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TERMO DE REFERÊNCIA

1.0 – DO OBJETO
1.1. Contratação de serviços de capacitação em Comunicação Consciente para líderes, na modalidade 

online – aulas ao vivo, nos termos da tabela abaixo, conforme condições e exigências estabelecidas neste 
instrumento.
1.2. Os  bens  objeto  desta  contratação  são  caracterizados  como  comuns,  conforme  justificativa 

constante do Estudo Técnico Preliminar.

ITEM ESPECIFICAÇÃO
UNIDADE DE 

MEDIDA
QUANTIDADE

1
Capacitação em Comunicação 

Consciente para líderes, na modalidade 
online – aulas ao vivo

Vagas 06  (seis)

2.0 – DA VIGÊNCIA DA CONTRATAÇÃO
2.1 O prazo de vigência da contratação será contado a partir da emissão da nota de empenho, na forma do 
artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

3.0 – FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO
3.1  A Fundamentação  da Contratação  e  de  seus  quantitativos  encontra-se  pormenorizada  em Tópico 
específico dos Estudos Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência.

4.0 –  DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA 
DO OBJETO E ESPECIFICAÇÃO DO PRODUTO
4.1 A descrição da solução como um todo encontra-se pormenorizada em tópico específico dos Estudos 
Técnicos Preliminares, apêndice deste Termo de Referência.

5.0 –REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

Sustentabilidade:
Além  dos  critérios  de  sustentabilidade  eventualmente  inseridos  na  descrição  do  objeto,  devem  ser 
atendidos os seguintes requisitos,  que se baseiam no Guia Nacional de Contratações Sustentáveis:  O 
envio de documentos se dará exclusivamente por meio eletrônico consistindo em um critério e prática de 
sustentabilidade, evitando assim o uso desnecessário de papel.
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Subcontratação
Não é admitida a subcontratação do objeto contratual.

Garantia da contratação

Não haverá exigência da garantia da contratação dos  artigos 96 e seguintes da Lei nº 14.133, de 2021, 
pelas razões constantes do Estudo Técnico Preliminar.

6.0 – MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO

Condições de execução
6.1 – A execução do objeto seguirá a seguinte dinâmica: 
6.1.1 – Início da execução do objeto: será em datas e horários estabelecidos conforme cronograma:
Datas: quartas e quintas quinzenais
Semana 1: 10 e 11/09
Semana 2: 24 e 25/09
Semana 3: 08 e 09/10
Semana 4: 22 e 23/10
Semana 5: 05/11

Estrutura das aulas:
Abertura e conteúdo;
Case e/ou ferramentas práticas;
Fechamento e espaço para perguntas e respostas.

6.1.2  –  O  curso  será  ministrado  na  estrutura  e  conteúdo  previstos,  de  forma  completa,  sendo 
disponibilizado Material didático acordado.
6.1.3 – A carga horária total do curso será de 22,5 h;

Local da prestação dos serviços
6.2 – Os serviços serão prestados de forma online – aulas ao vivo, em datas e horários indicados no item 
6.1.1;

Materiais a serem disponibilizados
6.3  –  Para  a  perfeita  execução  dos  serviços,  a  Contratada  deverá  disponibilizar  os  materiais, 
equipamentos,  ferramentas  e  utensílios  necessários,  nas  quantidades  estimadas  e  qualidades  a  seguir 
estabelecidas, promovendo sua substituição quando necessário:

6.3.1 Instrutor qualificado para abordagem do conteúdo de cada aula;
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6.3.2 Material complementar de cada aula;
6.3.3 Uma hora (1h) de mentoria corporativa inidvidual;
6.3.4  Três  3  acessos  para  as  13  (treze) vídeo-aulas  do  curso  Comunicação  Consciente  no 
Trabalho;
6.3.5  Período de 1 (hum)  ano de acesso à plataforma do curso para tirar dúvidas  com as  
treinadoras disponibilizadas pela empresa;
6.3.6 Emissão de Certificados após a conclusão do curso;

7.0 – MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO
7.1- O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas avençadas e as 
normas da Lei nº 14.133, de 2021, e cada parte responderá pelas consequências de sua inexecução total ou 
parcial.
7.2- Em caso de impedimento, ordem de paralisação ou suspensão do contrato, o cronograma de execução 
será  prorrogado  automaticamente  pelo  tempo  correspondente,  anotadas  tais  circunstâncias  mediante 
simples apostila.
7.3- As comunicações entre o órgão ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre 
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrônica para esse fim.
7.4- O órgão ou entidade poderá convocar representante da empresa para adoção de providências que 
devam ser cumpridas de imediato.
7.5- Após a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o órgão ou entidade poderá convocar o 
representante da empresa contratada para reunião inicial para apresentação do plano de fiscalização, que 
conterá informações acerca das obrigações contratuais, dos mecanismos de fiscalização, das estratégias 
para execução do objeto, do plano complementar de execução da contratada, quando houver, do método 
de aferição dos resultados e das sanções aplicáveis, dentre outros.
7.6- A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos 
respectivos substitutos (Lei nº 14.133, de 2021, art. 117, caput).
7.7- O fiscal técnico do contrato acompanhará a execução do contrato, para que sejam cumpridas todas as 
condições estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administração;
7.7.1- O fiscal técnico do contrato anotará no histórico de gerenciamento do contrato todas as ocorrências 
relacionadas à execução do contrato, com a descrição do que for necessário para a regularização das faltas 
ou dos defeitos observados. (Lei nº 14.133, de 2021, art. 117, §1º)
7.7.2- Identificada qualquer inexatidão ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitirá notificações 
para a correção da execução do contrato, determinando prazo para a correção;
7.7.3-  O fiscal  técnico  do  contrato  informará  ao  gestor  do  contato,  em tempo  hábil,  a  situação  que 
demandar decisão ou adoção de medidas que ultrapassem sua competência, para que adote as medidas 
necessárias e saneadoras, se for o caso. 
7.7.4- No caso de ocorrências que possam inviabilizar a execução do contrato nas datas aprazadas, o 
fiscal técnico do contrato comunicará o fato imediatamente ao gestor do contrato. 
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7.7.5-  O fiscal  técnico  do  contrato  comunicar  ao  gestor  do contrato,  em tempo hábil,  o  término  do 
contrato sob sua responsabilidade, com vistas à renovação tempestiva ou à prorrogação contratual;
7.7.6- O gestor do contrato acompanhará os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as 
ocorrências relacionadas à execução do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, à 
autoridade superior àquelas que ultrapassarem a sua competência. 
7.8-  O  fiscal  administrativo  do  contrato  verificará  a  manutenção  das  condições  de  habilitação  da 
contratada,  acompanhará  o  empenho,  o  pagamento,  as  garantias,  as  glosas  e  a  formalização  de 
apostilamento  e  termos  aditivos,  solicitando  quaisquer  documentos  comprobatórios  pertinentes,  caso 
necessário.
7.8.1-  Caso  ocorram descumprimento  das  obrigações  contratuais,  o  fiscal  administrativo  do  contrato 
atuará  tempestivamente  na solução do problema,  reportando ao gestor  do contrato para que tome as 
providências cabíveis, quando ultrapassar a sua competência; 
7.9- O gestor do contrato coordenará a atualização do processo de acompanhamento e fiscalização do 
contrato contendo todos os registros formais da execução no histórico de gerenciamento do contrato, a 
exemplo da ordem de serviço, do registro de ocorrências, das alterações e das prorrogações contratuais, 
elaborando relatório  com vistas  à verificação  da necessidade de adequações  do contrato para fins de 
atendimento da finalidade da administração. 
7.9.1- O gestor do contrato acompanhará a manutenção das condições de habilitação da contratada, para 
fins  de  empenho  de  despesa  e  pagamento,  e  anotará  os  problemas  que  obstem  o  fluxo  normal  da 
liquidação e do pagamento da despesa no relatório de riscos eventuais. 
7.9.2- O gestor do contrato emitirá documento comprobatório da avaliação realizada pelos fiscais técnico 
e administrativo quanto ao cumprimento de obrigações assumidas pelo contratado, com menção ao seu 
desempenho na execução contratual,  baseado nos indicadores  objetivamente definidos  e aferidos,  e  a 
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigações. 
7.9.3-  O  gestor  do  contrato  tomará  providências  para  a  formalização  de  processo  administrativo  de 
responsabilização para fins de aplicação de sanções, a ser conduzido pela comissão de que trata o art. 221 
do Decreto Estadual nº 342/2023;
7.10- O fiscal administrativo do contrato comunicará ao gestor do contrato, em tempo hábil, o término do 
contrato sob sua responsabilidade, com vistas à tempestiva renovação ou prorrogação contratual. 
7.11- O gestor do contrato deverá elaborará relatório  final  com informações  sobre a  consecução dos 
objetivos  que  tenham  justificado  a  contratação  e  eventuais  condutas  a  serem  adotadas  para  o 
aprimoramento das atividades da Administração. 
7.12-  O  gestor  do  contrato  deverá  enviar  a  documentação  pertinente  ao  setor  de  contratos  para  a 
formalização dos procedimentos de liquidação e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalização e 
gestão nos termos do contrato.
 
8.0-  CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO
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8.1 - O pagamento será efetuado através de ordem bancária e depósito em conta-corrente indicada pela 
Contratada, com base na Nota Fiscal por ela apresentada, que deverá ser encaminhada via e-mail.
8.1.1- Será indicada a retenção ou glosa no pagamento,  proporcional à irregularidade verificada,  sem 
prejuízo das sanções cabíveis, caso se constate que a Contratada:
8.1.1.1- não produziu os resultados acordados;
8.1.1.2- deixou de executar, ou não executou com a qualidade mínima exigida as atividades contratadas; 
ou
8.1.1.3- deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execução do serviço, ou utilizou-
os com qualidade ou quantidade inferior à demandada.

8.2 – Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista na legislação aplicável.
8.3  – Havendo  erro  na  apresentação  da  nota  fiscal  ou  instrumento  de  cobrança  equivalente,  ou 
circunstância que impeça a liquidação da despesa, esta ficará sobrestada até que o contratado providencie 
as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo após a comprovação da regularização da situação, sem 
ônus ao CONTRATANTE;
8.4 – A nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente deverá ser obrigatoriamente acompanhado da 
comprovação da regularidade fiscal, 

Prazo de pagamento
O pagamento será efetuado após liquidação da despesa por meio de crédito em conta corrente 

indicada  pelo  licitante(s)  vencedor(es),  no  prazo  de  até  30  (trinta)  dias  consecutivos,  mediante  a 
apresentação  de  Nota  Fiscal/Fatura,  devidamente  certificada  e  atestada  pelo  setor  responsável  pelo 
acompanhamento e fiscalização do órgão contratante

9.0 – FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR

9.1 – O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento de INEXIGIBILIDADE DE 
LICITAÇÃO, tendo em vista a natureza do objeto da contratação.

__________________________________
Identificação e assinatura do servidor (ou equipe) responsável

Aracaju, 21 de agosto de 2025
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Protocolo de Assinatura(s)
O documento acima foi proposto para assinatura digital. Para verificar as assinaturas acesse o
endereço http://edocsergipe.se.gov.br/consultacodigo e utilize o código abaixo para verificar se este
documento é válido.

Código de verificação: DFXK-SRHF-NZMJ-LMLX

O(s) nome(s) indicado(s) para assinatura, bem como seu(s) status em 28/08/2025 é(são) :

Legenda: Aprovada Indeterminada Pendente

CAMILLA SANTOS DE JESUS
***07597***
GERÊNCIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E CAPACITAÇÃO
- SEFAZ
Secretaria de Estado da Fazenda
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