Fundacao Indaiatubana de Educacéo e Cultura

ANEXO | = TERMO DE REFERENCIA

VINCULACAO: DFD N° 001/2026
AREA REQUISITANTE: CONTROLE INTERNO
DATA: 22/01/2026

1. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO.

1.1. A Fundamentacdo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em Toépico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice
deste Termo de Referéncia.

1.2. O objeto da contratacéo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual 2026.

2. OBJETO.

O objeto da presente contratacdo é a realizacdo de curso de capacitacao e
aperfeicoamento profissional, voltado ao aprimoramento da compreensao técnica
dos procedimentos de solicitacdo, execucdo, controle e prestacdo de contas
inerentes aos processos de Adiantamento e Concessao de Diarias na Administracéo
Publica, destinado a colaboradores da Fundacdo Indaiatubana de Educacédo e
Cultura — FIEC que atuam nas areas contdbil, financeira, de controle interno e
operacional.

A capacitagdo tem como finalidade promover a atualizacdo técnica e o
aprimoramento dos conhecimentos dos participantes quanto aos fundamentos
legais, normativos e procedimentais aplicaveis a concesséo, execucao, controle e
prestacdo de contas de adiantamentos e diérias, em conformidade com a legislacéo
vigente, especialmente a Lei n°® 4.320/1964, o Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico (MCASP) e as orientacfes dos 6rgaos de controle.

O curso devera contemplar contetdos tedricos e préticos, abordando
aspectos da gestdo orcamentaria, financeira e contabil, procedimentos

administrativos, responsabilidades dos gestores e do controle interno, bem como
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boas praticas de fiscalizacdo e transparéncia, sendo ministrado por profissional
qualificado e com experiéncia na area, com fornecimento de material didatico e

emissao de certificado de participacéo.

ITEM/

ESPECIFICACAO UND QTD
LOTE

CURSO DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL VOLTADOS AOS PROCESSOS DE
ADIANTAMENTO E CONCESSAO DE DIARIAS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA.

Quantidade de Servidores: 04

Carga Horaria: No minimo 08 (oito) horas, 01 dia.

***Conforme conteltido programatico € SERVICO | 01

2.1 particularidade descritas abaixo.

Objetivo: Capacitar os servidores para atuar de forma
correta, segura e conforme a legislacdo vigente nos
procedimentos de solicitacdo, execucdo, controle e
prestacdo de contas de Adiantamentos e Diérias,
observando os fundamentos legais, normativos e

operacionais aplicaveis.

2.1.1. ESPECIFICACAO DO CURSO E CONTEUDO PROGRAMATICO MINIMO
EXIGIDO.

O curso devera contemplar, no minimo, os seguintes temas, de forma

integrada, atualizada e compativel com a legislacéo vigente:

1. Fundamentos da Administracdo Publica aplicados a execucdo da
despesa
e Principios constitucionais da Administracao Publica;
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e Legalidade, legitimidade, economicidade e transparéncia;

¢ Responsabilidade na gestao de recursos publicos.

2. Regime de Adiantamento

e Conceito, finalidade e hipéteses de utilizagao;

e Diferenga entre adiantamento, suprimento de fundos e outras formas de
execucao da despesa,;

e Limites legais, vedacbes e prazos;

e Atos administrativos necessarios a concessao.

3. Concesséao de Diarias

e Conceito e finalidade das diérias;
e Requisitos para concessao;
e Critérios para célculo, pagamento e restituicao;

e SituacBes especiais (cancelamento, prorrogacao, devolucdes).

4. Procedimentos para Solicitacdo e Concessao

¢ Fluxo administrativo dos processos de adiantamento e diérias;
e Documentacdo obrigatoria;
e Autorizagdes, registros e formalizacao dos atos;

e Responsabilidades dos solicitantes, concedentes e executores.
5. Execucao dos Recursos

e Utilizac&o correta dos valores concedidos;
e Despesas permitidas e vedadas;
e Cuidados na execucao para evitar irregularidades;

e Registro e controle das despesas realizadas.
6. Prestacédo de Contas

¢ Conceito, finalidade e obrigatoriedade;
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e Documentos comprobatérios exigidos;
¢ Andlise formal e material da prestacdo de contas;

e Prazos e consequéncias do descumprimento.
7. Controle Interno e Responsabilizacéo

e Papel do controle interno nos processos de adiantamento e diarias;
e Apontamentos recorrentes de 6rgaos de controle;
¢ Responsabilidades administrativas, civis e penais;

e Boas praticas para mitigacao de riscos.
8. Jurisprudéncia e Entendimentos dos Org&os de Controle

e OrientagOes dos Tribunais de Contas;
e Erros mais comuns identificados em auditorias;

e Recomendacdes e entendimentos consolidados.
9. Estudos de Caso e Atividades Préticas

e Analise de situacdes reais e hipotéticas;
e Discusséao de casos praticos de concessao e prestacado de contas;

e Exercicios de analise documental e tomada de decisao.

Particularidades do curso a ser contratado:
Modalidade: presencial, com aulas expositivas dialogadas e atividades préticas.

Material didatico: a contratada devera fornecer material de apoio atualizado, em

formato fisico e/ou digital, compativel com o contetddo ministrado.

Instrutores: o curso deverda ser ministrado por profissionais com formacédo e
experiéncia em Administragdo Publica, Contabilidade Publica, Controle Interno ou

areas correlatas, com dominio do tema proposto.

Metodologia: abordagem tedrico-pratica, com linguagem clara, objetiva e aplicada a

realidade da Administragdo Publica.
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Certificacdo: a contratada devera emitir certificado de conclusdo aos participantes
que cumprirem integralmente a carga horaria minima e o0s critérios de

aproveitamento estabelecidos.

Horéario: preferencialmente durante o expediente administrativo ou conforme

necessidade da Fundagéo, de modo a ndo comprometer as atividades regulares.

Alimentacao dos Participantes: a contratada devera fornecer, durante a realizacéo
do curso presencial, coffee break e almoc¢o aos participantes, em conformidade com
a carga horaria e cronograma do treinamento, sem qualquer custo adicional a

contratante.

Controle e avaliagdo: a contratada devera fornecer lista de presengca nominal,
instrumentos de avaliacdo (quando aplicavel) e relatério final de execucédo do curso,

contendo informacdes sobre participacao e conteudo ministrado.

3. LOCAL DA PRESTACAO DE SERVICOS

O curso devera ser realizado em ambiente externo a sede da Contratante, em
local apropriado para treinamentos presenciais, dotado de infraestrutura adequada
(sala climatizada, recursos audiovisuais, mobilidrio compativel e condi¢cdes de
conforto e acessibilidade), situado no municipio, ou em municipio da regido da
Contratante, em um raio maximo de até 100 (cem) quildmetros de sua sede, de

modo a ndo prejudicar a rotina administrativa da Fundacao.

4. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO.

O pagamento se dara em parcela Unica, apds a conclusdo do curso, emissao

e entrega dos certificados, em até 10 dias da liquidacdo da Nota fiscal.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO.

5.1. Requisitos Técnicos e Operacionais
a) A contratacdo deverad contemplar a realizacdo de curso presencial, em

ambiente externo a sede da Contratante, por motivos de economicidade,
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podendo ser ofertado ao publico em geral, ndo necessariamente sendo
desenvolvido de forma exclusiva para os colaboradores da Fundacao, desde
gue atenda as necessidades institucionais da FIEC. O curso devera abranger
treinamento, capacitacao e aperfeicoamento profissional voltados a aquisicao
e ao aprimoramento da compreensdo técnica dos procedimentos de
solicitacdo, execucdo, controle e prestacdo de contas inerentes aos
processos de Adiantamento e Concessdo de Diarias na Administragdo
Publica;

b) O curso devera ser ofertado com programacéo e cronograma previamente
definidos e confirmados, com datas informadas no momento da contratacéo e
previsdo de realizacdo em prazo compativel com a demanda identificada e
com a programagao de trabalho da Fundagédo e dos participantes, ndo sendo
admitidas propostas condicionadas a abertura futura de turmas, a formacao
minima de participantes ou a indefinicdo de datas, tendo em vista a
necessidade de planejamento institucional, previsibilidade administrativa e
atendimento tempestivo da capacitacao.

c) O curso devera ser ministrado por profissional(is) qualificado(s), com
formacdo compativel com a area de financas publicas, contabilidade publica,
gestdo publica ou areas correlatas, bem como experiéncia comprovada na

atuacdo junto a Administracdo Publica;

d) O conteudo programético devera abranger, de forma tedrica e pratica, 0s
principais aspectos legais, normativos e procedimentais relacionados ao

tema, incluindo, no minimo:

e principios da Administracdo Publica aplicaveis as financas publicas;

e fundamentos legais do regime de adiantamentos e da concessao de
diarias;

e legislacdo aplicavel (Lei n° 4.320/1964, MCASP, normativos e
comunicados dos Tribunais de Contas, em especial o TCESP);
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e procedimentos de solicitacdo, autorizacdo, execucdo, devolucdo e
prestacao de contas;

e responsabilidades dos agentes publicos envolvidos, inclusive do
controle interno;

e boas praticas de controle, fiscalizagéo e transparéncia,

e) A carga horéria devera ser compativel com a complexidade dos contetdos
abordados, recomendando-se a dura¢cdo minima de 08 (oito) horas, a serem
realizadas em um Unico dia, por se mostrarem suficientes e adequadas para a
assimilacao integral dos temas propostos, abrangendo exposicdo tedrica,
analise de casos praticos e espaco destinado ao esclarecimento de duvidas,
sem prejuizo ao regular desempenho das atividades administrativas da

Fundacao;

f) A contratada devera fornecer material didatico aos participantes, em

formato fisico ou digital, contendo os contetdos abordados durante o curso;

g) A contratada devera fornecer, durante a realizacdo do curso presencial,
coffee break e almoco aos participantes, em conformidade com a carga
horaria e cronograma do treinamento, sem qualquer custo adicional a

contratante.

h) Ao final do curso, a contratada devera emitir certificado de participacao,
contendo, no minimo, identificacdo do participante, carga horaria, contetdo
programatico, data, local de realizacdo e identificacdo do responsavel pela

capacitacao;

i) A contratada sera responsavel por toda a organizacao pedagdgica do curso,
incluindo planejamento, execucdo, controle de presenca e emissdo de
certificados, ndo cabendo a Contratante qualquer 6nus adicional além do

valor contratado.
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5.2. Indicacdo de marcas ou modelos
(Art. 41, inciso |, da Lei n® 14.133, de 2021)

Na presente contratacdo ndo haverd indicacdo de marcas, modelos ou
instituicbes especificas, sendo assegurada a ampla competitividade entre os
fornecedores aptos a executar o objeto, desde que atendidos os requisitos técnicos

estabelecidos neste Termo de Referéncia.
5.3. Apresentacédo de amostras / prova de conceito
(Art. 41, inciso Il, da Lei n® 14.133, de 2021)

N&do serd exigida a apresentacdo de amostras ou prova de conceito,

considerando tratar-se de servi¢o de natureza intelectual e educacional.
5.4. Subcontratacao

A subcontratagdo ndo serd admitida, tendo em vista a necessidade de
execucao integral do objeto por empresa ou profissional que detenha a qualificacao

técnica exigida.
5.5. Garantia da contratagcéo

N&o havera exigéncia de garantia da contratacdo, considerando tratar-se de

servico comum, de curta duracéo e baixo risco de inadimplemento.
5.6. Vistoria

N&o se aplica, em razdo da natureza do objeto, que consiste em prestacao de

servi¢co educacional.

6. GESTAO DO CONTRATO.

6.1. A execucao do servico devera ocorrer com estrita observancia as condigdes

estabelecidas neste Termo de Referéncia e a proposta final apresentada pela
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contratada, especialmente quanto ao conteddo programatico, carga horaria,

metodologia, material didatico, local, data, execucao e emisséo de certificados.

6.2. A prestacao do servico compreenderd a realizacdo do curso de capacitacao
presencial, incluindo planejamento pedagodgico, ministrantes, material didatico,
alimentacdo para os participantes, controle de presenca e certificacdo, conforme

especificado neste Termo de Referéncia.

6.3. A Nota Fiscal referente a prestacdo do servico devera ser encaminhada a
Fundacao Indaiatubana de Educacao e Cultura — FIEC, para o setor competente
indicado no Pedido de Compras ou documento equivalente, apés a conclusdo do

curso e entrega dos certificados.

6.4. O gestor sera formalmente designado no Pedido de Compras ou instrumento
equivalente, cabendo-lhe acompanhar a execugéo do objeto, zelar pelo cumprimento
das obrigacGes contratuais, verificar a conformidade da prestacao do servico com 0s
termos pactuados e autorizar 0o pagamento ap0s a devida comprovacdo da

execucao.

6.5. O fiscal sera igualmente indicado no Pedido de Compras ou documento
equivalente, competindo-lhe acompanhar e fiscalizar a execuc¢éo do curso, verificar o
atendimento as especificacdes técnicas, registrar eventuais inconformidades, exigir
as correcdes necessarias e atestar o recebimento definitivo do servico, para fins de
pagamento.

6.6. A contratada devera indicar preposto, nos termos do art. 118 da Lei Federal
n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que sera o responsavel pelo acompanhamento da
execucdo do servico, pelo atendimento as solicitagbes da contratante e pela

interlocugéo direta com o gestor e o fiscal do contrato.

6.7. A fiscalizacdo exercida pela FIEC tera carater exclusivamente técnico e
administrativo, ndo excluindo nem reduzindo a responsabilidade da contratada pela
execucdo adequada do objeto, inclusive perante terceiros, por eventuais

irregularidades, falhas ou danos decorrentes da prestacéo do servico.
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6.8. Todas as exigéncias formuladas pela fiscalizacdo, desde que pertinentes ao
objeto contratado, deverdo ser prontamente atendidas pela contratada, sem
qualquer 6nus adicional para a Fundagéo.

7. FORMA CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:

Menor preco por item.
8. JUSTIFICATIVA/ FINALIDADE:

A presente contratacdo tem como finalidade promover a capacitacdo e o
aperfeicoamento técnico de colaboradores da Fundacéo Indaiatubana de Educacao
e Cultura — FIEC quanto aos procedimentos de solicitagcdo, execucdo, controle e
prestacdo de contas relacionados aos processos de Adiantamento e Concessao de
Diarias na Administracdo Publica, em conformidade com a legislacdo vigente e as
orientacdes dos orgaos de controle.

A correta aplicacdo dos recursos publicos por meio desses instrumentos exige
conhecimento técnico especifico, observancia rigorosa as normas legais e atencéo
aos principios da legalidade, economicidade, transparéncia e responsabilidade
fiscal. A auséncia ou insuficiéncia de capacitacdo adequada pode resultar em falhas
procedimentais, inconsisténcias na prestacdo de contas e potenciais apontamentos
por 6rgaos de fiscalizacdo e controle externo.

Além do atendimento as exigéncias normativas, a realizacdo do curso

justifica-se pela necessidade de:

e Assegurar que o0s colaboradores envolvidos nos processos contabil,
financeiro, de controle interno e operacional compreendam plenamente os
fundamentos legais e procedimentais do regime de adiantamento e da

concessao de diarias;

e Padronizar procedimentos internos, reduzindo riscos de erros formais,
impropriedades administrativas e retrabalho nos processos de andlise e

prestacao de contas;
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e Fortalecer os mecanismos de controle, fiscalizagdo e transparéncia na gestéao

dos recursos publicos;

e Contribuir para a atuacdo preventiva do controle interno, promovendo maior
seguranca juridica e conformidade com as orientacbes dos Tribunais de

Contas, em especial, o TCESP;

e Qualificar os servidores para o desempenho mais eficiente e responsavel de
suas atribuicbes, refletindo positivamente na gestdo administrativa e

financeira da Fundacéo.

Dessa forma, a contratacdo mostra-se necessaria e estratégica para o
aprimoramento da gestao publica, mitigacéo de riscos administrativos, fortalecimento
dos controles internos e valorizagdo dos recursos humanos da FIEC, assegurando
maior eficiéncia, regularidade e seguranca nos processos de adiantamento e

concessao de diarias.

Data: 22/01/2026

MEIRE APARECIDA MACHADO DE SOUZA
MATRICULA: 1468
CPF: 059.061.528-90
CONTROLADORA INTERNA DA FIEC
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