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PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCA

TERMO DE REFERENCIA
1 IDENTIFICAGAO DO PEDIDO

Numero da Requisicdo: RPL N° 0566/2025
Estudo Técnico Preliminar: 69/2025-SARH

2 CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Contratagdo de treinamentos sobre com prevenir e enfrentar o assédio moral e sexual,

conforme descritivo contemplado na tabela abaixo, nos termos e condigdes deste instrumento:

- UNIDADE | VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO QUANTIDADE i
MEDIDA UNITARIO TOTAL

1 TREINAMENTO — CO’MO PREVENIR E sV 1 R$15.730,00 R$15.730,00
ENFRENTAR O ASSEDIO MORAL E SEXUAL

R$15.730,00

O objeto da presente contratacdo nao se enquadra como sendo de bens/servigos de luxo,
conforme previsao do artigo 34 do Decreto Municipal n°® 11.748/23, se caracterizando como
servigos comuns, conforme justificativas apresentadas no Estudo Técnico Preliminar de
referéncia.

O prazo de vigéncia da contratagao é de 3 (trés) meses contados da assinatura do respectivo
contrato, na forma do que estabelece a Lei n°® 14.133/2021.

O instrumento contratual a ser firmado oferecera maiores detalhamentos das regras que seréao

aplicadas em relagao a vigéncia da contratagao.
3 FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

A fundamentagdo completa que da base a presente contratacido e seus quantitativos
encontram-se pormenorizada em topico especifico do Estudo Técnico Preliminar de referéncia,

apéndice deste Termo de Referéncia.

4 DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO



A descricdo da solugdo como um todo se encontra devidamente pormenorizada em topico

especifico do Estudo Técnico Preliminar de referéncia, apéndice deste Termo de Referéncia.
5 REQUISITOS DA CONTRATACAO

Para a adequada solug¢ao das necessidades administrativas pontuadas preliminarmente, a

contratagao/aquisicao pretendida devera atender os seguintes requisitos minimos:

5.1 A CONTRATADA devera atuar em area compativel com o objeto;

5.2 A CONTRATADA devera dispor de instrutores/professores qualificados com formacgao
comprovada por meio de certificados, sob a responsabilidade de profissional qualificado;

5.3 A CONTRATADA devera ter comprovagao de horas de cursos ministrados em outras
instituigdes;

5.4 Padrdes minimos de qualidade: realizagao de praticas pedagodgicas inovadoras, que
estimulam o aluno a construir o conhecimento e a desenvolver competéncias com a utilizagao de
metodologias participativas, estruturadas na pratica, baseadas em situacgdes reais de trabalho,
solugéo de problemas e outras estratégias, algumas apoiadas em recursos da tecnologia
educacional,

5.5 Prazo da prestagéo dos servigos (plano de logistica): o prazo minimo para inicio da execugao
dos cursos é de 10 (dez) dias uteis a partir do recebimento da ordem de servigo ou autorizagcao
emitida pela Secretaria requisitante;

5.6 Certificagdes: Ao término do treinamento, a CONTRATADA devera fornecer certificado de
conclusao para cada participante, sem énus adicional, contendo, no minimo: data, carga horaria,
conteudo ministrado, nome e a formagao ou capacitacao profissional do instrutor e dos servidores
envolvidos;

5.7 A CONTRATADA devera fornecer todo material didatico necessarios para o pleno
desenvolvimento do treinamento;

5.8 Os treinamentos para cada turma serdao ministrados na modalidade EaD Sincrono Online/Ao
vivo e deverao respeitar a carga horaria minima prevista no Termo de Referéncia;

5.9 A CONTRATADA devera cumprir as normas brasileiras vigentes sobre protecdo de dados
pessoais, em especial a Lei n® 13.709/2018 (LGPD), a todo o momento e de forma completa,
mantendo comprovacao de tal cumprimento;

5.9.1 Devera manter os dados pessoais em sigilo e seguranga, adotando medidas de segurancga
da informacgéo adequadas ao risco de suas atividades, incluindo as medidas de seguranga fisica,
técnica e organizacional comercialmente razoaveis e adequadas para garantir a seguranga, a

confidencialidade e a integridade dos dados pessoais, bem como para evitar eventual alteracéo,



perda, tratamento ou acesso n&o autorizado.
6 MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

6.1 A prestacao de servigos ocorrera de acordo com os cronogramas previstos de turmas;
6.2 Os certificados deverdo ser disponibilizados digital;

6.2.1 O participante tera direito ao certificado se obtiver no minimo 75% (setenta e cinco por
cento) de frequéncia e seja considerado aprovado em relagédo ao conteudo do Programa;

6.3 Os cursos serao ministrados em salas da Sede da Secretaria Municipal de Educacéao de
Franca ou em salas do CEFAP ou em outros locais adequados, conforme ajustamento prévio
entre as partes, levando em consideracéo as necessidades da capacitagao;

6.4 Os cursos serao ministrados para a quantidade de servidores e turmas especificados abaixo:

Quantidade| Quantidade | Carga Horaria
CURSO/TREINAMENTO
Servidores | de Turmas por Turma

TREINAMENTO — COMO PREVENIR E ENFRENTAR O ASSEDIO
MORAL E SEXUAL

30 1 6h/aula

6.5 A CONTRATADA devera encaminhar as datas propostas para participacdo nos treinamentos
para aprovacdao da CONTRATANTE;

6.6 Os treinamentos deverao ocorrer durante a semana, em horario de expediente da
Administracao;

6.6.1 A critério e interesse da Administracéo, os horarios poderao sofrer alteracdes;

6.7 Do treinamento ‘Como prevenir e enfrentar o assédio moral e sexual’

Objetivo: Promover a capacitagao dos servidores municipais para a prevengéao e o enfrentamento
de situacdes de assédio moral e sexual no ambiente de trabalho, fomentando uma cultura de

respeito, equidade e integridade na Administragao Publica.

6.7.1 Conteudo Programatico:
Definicdo de assédio moral, assédio sexual e importunacao sexual
Definigdo do que n&o é assédio
Conceituacao de preconceito e discriminagao
Tipos de assédio
Atores do assédio (agressor, espectador e vitima)
Situagdes de risco

Canais de comunicacao e modos de denuncia



Consequéncias do assédio

Impactos no clima organizacional

Modos de Denuncia

Exemplos tipicos de assédio e responsabilizagao

Relagao entre assédio, saude fisica e mental

Conduta em caso de assédio

Convencgao n° 190 da Organizacéao Internacional do Trabalho
Legislacéo brasileira de enfrentamento ao assédio
Atribuicbes da Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e Assédio
Relag&o entre compliance e enfrentamento ao assédio

Papel da lideranca

Boas praticas de prevencao

Apresentacao de cases de sucesso

6.8 Os servigcos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia, devendo ser corrigidos imediatamente, a

contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagao das penalidades.

7 MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspenséo do contrato, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

As comunicacgdes entre o 6rgéo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse
fim.

O é6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentag¢ao do plano
de fiscalizagao, que contera informacdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugéo do objeto, do plano complementar de execugao da

contratada, quando houver, do método de aferigcdo dos resultados e das sangdes aplicaveis,



dentre outros.
A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela servidora Eliana Jacintho

de Lima Goulart Giuberti, designado fiscal do contrato, na forma do que estabelece o artigo 19,

§ 1° do Decreto Municipal n°® 11.748/23, ou pelos respectivos substitutos, nos termos do que
determina a Lei n°® 14.133/2021, art. 117, caput, para a boa execucéao técnica e administrativa do
contrato celebrado.

Compete ao fiscal do contrato o regular exercicio das atribuicdes previstas no artigo 3° do
Decreto Municipal n° 10.766/18, sem prejuizo das competéncias legais expressas no Decreto
Municipal 11.748/23, em especial:

Acompanhar a execugao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigdes
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragéo;

Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execugao do contrato, com a descrigao do que entender necessario para a regularizagao de
eventuais faltas ou defeitos observados;

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificacées
para a corre¢cao da execucao do contrato, determinando prazo para a corregcao, conforme se
verifica no artigo 22, inciso Ill do Decreto Municipal n°® 11.748/23.

Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar deciséo ou
adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso;

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugédo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagao
contratual.

Constitui rotina de fiscalizagao a verificagdo da manutencao das condicdes de habilitacdo da
contratada, acompanhamento o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario.

Caso ocorram descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

De acordo com o que estabelece o artigo 20 do Decreto Municipal n® 11.748/23, o gestor do
contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagao do contrato

contendo todos os registros formais da execugéo no histérico de gerenciamento do contrato, a



exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagao da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condi¢cdes de habilitacao da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo
contratado, com meng¢ao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacéo para fins de aplicacdo de sang¢des, a ser conduzido pela comissao de que trata
o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso.

O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou prorrogac¢ao contratual.

O gestor do contrato devera elaborara relatdrio final com informagdes sobre a consecugao dos
objetivos que tenham justificado a contratagéo e eventuais condutas a serem adotadas para o

aprimoramento das atividades da Administracao.

8 CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO
8.1 Recebimento do Servigo

Os servicos serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, com a nota
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) fiscal do contrato, agente responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagées constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia,
devendo ser corrigidos imediatamente, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem
prejuizo da aplicagcéo das penalidades.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do recebimento da

nota fiscal do instrumento de cobranga equivalente pela Administracéo, apés a verificacéo da



qualidade e quantidade do material, bem como a integral execug¢ao do objeto contratado, e
consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericao do
atendimento das exigéncias contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133/2021, comunicando-se a
empresa para emissao de Nota Fiscal no que se refere a parcela incontroversa da execugao do
objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

O prazo para a solugéo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugéo do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela
Administracédo durante a analise prévia a liquidacédo de despesa, ndo sera computado para os fins
do recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
segurancga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug¢ao do

contrato.
8.2 Prazo de Pagamento:

O pagamento sera efetuado no prazo de 10 (dez) dias corridos, pela quantidade efetiva de

horas ministradas.
8.3 Forma de Pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente da empresa vencedora da licitagcao e que foi efetivamente contratada. Neste
sentido, caso a empresa vencedora da licitagdo néo tenha prestado tais informagdes na proposta
adequada ao ultimo lance ofertado, nos exatos termos da clausula 5.22.4 do Edital, Parte Il, o
pregoeiro podera diligenciar junto a empresa para que indique referidas informagdes
antecipadamente a fase de habilitagao dos licitantes, sob pena de futura obstrucédo dos
pagamentos pela tesouraria ante a caréncia de informagdes bancarias que possibilitem o efetivo

pagamento por parte da Municipalidade.

9 FORMAS E CRITERIOS DE SELEGAO DE FORNECEDOR

9.1 Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

O fornecedor sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de COMPRA DIRETA,



na modalidade DISPENSA DE LICITACAO, com fulcro no art. 75, inciso XV, da Lei Federal n°
14.133/2021.

9.2 Exigéncias de Habilitagao

Para fins de habilitagao, o licitante devera comprovar que preenche o conjunto de informacgdes
e documentos necessarios e suficientes para demonstrar sua capacidade em realizar o objeto da
licitagdo, nos termos do que estabelece o artigo 62 da Lei 14.133/2021 e de acordo com as
disposi¢des normativas previstas no artigo 80 e seguintes do Decreto Municipal n°® 11.748/23 e,

para tanto, devera comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cao de Microempreendedor
Individual - CCMELI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no
sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo 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;

Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao 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 sera
considerada como sua sede, conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de
marco de 2020.

Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

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 averbagao no Registro onde tem sede a matriz
Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragdes ou

da consolidagao respectiva.


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

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao 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 Unidao (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02
de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral
da Fazenda Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do
Titulo VII-A da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452,
de 1° de maio de 1943;

Prova de inscricdo 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;

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;

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

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e

municipal.
10 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

O custo estimado total da contratagdo é de R$15.730,00 (Quinze mil, setecentos e trinta reais),

conforme custos unitarios apostos na tabela acima.



11 ADEQUACAO ORGAMENTARIA

A contratagéo sera atendida pela seguinte dotagao:

Despesa: OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA JURIDICA
Ficha: 135

Franca, na data da assinatura digital.

FLAVIA MALTA JARDINI
Escrituraria

Documento assinado eletronicamente por Flavia Malta Jardini, Escrituraria, em 17/10/2025, as
15:14, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n® 67.641, de 10

de abril de 2023 e Decreto Municipal de regulamentagdo do processo eletronico.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://cidades.sei.sp.gov.br/franca/sei/controlador_externo.php?

Referéncia: Processo n° 3516200.410.00022754/2025-12 SEIn®° 0135667
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