusiva. Estes servigos estdo em conformidade com
os principios estabelecidos pelo Decreto n® 9.507, de 21/09/2018, nao se enquadrando em quaisquer das
atividades proibidas pelo art. 3° do referido decreto, as quais tém execucdo indireta vedada.

4.2. Importante ressaltar que a prestacdo desses servicos ndo estabelecera vinculo empregaticio
entre os colaboradores da Contratada e a Administracdo Contratante. Fica expressamente vedada qualquer
relagdo que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta entre as partes envolvidas.

4.3. Cabe destacar que, de acordo com a natureza da contratacdo, ndo sera exigida a garantia
prevista nos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133/21. Trata-se de uma contratagdo direta de pequeno
valor, que sera formalizada por meio da emissdo de nota de empenho, dispensando a necessidade de
elaboracdo de um Termo de Contrato.

4.4, Esta abordagem visa garantir a agilidade e efici€éncia na execu¢do dos servigos, otimizando
os recursos e simplificando o processo administrativo associado a contratacdo em questao.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. O prazo de execucao dos servicos serd 11 e 12 de margo de 2024, na forma que se segue:
5.1.1. Aulas presenciais.

5.1.2. O curso possui duragdo de 16 (dezesseis) horas.

5.1.3. As aulas serao ministradas das 08h30 as 17h30.

6. DOS CRITERIOS DE AFERICAO E MEDICAO PARA FATURAMENTO

6.1. A avalia¢do da execucdo do objeto utilizara o ateste da Coordenadora Administrativa da

Coordenaria de Administracdo, referente a devida prestagio do servico, devendo haver o
redimensionamento no pagamento sempre que Contratada:

6.1.1. ndo produzir os resultado, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

6.1.2. deixar de utilizar materiais e recursos humanos necessarios para a execu¢ao do servigo, ou
utilizd-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada;

6.2. caso a contratada deixe de prestar o servico na sua totalidade, ndo fard jus ao valor
previamente acordado e empenhado;

6.3. caso seja prestado o servico parcialmente, a Nota Fiscal serd paga proporcionalmente as
horas aulas executadas.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1. O fornecedor selecionado serd contratado por meio da realizagdo de procedimento de

inexigibilidade de licitacdo, com fundamento na alinea f do inciso III do art. 74 da Lei n® 14.133/21.

7.2. A contratacdo da empresa Capacity Treinamento e Aperfeicoamento Ltda se justifica pela
expertise especializada e reconhecimento na &rea, possuindo uma soélida reputacdo e experiéncia
comprovada na capacitagao de profissionais nesse segmento.

7.3. A contratacdo da empresa Capacity Treinamento e Aperfeicoamento Ltda por meio da
inexigibilidade de licitagdo ¢ respaldada pela necessidade de assegurar a qualidade, eficacia e
especializagdes necessarias, atendendo assim os interesses do CFA de maneira eficiente e compativel com
as melhores praticas do mercado.

7.4. Previamente a contratacdo da agdo de capacitacdo proposta, que se dara pela emissdo da
Nota de Empenho, a Administragao verificara o eventual descumprimento das condi¢des para contratacao,



especialmente quanto aos documentos de habilitagio na Administragdo Publica, como Prova de
regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo
de Servico (FGTS), Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8. DA CAPACIDADE TECNICA

8.1. Atendimento das condi¢des de habilitagdo previstas.

9. DA MODALIDADE DE LICITACAO:

9.1. Sera adotada a modalidade de inexigibilidade de licitagdo, com fundamento na alinea f do
inciso III do art. 74 da Lei n® 14.133/21.

10. DAS OBRIGACOES DAS PARTES

10.1. Sao obrigagdes do Contratante:

10.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigag¢des assumidas pelo Contratado;

10.1.2. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

10.1.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no

objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas
expensas;

10.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execugdo do servigo € o cumprimento das obrigacdes pelo
Contratado;

10.1.5. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do objeto;
10.1.6. Aplicar ao Contratado san¢des motivadas pela inexecug¢ao total ou parcial do Contrato;
10.1.7. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a

execucdo do servigco, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execucao do ajuste.

10.1.8. Concluida a instru¢do do requerimento, a Administracdo terd o prazo de 10 (dez) para
decidir, admitida a prorrogacdo motivada por igual periodo.

10.1.9. Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para
apuracao de descumprimento.

10.1.10. A Administragdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado
com terceiros, ainda que vinculados & execucdo do contrato, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

10.2. A CONTRATADA obriga-se a:

10.2.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigacdes, assumindo como exclusivamente seus 0s
riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto, observando, ainda, as obrigacdes a
seguir dispostas:

10.2.2. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal do contrato ou autoridade superior
(art. 137, 1);
10.2.3. Alocar os empregados necessarios, com habilitacdo e conhecimento adequados, ao perfeito

cumprimento do objeto, fornecendo os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios demandados,
cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverdo atender as recomendagdes de boa técnica e a legislacdo de
regéncia;

10.2.4. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,

no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes
resultantes da execucdo ou dos materiais empregados;

10.2.5. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a Administragdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizagdo ou o acompanhamento da execucdo contratual pelo Contratante, que ficara autorizado a



descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida no edital, o valor correspondente aos
danos sofridos;

10.2.6. Nao contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do contratante ou do Fiscal ou Gestor do
contrato, nos termos do artigo 48, paragrafo tnico, da Lei n® 14.133, de 2021;

10.2.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigagdes previstas em Acordo, Convencao,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislagdo especifica,
cuja inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao Contratante;

10.2.8. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servigos e nas
melhores condi¢des de seguranga, higiene e disciplina.

10.2.9. Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para andlise e aprovagdo, quaisquer
mudangas nos métodos executivos que fujam as especificagdes do memorial descritivo ou instrumento
congénere.

10.2.10. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

10.2.11. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos
de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatorio para o atendimento do
objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, II, d, da Lei n°
14.133, de 2021.

10.2.12. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranca do Contratante.

11. DA FISCALIZACAO E CONTROLE

11.1. Nio obstante a EMPRESA VENCEDORA DA CONTRATACAO seja a tinica e exclusiva

responsavel pela execucdo de todos os servigos, o CONSELHO FEDERAL DE ADMINISTRACAO
reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a
mais ampla e completa fiscalizacdo sobre os servigos, diretamente pela Coordenadoria de Administragao
do Conselho Federal de Administragdo (CADM/CFA), respectivo fornecimento, ou por outros servidores
especialmente designados.

12. DAS SANCOES

12.1. Serdo aplicadas san¢des em caso de descumprimento do contrato, de acordo com a
legislacao pertinente.

12.2. Pela inexecugdo total ou parcial deste CONTRATO, a CONTRATANTE podera, garantida
a prévia defesa, aplicar a CONTRATADA as seguintes sangoes:

12.2.1. Adverténcia.

12.2.2. Multa de mora de um décimo por cento calculada sobre o valor deste CONTRATO, por dia

de atraso injustificado no cumprimento do prazo de entrega do objeto.

12.2.3. Multa de um décimo por cento sobre o valor deste CONTRATO, por dia de atraso
injustificado no cumprimento do prazo de reapresentagdo do material rejeitado, apds esgotado o prazo
fixado para substitui¢do, correcao ou reparacao; €

12.2.4. Multa de dez por cento sobre o valor deste CONTRATO, em caso de rescisdo causada por
acao ou omissao injustificada da CONTRATADA.
12.2.5. Ficard suspensa, tecnicamente, de participar em licitacdo, impedida de contratar com a

Uniao e descredenciada no SICAF, por prazo ndo superior a ¢inco anos.

12.2.6. Sera declarada inidonea para licitar ou contratar com a Unido, enquanto pendurarem os
motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade



que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que o contratado ressarcir a Unido pelos prejuizos
resultantes ap6s decorrido o prazo da sangdo aplicada.

12.2.7. Ensejar o retardamento da execug@o do objeto da CONTRATO.

12.2.8. Nao mantiver a proposta.

12.2.9. Falhar ou fraudar na execucdo do CONTRATO.

12.2.10. Comportar-se de modo inidoneo.

12.2.11. Fizer declaragdo falsa; ou

12.2.12. Cometer fraude fiscal.

12.3. As multas poderdo ser aplicadas concomitantemente com as demais sangdes, facultada a

defesa prévia do interessado no prazo de cinco dias uteis, contados a partir da data em que tomar ciéncia.

12.4. Para efeito de aplicagcdo de multa, o valor do CONTRATO sera apurado deduzindo-se dele
o valor das entregas aceitas.

12.5. A aplicacdo das sangdes previstas neste CONTRATO ndo exclui a possibilidade da
responsabilidade civil da CONTRATADA por eventuais perdas e danos causados a Administragao
Publica.

13. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes da contratagdo serdo custeadas pela dotagdo or¢amentaria
n® 6.2.2.1.1.01.04.04.056.001 - Camara de Administracao ¢ Finangas - CAF

14. DOS CUSTOS ESTIMADOS

Com base na proposta apresentada, valor total de R$ 19.140,00 (dezenove mil, cento e quarenta reais).

15. DO PAGAMENTO E PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

15.1. Os pagamentos a contratada para a execucdo do objeto desta licitacdo serdo feitos nos
termos abaixo, consoantes os percentuais estabelecidos na Proposta final.

15.1.1. Os valores dos fornecimentos sujeitam-se as seguintes regras:

15.1.1.1. Os valores dos de que trata o objeto deste termo, compreenderdo o valor dos servigos
contratados pela licitante vendedora acrescido da taxa de administracdo, quando for o caso.

15.1.1.2. O pagamento fica condicionado a prévia certificacdo quanto a execu¢do a contento dos
Servigos.

15.1.1.3. O pagamento sera efetuado apos a conclusdo e aprovacdo do CFA de cada servigo
solicitado.

15.1.1.4. Nao serdo efetuados quaisquer pagamentos enquanto perdurar pendéncia de liquidagdo de

obrigagdes, em virtude de penalidades impostas 8 CONTRATADA, ou inadimpléncia contratual.

15.1.1.5. A liberagdo do pagamento ficard condicionada a comprovagdo da regularidade fiscal da
CONTRATADA, além da regularidade junto ao INSS e ao FGTS, mediante consulta efetuada por meio
eletronico ou por meio da apresentacao de documentos habeis.

15.1.1.6. Encontrando-se a empresa contratada inadimplente na data da consulta, poderd ser
concedido, a critério do CFA, prazo de até 15 (quinze) dias para que a empresa regularize a sua situagao,
sob pena de, ndo o fazendo, ter o contrato rescindido com aplicagdo das sanc¢des cabiveis.

15.1.1.7. A CONTRATADA devera apresentar em sua Nota Fiscal/Fatura exclusivamente o
faturamento detalhado correspondente ao objeto autorizado, mediante contrato especifico. Havendo erro
ou circunstancia que impeca a liquidagao da despesa, aquela sera devolvida a CONTRATADA ¢ o
pagamento ficard pendente até que seja sanado o problema. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento sera
reiniciado apoOs a regularizacdo da situacdo ou reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando
qualquer 6nus para o CFA.

15.1.1.8. O CFA reserva-se o direito de ndo efetuar o pagamento se, no ato da atestacdo, a prestacao



dos servigos ndo estiver de acordo com a especificacdo exigida.
16. DISPOSICOES GERAIS

16.1. A contratada assume inteira responsabilidade com relagdo ao pagamento de encargos
trabalhistas, previdenciarios de qualquer espécie, inclusive seguro de acidente de trabalho e ainda todos os
impostos, taxas e emolumentos decorrentes do presente contrato.

16.2. Constituem parte integrante e inseparavel deste instrumento contratual, e obrigam a
contratada em todos os seus termos o instrumento convocatorio, por meio dos documentos que o integram,
e a proposta de precos apresentada pela contratada, além de aplicarem-se as disposi¢des da Lei n°
14.133/2021 e suas alteracdes de aplicagdo subsidiaria.

16.3. A contratada ¢ diretamente responsavel pelos danos que causar ao contratante ou a terceiros
por si, ou seus representantes, na execuc¢ao dos servigos contratados, isentado o contratante de quaisquer
perdas ou destrui¢des, bem como qualquer infragao quanto ao direito de uso de materiais ou processos de
construgdo, protegidos por marcas ou patentes.

16.4. As especificagdes técnicas definidas neste termo de referéncia sao de carater obrigatério, e
o ndo atendimento a qualquer uma das caracteristicas ou quantidades minimas especificadas constitui
fundamento para desclassificagdo da proposta que ndo a cumpra.

16.5. A formalizagdo do contrato serd regulada conforme previsto nos Arts. 89 a 95 da Lei
14.133/2022.

16.6. Durante a vigéncia do contrato, ndo havera pagamento de qualquer valor distinto, qualquer
que seja o motivo alegado pela contratada.

Adm. Gracielle Soares Fonseca de Oliveira
Coordenadora Administrativa
CRA-DF 29.068

Documento assinado eletronicamente por Adm®. Gracielle Soares Fonseca de Oliveira,
Coordenador(a) Administrativo(a), em 30/01/2024, as 12:06, conforme horario oficial de Brasilia.
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