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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA - DFD n2 96/2026

Unidade Requisitante: Secretaria Municipal de Administragdo e Financas
Destinatario: Setor de Compras

Assunto: Solicitagdo de contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servicos educacionais,
destinados a realizagdo de dois cursos presenciais de capacitacdo e treinamento de servidores publicos
municipais, observadas as disposicdes da Lei Federal n2 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

A Secretaria Municipal de Administragdao e Finangas, no exercicio de suas atribuicdes legais e
considerando a necessidade de promover a atualizagdo técnica e o aperfeigopamento continuo dos
servidores publicos municipais, vem, por meio deste Documento de Formalizagdo de Demanda, solicitar
a abertura de procedimento administrativo destinado a contratacdo de empresa especializada na
prestacdo de servigos de capacitagdao e treinamento presencial, contemplando dois cursos distintos e

complementares as atividades desenvolvidas pela Administragao.

A contratacdao tem por finalidade proporcionar capacitacdo tedrica e pratica aos servidores
municipais, mediante a realiza¢do dos seguintes cursos: 1) “Capacitacao relacionada a orgamentos e
processos de aquisicdo de produtos e servigos, baseados em boletins oficiais”; e 2) “Monitoramento,

avaliagdo e fiscalizagdo das prestagdes de contas das parcerias com o terceiro setor”.

As capacitacbes terdo como objetivo apresentar aos servidores procedimentos, ferramentas e
boas praticas capazes de conferir maior celeridade, eficiéncia, padronizagdo e seguranga aos processos
administrativos, fortalecendo a atuagdo dos agentes publicos responsaveis pelo planejamento, pelas

contratacdes e pelas parcerias com o terceiro setor.

A presente demanda justifica-se pela necessidade de aprimorar conhecimentos técnicos dos
agentes publicos que atuam direta ou indiretamente nos processos administrativos, considerando a
complexidade e a constante atualizagdo da legislagdo, dos sistemas eletrénicos e dos procedimentos de
controle. A capacitacdo pretende reduzir retrabalho, prevenir inconsisténcias, melhorar a qualidade da
instrucdo processual e fortalecer mecanismos de controle, transparéncia, monitoramento e

responsabilizagdo.

A realizacdo de treinamento presencial e de carater pratico mostra-se adequada ao interesse da
Administracdo, uma vez que possibilitard aos participantes o contato direto com os instrutores, a
apresentacdo de situacdes concretas e o esclarecimento de dulvidas relacionadas as rotinas
efetivamente desenvolvidas no ambito da Administragdo Publica Municipal. 6\
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Os cursos serdo realizados na modalidade presencial, sendo cada curso ministrado em 01 (um) dia
de treinamento, com carga horaria definida em horas no respectivo Termo de Referéncia, totalizando

02 (dois) dias de capacitacdo presencial.

O segundo curso terd como tema “Monitoramento, avaliagdo e fiscalizagdo das presta¢des de
contas das parcerias com o terceiro setor”, abrangendo fundamentos do Marco Regulatério das
Organizagoes da Sociedade Civil = MROSC, comissao de monitoramento e avaliagdo, acompanhamento
da execugdo, indicadores, Fase V do AUDESP, atuagdo de fiscais e gestores, andlise de prestacbes de
contas, glosas, devolugdes, controle, responsabilizagdo e estudos de caso praticos.

0O valor estimado da contrata¢do é de RS 13.000,00 (treze mil reais), correspondente a realizagdo
dos dois cursos presenciais, sendo RS 8.000,00 (oito mil reais) para o Curso 1 e R$ 5.000,00 (cinco mil
reais) para o Curso 2, conforme documentacdo de pesquisa de precos e proposta comercial que

integrardo os autos do processo.

Informa-se, ainda, que a despesa decorrente da presente contratagdo correra a conta da Ficha
Orcamentaria n2 25, custeada com recursos proprios do Municipio, havendo disponibilidade

orcamentaria para fazer frente ao respectivo dispéndio.

Diante do exposto, solicita-se ao Setor de Compras a adogdo das providéncias necessarias para a

instauracdo do competente processo administrativo.

Diante do exposto, solicita-se ao Setor de Compras a adogao das providéncias necessarias para a
instauracdo do competente processo administrativo de contratagao direta, por dispensa de licitagdo em
razio do valor, com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n? 14.133/2021, observadas as

demais disposicoes legais e regulamentares aplicaveis.

Iporanga, 01 de setembro de 2026.

Ho e Mazzoline Filho

Secretario Municipal de Administracao e Finangas
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TERMO DE REFERENCIA

Objeto: Constitui objeto da presente contratagdo a prestagdo de servigos educacionais especializados,
consistentes na realizagcdo de 02 (dois) cursos presenciais de capacitacdo e treinamento, destinados a
servidores publicos municipais, com conteldo tedrico e pratico, conforme especificagdes e conteudos

programaticos deste Termo de Referéncia.

A contratacdo sera realizada de forma direta, mediante dispensa de licitacdo em razdo do valor,
com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n? 14.133/2021, considerando que o valor estimado
da contratacdo se encontra dentro do limite legal vigente para a contratacdo de outros servicos e

compras.

Curso 1 — “Capacitacao relacionada a orcamentos e processos de aquisicdo de produtos e servigos,

baseados em boletins oficiais.”
Curso 2 — “Monitoramento, avaliagdo e fiscalizagdo das prestagdes de contas das parcerias com o

terceiro setor.”

Os cursos contemplardo aspectos teoricos e praticos relacionados, no Curso 1, a formagdo de
estimativas de precos, utilizacdo de boletins e referenciais oficiais e ferramentas eletronicas de apoio as
contratagdes; e, no Curso 2, ao monitoramento, avaliagdo, fiscalizagdo e anadlise das prestacdes de

contas das parcerias com organizacdes da sociedade civil.

Justificativa da Contratagao:

A contratagao fundamenta-se na necessidade de capacitagdo e atualizagdo dos servidores
municipais que atuam direta ou indiretamente nos processos de contratacdo publica, especialmente nas
atividades relacionadas ao planejamento das aquisi¢des, elaboragdo de orgamentos, estimativa de

precos e instrugdo dos processos administrativos.

A Lei Federal n? 14.133/2021 estabeleceu novas regras e procedimentos para as contratagdes
publicas, exigindo dos agentes publicos conhecimento técnico adequado para a correta instrugao dos
processos, especialmente quanto ao planejamento da contratacdo e a estimativa do valor da despesa.

Nesse contexto, mostra-se necessdria a capacitagdo dos servidores quanto a identificacdo,

consulta e utilizacdo de boletins, tabelas, bancos de pregos e referenciais oficiais, bem como quanto as
rotinas de monitoramento e fiscalizacdo das parcerias firmadas com organizagdes da sociedade civil,
observando-se o regime juridico do Marco Regulatério das Organizagdes da Sociedade Civil — MROSC e

as regulamentacdes aplicaveis.
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Também se mostra relevante a capacitagdo pratica quanto a utilizacdo do Portal Nacional de
Contratagdes Publicas — PNCP e do Compras.gov.br no ambito do primeiro curso, e quanto a analise de
processos, relatorios, instrumentos de parceria, documentos de prestacdo de contas, visitas técnicas,
indicadores e procedimentos de controle no ambito do segundo curso.

Os cursos pretendem demonstrar, de forma pratica, como os conhecimentos e ferramentas
apresentados podem ser incorporados as rotinas administrativas, permitindo aos servidores identificar
fontes adequadas de informagao, registrar adequadamente os procedimentos, acompanhar resultados,
detectar inconsisténcias, solicitar corregdes e subsidiar decisées administrativas com maior seguranca.

Ressalta-se que a utilizagao de boletins, tabelas e referenciais oficiais devera observar a legislagao
vigente e as caracteristicas do objeto a ser contratado, ndo significando que sua utilizacdo afaste, de
forma automatica e indiscriminada, outras fontes ou procedimentos de pesquisa de pregos

eventualmente exigiveis no caso concreto.

A capacita¢do presencial mostra-se adequada em razdo da natureza pratica dos conteudos,
permitindo demonstragGes, exercicios, analise de situagdes concretas, simulagdes, estudos de caso e
esclarecimento imediato das duvidas dos participantes.

Objeto Detalhado:

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servicos educacionais para realizagcdo de
02 (dois) cursos presenciais de capacitacdo e treinamento, destinados aos servidores publicos
municipais, abrangendo os temas, cargas horarias, metodologia e condi¢des descritos neste Termo de

Referéncia.

Curso 1 - Capacitacdo relacionada a or¢amentos e processos de aquisicdo de produtos e servigos,

baseados em boletins oficiais.
e Carga Horaria do Curso 1: 06 (seis) horas;
e Data: 24/09/2026
e Participantes: 35 (trinta e cinco);

e Forma de Realizagdo: Presencial;
Abrangéncia Financeira: o valor global devera contemplar os 02 (dois) cursos, conforme

propostas e pesquisa de pregos juntadas aos autos;

e Valor do Curso 1: RS 8.000,00 (oito mil reais);
Forma de Pagamento: o pagamento observara as condi¢gdes definidas no processo

administrativo e na contrata¢do, apds a efetiva execugdo, emissao da Nota Fiscal e atesto da

fiscalizagao.

Curso 2 — Monitoramento, avalia¢do e fiscalizagdo das prestagdes de contas das parcerias com o d\

terceiro setor.
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e Carga Horaria do Curso 2: 06 (horas);

e Data: 25/09/2026

e Participantes: 35 (trinta e cinco) participantes;
e Forma de Realizagdo: Presencial;

e Valor do Curso 2: RS 5.000,00 (cinco mil reais);

CURSO 1 - CONTEUDO PROGRAMATICO

Formacgdo de pregos e orcamentos nas contratagdes publicas
* Nogoes gerais sobre estimativa de pregos nas contratagdes publicas;
e Finalidade da estimativa de precos;
e Responsabilidade dos agentes publicos na formagdo do orcamento;
e Fontes de pesquisa e referenciais de precos;
e Utilizagcdo de bases e boletins oficiais;
e Critérios para escolha da fonte de pregos mais adequada;

e Cuidados na utilizagdo de pregos referenciais;
¢ Documentacdo e registro da metodologia utilizada no processo administrativo.

Utilizagdo de boletins oficiais
Abordagem pratica sobre consulta e utilizagdo de referenciais oficiais, incluindo:

o SINAPI/SP;
e CDHU;

e FNDE;

o DER/SP;

Outros boletins, tabelas, bancos de precos e referenciais oficiais disponibilizados por
orgdos e departamentos das Administragdes Publica Estadual e Federal.

Aplicacdo dos boletins oficiais nos processos de aquisi¢ao

e I|dentificacdo dos itens e servigos nos bancos oficiais;

e Localizagdo de codigos e descrigdes;

Compatibilizagdo das especificagdes do objeto;

Utilizacao dos valores referenciais;

Atualizagdo e andlise dos valores;

Demonstracdo da compatibilidade do preco com o objeto pretendido;
Documentacdo da pesquisa realizada;

Cuidados para evitar distorgdes na estimativa;
Situacdes em que referenciais oficiais podem ser utilizados na estimativa de precos;

e Relacdo entre referenciais oficiais e demais fontes de pesquisa de precos, conforme\ig_.

caso concreto.
Treinamento pratico — PNCP
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Apresentacdo do Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP;
Pesquisa de processos de contratacao;

Consulta de contratagdes realizadas por outros érgéos;

Pesquisa de objetos semelhantes;

Consulta de valores contratados;

Identificacdo de fornecedores;
Consulta de editais, contratos e demais documentos disponiveis;
Utilizacdo das informacdes do PNCP como ferramenta de apoio a instrugao dos processos

de contratacao.

Treinamento pratico — Compras.gov.br

Apresentacdo do sistema;

Pesquisa de contratacdes;

Consulta de pregos praticados;

Localizacao de objetos semelhantes;

Consulta a processos e documentos;

Utilizagdo das informagdes disponiveis para subsidiar a formagdo da estimativa de precos;

Demonstragao pratica de pesquisa no sistema.

Celeridade nos processos de aquisicao

Identificagdo das fontes oficiais adequadas para cada tipo de objeto;
Aproveitamento das ferramentas eletrdnicas disponiveis;

Reducdo de retrabalho na pesquisa de pregos;

Padronizagdo dos procedimentos internos;

Organizagdo da documentagdo da pesquisa;

Utilizacdo de referenciais oficiais nas hipoteses admitidas pela legislacao;
Procedimentos para conferir maior eficiéncia e celeridade a fase preparatoria;
Cuidados necessarios para manutencao da seguranca juridica do processo.

Estudos de casos praticos

CURSO 2 — CONTEUDO PROGRAMATICO
Madulo 1 — Fundamentos legais das parcerias com o terceiro setor
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Demonstracgdo de situagdes reais ou simuladas;

Elaboragdo de estimativas de pregos;

Consulta aos boletins oficiais;

Consulta ao PNCP;

Consulta ao Compras.gov.br;

Analise comparativa das fontes;

Discussdo de situacdes enfrentadas pela Administragdao Municipal.
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1.1 O Marco Regulatério das Organizacbes da Sociedade Civil (MROSC): Lei Federal n¢
13.019/2014 e alteragdes, especialmente a Lei n2 13.204/2015; compreenséo do regime juridico
das parcerias entre a Administragdo Publica e as organizacdes da sociedade civil.

1.2 Conceitos fundamentais: Organizacdo da Sociedade Civil (OSC); termo de colaboragdo; termo
de fomento; acordo de cooperagdo; plano de trabalho e seus elementos obrigatdrios.

1.3 Ciclo de vida da parceria: planejamento - sele¢do -> celebracio - execugdo -
monitoramento e avaliagdo - prestagao de contas.

1.4 Regulamentagdo: Decreto n? 8.726/2016 e alteragdes promovidas pelo Decreto n2
11.948/2024; regulamentacao local aplicavel; estudo da Portaria Interministerial SG/MGI/AGU
n? 197/2025 e do Manual MROSC — Do Planejamento a Prestagdo de Contas, no que couber.

Modulo 2 — Comissdao de Monitoramento e Avaliagdo

2.1 Previsdo legal: arts. 58 e 59 da Lei n? 13.019/2014; natureza colegiada; instituicdo e
designagao; composigao e participagdo de agentes publicos.

2.2 Competéncias da comissdo: monitoramento sistematico da execu¢do das parcerias;
apreciacdo e homologagcdo do relatdrio técnico de monitoramento e avaliagdo; andlise dos
elementos produzidos no acompanhamento; apoio a avaliagdo do cumprimento do objeto, nos
limites das atribui¢cdes legais.

2.3 Funcionamento pratico: periodicidade das reunides; elaboragdo e guarda de registros; fluxo
de recebimento e andlise; organizagdo dos processos; prazos para manifestagao e

encaminhamentos.

Modulo 3 — Monitoramento e acompanhamento da execugdo
3.1 Etapas do monitoramento: acompanhamento da execucdo do objeto e da execugdo
financeira; visitas técnicas in loco, com roteiro e checklist; analise de relatdorios de execucao
parciais e final; registro de evidéncias.
3.2 Indicadores de desempenho e resultados: indicadores qualitativos e quantitativos; metas
fisicas e financeiras; avaliacdo da efetividade da politica publica; pesquisas de satisfagdo dos
beneficiarios e usudrios, quando cabiveis.
3.3 Fase V — AUDESP: compreensdo das obrigagcdes do Municipio e dos fluxos de informagado
relacionados aos repasses publicos ao Terceiro Setor, conforme as orientagdes e os sistemas
vigentes do Tribunal de Contas do Estado de S3do Paulo.
3.4 Situacdes criticas no monitoramento: identificacdo de irregularidades durante a execugao;
medidas corretivas; notificagdes; suspensdo cautelar de repasses quando juridicamente cabivel;
medidas para recomposicdo, saneamento ou compensag¢do, conforme o caso e a legislagao
aplicavel.

Mddulo 4 — Fiscais e gestores
4.1 Atuacido do fiscal: acompanhamento da execugdo, registro de ocorréncias, conferéncia do
cumprimento das obrigacdes e comunicagdo de fatos relevantes.
4.2 Atuacdo do gestor: coordenacdo do acompanhamento da parceria, andlise das informagdes
produzidas, adogdo de providéncias, organizagdo dos encaminhamentos e apoio a instrugao da

prestacdo de contas.
Médulo 5 — Analise da prestacdo de contas d\
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5.1 Obrigagdes da OSC: prazo de entrega da prestacdo de contas, documentagdo exigivel,
execugao do objeto, despesas, compras e contratagdes e demais elementos previstos no
instrumento e na legislagdo aplicavel.
5.2 Roteiro de analise da prestacdo de contas: analise formal, com conferéncia documental e de
prazos; analise financeira, abrangendo despesas vinculadas ao objeto, contrapartida quando
houver e rendimentos de aplicacao; analise do objeto e compatibilidade com o plano de trabalho.
5.3 Glosas, devolugdes e saldos: hipoteses de glosa; procedimento para saneamento, devolugao
ou recomposi¢dao de valores; emissdao de manifestagdo técnica; elaboragdo de parecer;
resultados possiveis, como aprovagdo, aprovagdo com ressalvas ou rejeigdo, e encaminhamento
a autoridade competente.

Modulo 6 — Fiscalizagdo, controle e responsabilizacdo
6.1 Controle interno e externo: integracao entre unidades responsaveis, controle interno e
controle externo; transparéncia, rastreabilidade e prestacao de informacoes.
6.2 Irregularidades frequentes: desvio de finalidade; desrespeito ao plano de trabalho; auséncia
de documentos; falhas na execu¢ao ou no plano de trabalho; omissao no dever de prestar contas.
6.3 Responsabilidade dos servidores publicos: deveres funcionais no acompanhamento das
parcerias; registro das decisdes e providéncias; responsabilizagdo individual conforme a
contribuigdo, agdo ou omissdo e o regime juridico aplicavel, inclusive nas esferas administrativa,
civil, financeira e, quando cabivel, penal.

Moédulo 7 — Estudos de caso e exercicios praticos
7.1 Exercicio 1 — Analise de relatério de execugdo: identificagdo de inconsisténcias entre objeto,
metas, atividades realizadas e despesas apresentadas.
7.2 Exercicio 2 — Elaboragdo de parecer conclusivo: andlise de caso simulado e redagao de
manifestacdo conclusiva, com fundamentag¢do e encaminhamentos.
7.3 Exercicio 3 — Checklist de fiscalizagdo in loco: simulagdo de visita técnica, utilizagao de roteiro
padronizado, registro de evidéncias e identificagio das responsabilidades dos agentes

envolvidos.

Responsabilidades dos servidores publicos — abordagem especifica
Dever de monitorar e fiscalizar: estudo dos deveres atribuidos a Administragdo Publica e dos
mecanismos de acompanhamento e avaliagdo previstos na Lei n? 13.019/2014, especialmente
nos arts. 58 e 59.
Dever de prestacdo de contas: estudo do art. 70 da Constituigdo Federal e das consequéncias
administrativas e juridicas decorrentes da omissdo, da analise inadequada ou da rejeicao de
contas, observadas as circunstancias concretas e a legislagdo aplicavel.
Pos-parecer: providéncias em caso de aprovagdo com ressalvas; medidas de saneamento e
correcdo; encaminhamentos em caso de rejei¢do; avaliagdo da necessidade de restituicao de
valores e de outras providéncias perante os 6rgaos competentes, conforme a legislagdao e as

normas de controle externo aplicaveis.

Fundamentagdo Legal
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A presente contratacdo sera regida pela Lei Federal n? 14.133/2021 e demais normas aplicaveis

as contratagdes publicas.

Considerando o valor estimado da contratagdo, correspondente a RS 13.000,00 (treze mil reais),
a contratacdo sera realizada de forma direta, mediante dispensa de licitacio em razdo do valor, com
fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n? 14.133/2021.

O objeto consiste na prestacdo de servicos educacionais destinados a capacitagdo e ao
aperfeicoamento de servidores publicos municipais, mediante a realizagdo de dois cursos presenciais,
conforme condig¢bes, conteudos programaticos, quantitativos e demais especificacbes estabelecidas

neste Termo de Referéncia.

Descri¢do da Solu¢do como um Todo:

A solugdo consiste na contratagdo de servico educacional especializado, em modalidade
presencial, compreendendo dois cursos complementares de capacitacdo, material didatico, atividades
praticas, estudos de caso, suporte aos participantes e certificagdo, com foco na aplicagdo dos

conhecimentos as rotinas do Municipio.

Requisitos da Contratacdo:

A contratada devera possuir capacidade técnica compativel com os temas dos cursos,
disponibilizar instrutores com formagdo e experiéncia demonstraveis, apresentar contetdo
programatico previamente aprovado, fornecer material didatico atualizado e emitir certificados, além
de cumprir o cronograma e as condigdes estabelecidas na contratagdo.

Modelo de Execugdo do Objeto:

A execugao ocorrera presencialmente, em local e datas previamente ajustados entre a
Administragdo e a contratada. O Curso 1 tera carga horaria de 06 (seis) horas, realizada em 01 (um) dia,
e o Curso 2 terd carga horaria de 06 (seis) horas, realizada em 01 (um) dia, totalizando 02 (dois) dias e
12 (doze) horas de capacitacdo. Cada curso deverda ser integralmente ministrado, com registro dos

participantes e dos contetidos executados.

Obrigagdes da Contratada:

Ministrar os 02 (dois) cursos conforme os conteudos programaticos, cronogramas e condigdes
estabelecidos neste Termo de Referéncia e na contratacao;

Disponibilizar material didatico atualizado e compativel com os contetdos ministrados;

Garantir suporte técnico e orientacdo aos participantes durante os encontros e atividades

(

praticas;
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e Emitir certificados de participagdo/conclusdo correspondentes aos cursos efetivamente
realizados, conforme critérios definidos na contratagdo.

Obrigagdes da Contratante:
e Disponibilizar estrutura necessaria para a participacao dos servidores;
e Efetuar o pagamento da capacitagdo conforme proposta apresentada;
e Garantir que o setor encaminhe a lista de inscritos previamente.

Recebimento do Objeto:
O objeto sera considerado recebido apos:
e realizacdo integral dos cursos contratados;
e disponibilizagdo do material didatico;
e emissao dos certificados;
e apresentacdo da Nota Fiscal;
e atesto do fiscal da contratagao.

Forma de Pagamento:

O pagamento sera realizado através da Ficha Orgamentaria n2 25, em parcela unica, apods a
efetiva execucdo dos dois cursos, mediante emissdao da Nota Fiscal, apresentacdo do relatdrio de
execu¢do, comprovagao da disponibilizagdo dos materiais e certificados e correspondente atesto do

fiscal responsavel.

Hor ' Mazzoline Filho
Secretario Municipal de Administracdo e Finangas
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