MINISTERIO DOS TRANSPORTES
SECRETARIA - EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO
COORDENACAO-GERAL DE GESTAO DE PESSOAS
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO

PROCESSO N° 50000.020788/2024-24

TERMO DE REFERENCIA - LEI N° 14.133/2021

1. OBJETO DA CONTRATACAO

1.1. Contratagdo direta, por inexigibilidade de licitagdo, de servico técnico profissional especializado,
relativo a realizacdo de treinamento e aperfeigoamento de pessoal, com fundamento legal no inciso XVIII do art.
6°, combinado com a alinea "f"" do inciso III do art. 74, ambos da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, conforme
condicdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2.

1.3. O programa possui carga horaria total de 20 (vinte) horas e duracdo de 4 (quatro) dias. Os
encontros ocorrerdao por meio de modalidade online, 100% (cem por cento) ao vivo e gravacdo por 8 dias, nos
dias 16 de setembro de 2024 a 20 de setembro de 2024, das 13h30 as 17h30 (horario de Brasilia).

A empresa escolhida para realizar a execucao do objeto ¢ a Supreme Capacitagao e Treinamento.

QUANT. DE ‘ VALOR VALOR
ITEM | ESPECIFICACAO VAGAS H%?ll}&(l;l? A li’gii(l)ZD AOCII;I(Z) Ul\\I/?’I‘I;&(;}O TOTAL HORA-
ESTIMADAS ESTIMADO | AULA
Curso de Cerimonial
Publico, Protocolo e
Organizagao de
A 16/9/2024 a RS
1 EvenFos I:ubhcos - 4 20 h 20/9/2024 R$ 1.820,00 | R$ 7.280,00 91,00
Aplicagdo nos 3
Poderes da
Reptiblica
1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 30 dias, na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021.
1.5. O custo estimado total da contratagdo ¢ de R$ 1.820,00 (mil oitocentos e vinte reais) por pessoa,

perfazendo o total de RS 7.280,00 (sete mil duzentos e oitenta reais) conforme custos apostos na tabela acima.

1.6. E importante ressaltar que, apesar de ser uma contratagdo por Inexigibilidade de Licitagdo, a qual
dispensa a pesquisa de mercado, foi realizado um levantamento de capacitagdes similares, oferecidas por outras
empresas, para constatar se o valor da hora-aula ofertada condiz com o da proposta encaminhada ao Orgdo,
conforme tabela abaixo:

Valor Valor
Doc. e Carga cise
Curso Empresa A Local .. | unitario | hora-
referéncia Horaria P
médio aula
Cerimonial Publico, Protocolo e One Cursos - SEIn° RS RS
Organizagdo de Eventos na Treinamento & 8664194 da | Online 20h
. . 11 . 2.050,00 | 102,50
Administragdo Publica Desenvolvimento proposta
Completo Cerimonial, Protocolo ¢ SEI n° RS RS
Organizagdo de Eventos Publicos - Capacity Treinamento | 8664283 da | Online 16h
. L 3.190,00 | 199,37
Teoria e Prética proposta

1.7. A empresa Supreme comprovou a razoabilidade do valor praticado na Proposta Comercial (doc.
SEI n° 8628306) a partir da apresentacdo de documentos pretéritos emitidos junto a outros entes publicos e/ou




privados ou outros meios igualmente idoneos. Segundo entendimento da Orientagdo Normativa da Advocacia-
Geral da Unido n° 17, de 1° de abril de 2009 (alterada pela Portaria AGU n°® 572, de 13 de dezembro de 2011,
publicada no DOU de 14 de dezembro de 2011), o prego praticado pela SUPREME ¢é compativel com aqueles
praticados no mercado para o caso em tela, conforme documentos (doc. SEI n°8633381, doc. SEI
n°® 8633393 e doc. SEI n° 8633402).

1.8. Destaca-se que o curso de Cerimonial Publico, Protocolo e Organizacdo de Eventos na
Administragdo Publica, ofertado também pela empresa One Cursos - Treinamento & Desenvolvimento, possui
carga hordria igual e valor unitario superior, comparado ao mesmo curso ofertado pela Empresa Supreme.
Enquanto o curso Completo Cerimonial, Protocolo e Organiza¢do de Eventos Publicos - Teoria e Pratica,
ofertado pela empresa Capacity Treinamento possui carga horaria menor, porém com o valor unitario superior.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A demanda da contratagdo do curso de Cerimonial Publico, Protocolo e Organizagdo de Eventos
Publicos (Aplicagdo nos 3 Poderes da Republica) ¢ de capacitar e atualizar os servidores no referido curso, tendo
em vista que o conhecimento em cerimonial e protocolo ¢ fundamental para estabelecer relagdes diplomaticas
adequadas com outros 6rgdos, entidades e autoridades, transmitindo credibilidade e facilitando uma comunicagao
eficaz.

2.2. A presente requisicdo encontra-se em consondncia com o objetivo da Politica Nacional de
Desenvolvimento de Pessoas — PNDP de promover o desenvolvimento dos servidores publicos nas competéncias
necessarias a consecucdo da exceléncia na atuacdo dos orgaos e das entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, instituida pelo Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019 (doc. SEI n° 3420701),
¢ esta relacionada no Plano de Desenvolvimento de Pessoas — PDP vigente (doc. SEI n°® 7959435)
com as necessidades descritas abaixo:

LINHA DESCRICAO DA NECESSIDADE
124 Participar de congressos, workshops e eventos de capacitagdo de alto impacto como o CONARH.
107 Desenvolver competéncias comportamentais voltadas a questdes organizacionais como: inteligéncia emocional,
produtividade, resiliéncia, proatividade.
157 Comunicar-se de forma simples, clara, assertiva e persuasiva, direcionando para o impacto emocional do seu
publico-alvo.
2.3. Por conseguinte, a contratagdo pretendida esta prevista no Plano Anual de Contratagdo, conforme

o Oficio-Circular n® 902 (doc. SEI n°® 7828954), elaborado de acordo com as disposi¢des consignadas no Decreto
n°® 10.947, de 25 janeiro de 2022 (doc. SEI n° 6914007), por meio do Sistema de Planejamento e Gerenciamento
de Contratagdoes — PGC, para o planejamento prévio das contratagdes e aquisi¢des publicas no exercicio do ano
de 2024, e disponibilizado no site do Ministério dos Transportes — MT e no Portal Nacional de Contratacdes

Publicas — PNCP https://pncp.gov.br/app/pca/37115342000167/2024.

AREA VALOR DATA
ITEM REQUISITANTE OBJETO ESTIMADO | PREVISTA PRIORIDADE
929 - OUTROS SERVICOS DE 1
1 COGRL EDUCACAO E TREINAMENTO 2.600.000,00 29/11/2024 Média
3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO (ART. 6°, INCISO XXIII, ALINEA "C")
3.1. Para efetuar a contratagdo de servigos técnicos por inexigibilidade de licitagdo é necessario

comprovar a natureza singular do objeto de contratacdo e a notéria especializacdo dos profissionais ou empresas
relativas a treinamento e aperfeicoamento de pessoal. Estes requisitos possuem fundamento legal no inciso
XVIII do art. 6° combinado com o inciso III do art. 74, ambos da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, in verbis:

Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:

()
XVIII - servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual: aqueles realizados
em trabalhos relativos a:

()

f) treinamento e aperfeigoamento de pessoal."
()
Art. 74. E inexigivel a licitagdo quando inviavel a competigdo, em especial nos casos de:

()

III - contrata¢do dos seguintes servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual


https://pncp.gov.br/app/pca/37115342000167/2024

com profissionais ou empresas de notdria especializagdo, vedada a inexigibilidade para servicos de
publicidade e divulgacao:
()

f) treinamento e aperfeigoamento de pessoal.

3.2. No presente caso, sera feita a contratacao direta, por inexigibilidade de licitagdo, com fundamento
legal no inciso XVIII do art. 6° combinado com a alinea "f" do inciso III do art. 74, ambos da Lei n® 14.133, de
1° de abril de 2021, pelos seguintes fundamentos:

3.2.1. O curso de Cerimonial Publico, Protocolo e Organizagdo de Eventos Publicos — Aplicacdo nos 3
Poderes da Republica ird contemplar o seguinte contetido programatico:
Moédulo I

Cerimonial e Protocolo

e O Cerimonial no Processo Civilizatorio: importancia, evolugdo e uso;

e Legislacdo, principais topicos: Decreto n® 70.274, de 9 de marco de 1972, e alteragdes
(estabelece as Normas do Cerimonial Publico e a Ordem Geral de Precedéncia);

e Lein®5.700, 1° de setembro de 1971 (regula o uso dos Simbolos Nacionais);

e Resolucdo n°® 263, de 30 de outubro de 2003 (regula o cerimonial do Supremo Tribunal
Federal);

e Decreton®9.758, de 11 de abril de 2019 (Dispde sobre a forma de tratamento e de

enderecamento nas comunicagdes com agentes publicos da administra¢do publica
federal);

e Constituigdo de 1988;
e Regimento Interno ou Estatuto do 6rgao; e

e COVID-19/ Decreto GDF sobre as restri¢des sanitarias e novas diretrizes de seguranca
em eventos.

Moédulo 11

Precedéncia

e A Precedéncia, sua utilidade e seus aplicativos;
e Simbolos Nacionais e dispositivos;
e Mesas de Trabalho, disposicdo de autoridades e servicos; e

¢ O Cerimonial do Futuro, flexibilidade e recomendagdes.

Moédulo III

Relacées Diplomaticas
e  Protocolo internacional;
e  Visitas oficiais;
L Presente protocolar;

Moédulo IV

Convites, Técnica Comportamentais

o (Convites, mesas sociais; €

e Boas maneiras e postura, Etica, Etiqueta.

Moédulo V

Trajes

e Dress Code - Adequagdes no ambiente organizacional; e

e Equipe de cerimonial.



Moédulo VI

Eventos - I Parte

e Planejamento e Organizacdo de Eventos — boas praticas pds pandemia do coronavirus;
¢ Desenvolvimento de planos ¢ estratégias;

e Estrutura;

e Elaboragdo de Roteiros, nominata, checklist; e

e Mestre de Cerimonias.

Modulo VII

Eventos - II Parte

e Tipos de eventos mais utilizados: reunides, inauguragdes, posses, assinaturas de atos,
seminarios e congressos, visitas protocolares, café da manha, almocos e jantares;

e Pos-evento; e

¢ Consideragdes finais.

3.3. A Supreme Capacitagdo e Treinamento ¢ uma empresa especializada em Capacitagdo e
Desenvolvimento de Servidores Publicos, atuando hd mais de 4 (quatro) anos, como agente multiplicador de
conhecimentos, por meio de cursos ¢ seminarios (online e presenciais), tendo como diferencial a exceléncia na
qualidade de sua equipe de professores, atendimento e logistica. Com sede em Brasilia, atua fortemente nas
regides de todo o pais, com cursos abertos realizados em hotéis ou centros de treinamento que oferecem
completa infraestrutura, e/ou na propria estrutura da Administracdo Publica com treinamentos in-company
adaptados as necessidades especificas do cliente. Com mais de 100 (cem) cursos realizados para mais de 5.000
(cinco mil) pessoas, a Supreme Capacitacdo e Treinamentos se destaca como referéncia nacional em
treinamentos voltados para a administracao publica.

34. Os resultados pretendidos com o curso Cerimonial Publico, Protocolo e Organiza¢do de Eventos
Publicos - Aplicacdo nos 3 Poderes da Republica sdo: fornecer aos participantes linguagem simples e didatica,
dominio e seguranca para executar atividades de Cerimonial, utilizando os conhecimentos e técnicas adequadas
as suas necessidades.

3.5. Considerando os critérios de sustentabilidade ambiental na contratacdo de servigos pela
Administragdo, conforme Instru¢do Normativa SLTI/MPOG n° 1/2010, a contratada devera, entre outras
providéncias, otimizar a utilizagdo de recursos e a redug¢do de desperdicios e de poluicdo através das seguintes
medidas, entre outras:

3.5.1. Orientar os empregados alocados nas instalagdes da CONTRATANTE, contempladas pelo
Contrato, no que couber, para racionalizagdao do consumo de energia elétrica ¢ adog¢do de medidas para evitar o
desperdicio de agua tratada; e

3.5.2. Treinar e capacitar periodicamente os empregados em boas praticas de reducdo da poluicdo e
desperdicio de materiais de consumo.

3.6. N3ao sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

3.7. Nao havera exigéncia de garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de 1° de

abril de 2021, pelas razdes abaixo justificadas:

e O objeto da contrata¢do tem a natureza de servigo educacional de prestagdo ndo continuada;

e Nao ha complexidade e vultuosidade na presente contratagdo, ndo comprometendo o cumprimento das
obrigacgdes; e

e Naio ha necessidade de realizac¢do de avaliacdo prévia do local de execugdo dos servigos.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
CONDICOES DE EXECUCAO
4.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

4.1.1. O curso de "Cerimonial Publico, Protocolo e Organizagdo de Eventos Publicos - Aplicacdo nos 3



Poderes da Republica", tera a participagdo de 4 (quatro) servidores, o evento sera realizado de forma 100% (cem
por cento) online, via plataforma a ser informada pela Empresa, gravacao por 8 (oito) dias e apostila digital.

4.2. E importante dispor que, a eficacia na Gestdo de Eventos, a promogio da Imagem Institucional,
contribui significativamente para a projecdo de uma imagem de seriedade, profissionalismo e respeito as
instituicdes publicas. Um protocolo bem aplicado ¢ crucial para transmitir credibilidade e estabelecer relagdes
diplomaticas adequadas com outros 6rgaos, entidades e autoridades. E a atualizacdo e a capacitacdo continua.

MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

4.3. Para a perfeita execug¢do dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir
estabelecidas, promovendo sua substituicdo quando necessario:

a) disponibilizar plataforma para o curso ONLINE;
b) aulas em ambiente virtual 100% (cem por cento) ao vivo ¢ interativas;
¢) exposicao dialogada, discussdes, exemplos praticos e analise de casos concretos; e
d) emissdo do certificado em formato digital.
INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA PROPOSTA

4.4. A especificidade do evento denominado "Cerimonial Publico, Protocolo e Organizacao de
Eventos Publicos - Aplicagdo nos 3 Poderes da Republica", nesse momento se da pelo fato da necessidade
essencial de dominar as normas e praticas de cerimonial e protocolo para assegurar a representacao adequada do
orgao.

4.5. A contratagdo que envolve a hipotese descrita na alinea "f" do inciso III do art. 74 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021, ou seja, servigo singular, exige a escolha, cujo fundamento repousa na notoria
especializacdo do contratado, especializagdo que resta comprovada nestes autos.

4.6. Os fatores singulares de um dado servigo apresentam realce para a satisfagdo da necessidade
administrativa, visto que as diferencas advindas da singularidade de cada qual repercutam de maneira a autorizar
a presung¢do de que o servico de um ¢ mais indicado do que de outro.

4.7. Destarte que o objeto do referido curso se reveste de singularidade, visto o carater minucioso e
especifico demonstrado no contetdo programatico apresentado, o qual envolve diversos aspectos relacionados as
atividades desenvolvidas por este Ministério, o que possibilitara um resultado exitoso.

4.8. Portanto, tendo em vista a experiéncia da Empresa Supreme Capacitacdo e Treinamento no campo
de conhecimento do curso, cuja contratagao ¢ pretendida, e a citada natureza do objeto, tal trabalho ndo pode ser
traduzido em simples transmissdo de conceito, mas em proposta para incorporar novas técnicas, praticas e
atitudes, as quais serdo alcancadas em razdo da adequada metodologia utilizada e da qualificagdo dos
profissionais que fazem parte do corpo docente da Supreme Capacitacdo e Treinamento, conforme curriculo da
instrutora Inés Durmond Marques (doc. SEI n° 8631330).

S. MODELO DE GESTAO 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 1° de abril de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao
total ou parcial.

5.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

5.3. As comunicacdes entre o Ministério dos Transportes ¢ a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

5.4. O Ministério dos Transportes podera convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

FISCALIZACAO TECNICA E ADMINISTRATIVA

5.5. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelos fiscais do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, art. 117, caput).

5.6. O fiscal do contrato acompanhara a execu¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao (Decreto



n°® 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 22, VI).

5.7. O fiscal do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug@o do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos
defeitos observados (Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, art. 117, § 1°; e Decreto n°® 11.246, de 27 de outubro
de 2022, art. 22, II).

5.8. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagdes para a
correcdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do (Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de
2022, art. 22, I1I).

5.9. O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso (Decreto n® 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 22, VII).

5.10. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas aprazadas, o
fiscal do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato (Decreto n° 11.246, de 27 de outubro
de 2022, art. 22, V).

5.11. O fiscal do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob
sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagdo ou a prorrogagdo contratual (Decreto n® 11.246, de 27
de outubro de 2022, art. 22, VII).

5.12. E importante ressaltar que a fiscalizagdo do contrato ficara a cargo da servidora Patricia Gabriele
Fonseca, SIAPE n°® 1769534.
5.13. O fiscal do contrato verificara a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo da contratada,

acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos
aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Decreto n® 11.246, de
27 de outubro de 2022, art. 23, I e II).

5.14. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia (Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 23, IV).

GESTOR DO CONTRATO

5.15. O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato contendo todos os registros formais da execu¢@o no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo
da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando
relatorio com vistas & verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administrag¢ao (Decreto n® 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 21, IV).

5.16. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia (Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 21, II).

5.17. O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condi¢gdes de habilitagdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do
pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais (Decreto n°® 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 21, III).

5.18. O gestor do contrato emitira documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais quanto
ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execucgao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes (Decreto n® 11.246, de 27 de outubro de
2022, art. 21, VIII).

5.19. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei
n® 14.133, de 1° de abril de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso
(Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 21, X).

5.20. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratag@o e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administragdo (Decreto n® 11.246, de 27 de outubro de 2022, art. 21, VI).

5.21. O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo
nos termos do contrato.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art22
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2022/decreto/D11246.htm#art22

5.22. Destacamos que o gestor do contrato sera a servidora Roseane Murcelle Cirilo Alves, identificada
pela matricula SIAPE n° 1178972.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

6.1. A avaliagdo da execucdo do objeto utilizara os documentos de finalizagdo dos objetos, como
relatorios, listas de presenca e certificados. Além disso, apos a finalizagdo do curso de Cerimonial Publico,
Protocolo e Organizacdo de Eventos Publicos - Aplicagdo nos 3 Poderes da Republica, haverd uma reunido de
avaliacdo e alinhamento entre a empresa contratada e a contratante, devendo haver o redimensionamento no
pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a CONTRATADA:

6.1.1. Nao produzir os resultados, 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 exigidos para a execugdo do servico, ou utiliza-los
com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

6.2. A aferi¢do da execucdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

6.2.1. A entrega dos objetos constantes desse Termo de Referéncia;

6.2.2. A entrega dos relatorios ap6s a finaliza¢do de cada fase; e

6.2.3. A entrega dos certificados.

6.3. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 5, de 2017, sera

indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das sangdes
cabiveis, caso se constate que a Contratada:

6.3.1. Nao produziu os resultados acordados;
6.3.2. Deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a qualidade minima
exigida; ou
6.3.3. Deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou
utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

DO RECEBIMENTO
6.4. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos servigos, nos

termos abaixo:

6.4.1. No prazo de até 5 (cinco) dias corridos ap6s a finalizagdo do objeto constante na tabela do item
1.3, a CONTRATADA deverd entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da obrigagdo
contratual, listas de presenca e certificados.

6.4.2. Os recebimentos provisorio e definitivo serdo realizados pelo fiscal do contrato apds a entrega da
documentacdo acima. Apos os recebimentos, o fiscal devera comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal
ou Fatura, com o valor exato ¢ dimensionado pela fiscalizagdo.

6.4.3. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da Contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugao do contrato, ou, em qualquer época, das garantias concedidas e
das responsabilidades assumidas em contrato ¢ por forga das disposi¢des legais em vigor (Lei n® 10.406, de 10 de
janeiro de 2002).

6.4.4. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

LIQUIDACAO

6.5. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10 (dez) dias
uteis para fins de liquidacdo, na forma desta segdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, § 2°, da
Instrucao Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

6.6. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

6.7. Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

6.7.1. o prazo de validade;



6.7.2. a data da emissdo;

6.7.3. os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

6.7.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

6.7.5. o valor a pagar; e

6.7.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

6.8. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidagdo da

despesa, esta ficara sobrestada até que a contratada providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo
apos a comprovagdo da regularizagdo da situacdo, sem 6nus a contratante.

6.9. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta online ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao
referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documenta¢do mencionada no art. 68 da
Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.

6.10. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manuten¢do das
condi¢des de habilitagdo exigidas; e b) identificar possivel razdo que impeca a contratacdo no ambito do 6rgao
ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administracio ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas (Instru¢do Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018).

6.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera providenciada
sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

6.12. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada,
bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

6.13. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessdrias a rescisdo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.
6.14. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdao do contrato, caso a contratada nao regularize sua situacao junto ao SICAF.

FORMA DE PAGAMENTO
6.15. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pela contratada.
7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO E REGIME DE EXECUCAO
7.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de inexigibilidade de

licitagdo, com fundamento legal no inciso XVIII do art. 6° combinado com o inciso III do art. 74 da Lei n°
14.133, de 1° de abril de 2021.

7.2. Previamente a celebragdo do contrato, a Administracdo verificard o eventual descumprimento das
condicdes 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 Inidoneas ¢ Suspensas — CEIS, mantido pela Controladoria-
Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis); e

c¢) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da
Unido (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).

7.3. A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa fornecedora e de seu sbcio
majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992, que prevé, dentre as san¢des impostas
ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibi¢do de contratar com o Poder Publico,
inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sdcio majoritario.

7.4. Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de ocorréncias impeditivas
indiretas, o gestor diligenciard para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no Relatorio de
Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

7.5. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento



similares, dentre outros.

7.6. O interessado sera convocado para manifestagdo previamente a uma eventual negativa de
contratacao.
7.7. Caso atendidas as condigdes para contratagdo, a habilitacdo do interessado sera verificada por

meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

7.8. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administracdo, a respectiva documentacao atualizada.

7.9. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

7.10. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, € se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade
técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem
emitidos somente em nome da matriz.

7.11. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de niimeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento
dessas contribuigoes.

7.12. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos, que serdo
exigidos conforme sua natureza juridica.

HABILITACAO JURIDICA
7.13. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forg¢a de lei, tenha
validade para fins de identificagdo em todo o territorio nacional;
7.14. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede;
7.15. Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢gdo de Microempreendedor
Individual — CCMEI, cuja aceitacdo ficarda condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

7.16. Sociedade empresaria, Sociedade Limitada Unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
Empresa Individual de Responsabilidade Limitada — EIRELI: inscri¢do 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;

7.17. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagcdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa
DREI/ME n° 77, de 18 de margo de 2020;

7.18. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de
sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

7.19. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da
filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a
matriz; e

7.20. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

7.21. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidacdo respectiva.

HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

7.22. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

7.23. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo 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 2 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional,

7.24. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS;

7.25. Declaragdo 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 condi¢do de aprendiz, nos termos do artigo
7°, XXXIII, da Constituicdo;

7.26. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital]
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual,

7.27. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre; €

7.28. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentagao
de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

7.29. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios
do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, estara
dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1. Conforme o art. 72 da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, o processo de contratagdo direta, que
compreende os casos de inexigibilidade e de dispensa de licitagdo, devera ser instruido com os seguintes
documentos:

I - documento de formalizacdo de demanda e, se for o caso, estudo técnico preliminar, analise de riscos,

termo de referéncia, projeto basico ou projeto executivo;

IT - estimativa de despesa, que devera ser calculada na forma estabelecida noart. 23 desta Lei;

IIT - parecer juridico e pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o atendimento dos requisitos

exigidos;

IV - demonstracdo da compatibilidade da previsdo de recursos orcamentarios com o0 compromisso a ser

assumido;

V - comprovagdo de que o contratado preenche os requisitos de habilitacdo e qualificagdo minima

necessaria;

VI - razdo da escolha do contratado;

VII - justificativa de prego;

VIII - autorizacdo da autoridade competente.

Paragrafo tnico. O ato que autoriza a contratagdo direta ou o extrato decorrente do contrato devera ser
divulgado e mantido a disposic¢ao do publico em sitio eletronico oficial.

8.2. A fim de atender ao inciso VII, a Orientagdo Normativa n° 17, de 2009, na redagdo que lhe deu a
Portaria n® 592, de 2011, da Advocacia-Geral da Unido, assim dispde:

A RAZOABILIDADE DO VALOR DAS CONTRATACOES DECORRENTES DE INEXIGIBILIDADE
DE LICITACAO PODERA SER AFERIDA POR MEIO DA COMPARACAO DA PROPOSTA
APRESENTADA COM OS PRECOS PRATICADOS PELA FUTURA CONTRATADA JUNTO A
OUTROS ENTES PUBLICOS E/OU PRIVADOS, OU OUTROS MEIOS IGUALMENTE IDONEOS.

8.3. Seguindo tal diretriz, cumpre registrar que a empresa Supreme Capacitacdo e Treinamento
disponibilizou contratos para comparagao de valores ofertados para outros contratantes, ficando comprovado que
o valor que esta sendo cobrado para o Ministério dos Transportes possui similaridade com o valor cobrado para
pessoas fisicas, conforme tabelas comparativas a seguir:

CARGA VALOR
~ ‘ PARTICIPANTES VALOR
ESPECIFICACAO HOI((I_?)RIA DO MT HOR(;/g;ULA TOTAL (RS)

Curso de Cerimonial Publico, Protocolo ¢
Organizag¢io de Eventos Publicos - 20h 4 R$ 91,00 R$ 7.280,00
Aplicacdo nos 3 Poderes da Republica

8.4. Para calcular o valor da hora-aula, dividimos o custo total pela carga horaria do curso.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm#art23

PRECOS PRATICADOS PARA OUTRAS ORGANIZACOES

8.5. Agora vejamos os valores de mercado operados pela empresa, conforme notas de empenho de
pessoas juridicas enviados, para fazer o comparativo:

VALOR VALOR
DOCUMENTO DESCRICAO TOTALDO | ity | HORA-
CONTRATO (h) AULA POR
r$) ALUNO(r$)
N° 8633381 da . . .
Proposta Folha de pagamento’ a'pllcad’a.ao Sistema Siape - RS 7.280,00 20h RS 91,00
. Exercicios praticcos
Comercial
N° 8633393 da . . N
Proposta Entendendo os médulos SIGEPE - Sistema de Gestao RS 7.280,00 20h RS 91,00
. de Pessoas
Comercial
N° 8633402 da Revisdo, Reajuste e Repactuacio nos contratos de
Proposta compras e servigos de acordo com a nova Lei n° R$ 7.280,00 20h R$ 91,00
Comercial 14.1333/2021 e a Lei de Estatais
8.6. Ao analisar a tabela acima, nota-se que os valores cobrados para as pessoas fisicas sdo iguais

ao da proposta comercial elaborada para este Ministério. De qualquer forma, o preco médio registrado para o
curso de Cerimonial, conforme os dados apresentados na tabela, se apresenta superior ao que esta sendo cobrado
para este Ministério.

8.7. Nesse contexto, com base nas informagdes apresentadas, constata-se que o valor cobrado ao MT
esta em conformidade com a média de mercado praticado pela empresa, na prestagdo de seus servigos.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

consignados no Or¢amento Geral da Unido deste exercicio, na dotagdo abaixo discriminada:
Gestao/Unidade: 390007/0001;
Programa de Trabalho: 26122003220000001;
PTRES: 173841;
Natureza de Despesa: 3390;
Elemento de Despesa: 39;
Plano Interno: Nao se aplica;
Unidade Or¢amentaria: 39101;
Fonte de Recursos: 1000000000; e

Valor Estimado: R$ 7.280,00 (sete mil duzentos e oitenta reais).

ROSEANE MURCELLE CIRILO ALVES

Chefe da Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

CONSIDERANDO as justificativas apresentadas, bem como que a contratagdo almejada atende aos requisitos
legais estabelecidos no artigo 74, inciso III, da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

No uso das atribui¢des que me foram subdelegadas por meio da Portaria n® 189, de 21 de fevereiro de 2022, e em
cumprimento as determinagdes do inciso II do art. 16 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, c/c o
art. 46, § 3°, caput da Lei n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, APROVO o presente Termo de Referéncia, o qual
trata de contratacdo de servico técnico profissional especializado relativo a realizacdo de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal.




LUANA DOS SANTOS BRITO

Coordenadora-Geral de Gestdo de Pessoas

SUPER m Documento assinado eletronicamente por Roseane Murcelle Cirilo Alves, Chefe de Divisao de
GOVBR Desenvolvimento de Pessoas, em 14/08/2024, as 16:44, conforme horario oficial de Brasilia, com
L - — | fundamento no art. 3°, inciso V, da Portaria n® 446/2015 do Ministério dos Transportes.

SUPER m Documento assinado eletronicamente por Luana dos Santos Brito, Coordenadora-Geral de Gestéio de
GOVEBR Pessoas, em 15/08/2024, as 11:50, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 3°, inciso
. : — |V, da Portaria n° 446/2015 do Ministério dos Transportes.

phnogd b A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

.,""{:a"'-"' https://sei.transportes.gov.br/sei/controlador _externo.php?

L, e : acao=documento_conferir&acao_origem=documento_conferir&lang=pt BR&id orgao acesso_externo=0,
i*: informando o codigo verificador 8668612 ¢ o codigo CRC A6DE1A38.
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