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ESTADO DO ACRE
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA

RUA BENJAMIN CONSTANT, 1015, - Bairro CENTRO, Rio Branco/AC, CEP 69900-064
3224-6379

TERMO DE REFERENCIA N° 75/2024/SEJUSP

Processo n° 0819.012800.00006/2024-93
ORGAO:
SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA - SEJUSP

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (OBJETO)

1.1. Inscricdo de 02 servidores, do Departamento de Finangas da Secretaria de Estado de Justica e Seguranga
Piblica - SEJUSP, no curso "AVANCADO DE CARTA DE CREDITO DOCUMENTARIO" ,
modalidade de videoconferéncia.

1.2. O servico contratado sera conforme tabela abaixo:

N.° DE VALOR VALOR

ITEM DESCRICAO INSCRICOES | UNITARIO | TOTAL

Contratagdo de empresa especializada para
ministrar o curso "AVANCADO DE CARTA DE

CREDITO DOCUMENTARIO",
modalidade de videoconferéncia nos dias 11 e 12 RS
01 de abril de 2024 (13:30h. — 17:30h horario de 02 R$ 720,00 1.440,00
Brasilia), para inscricdo de 02 (dois) servidores do
Departamento de Finangas da Secretaria de Estado

de Justica e Seguranca Publica - SEJUSP.

2. NATUREZA DA CONTRATACAO

2.2. Os servicos a serem prestados se enquadram como servigos técnicos especializados de natureza
predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria especializagdo, nos termos do art. 74,
inciso III, da Lei n® 14.133/2021.

3. JUSTIFICATIVA
3.1 DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Justificamos a necessidade do treinamento devido a alta demanda de aquisi¢des internacionais na modalidade de
pagamento por carta de crédito realizadas por esta SEJUSP.

Informamos ainda que o treinamento sera a atualizacdo das alteragdes para emissdo de novas cartas de crédito
junto as institui¢des bancarias nacionais e internacionais.

Objetivo de acordo com ementa: Fornecer o conhecimento técnico e pratico sobre a utilizagdo da UCP 600 na
analise e negociacdo da carta de crédito documentario, além de ensinar o participante a realizar as atividades de




cobranga e reembolso junto aos bancos no exterior. Para participar deste curso € necessario possuir conhecimento
basico (tedrico ou pratico) sobre o uso da carta de crédito documentario.

3.2. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA EMPRESA

3.2.1. A escolha da empresa FUNDACAO CENTRO DE ESTUDOS DO COMERCIO EXTERIOR , CNPJ
n° 42.580.266/0001-09, para a capacitagdo e aperfeicoamento de 2(dois) servidores do Departamento de Financas
da Secretaria de Estado de Justiga e Seguranga Publica - SEJUSP, por ser ministrado por profissional com
extensa experiéncia e assim engrandece ¢ fortalece ainda mais a qualidade do curso, ¢ se justifica por ser um
evento idealizado e realizado somente pela empresa.

3. PRAZO DO CONTRATO
3.1. DO CONTRATO

A contratagdo serd através de emissdo de Nota de Empenho, tendo como inicio da vigéncia a data de sua
emissdo e término em 31/12//2024.

3.2. DA EFICACIA

3.2.1. A eficacia da contratagdo estara condicionada a publicacdo do Termo de Ratificagdo ¢ do Extrato de Nota
de Empenho no Diario Oficial do Estado do Acre.

3.2.2. A divulgacdo no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) ¢ condicdo indispensavel para a eficacia
do contrato e de seus aditamentos e devera ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de sua assinatura:

3.2.2.1. 10 (dez) dias uteis, no caso de contratacdo direta.

4. DA HABILITACAO
4.1. A empresa devera apresentar as seguintes certiddes:

a) prova de regularidade com a Fazenda Federal (Certiddo Negativa ou Positiva com efeito de negativa de
Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais, emitida pela Secretaria da Receita Federal — SRF e Certiddo quanto
a Divida Ativa da Uni2o emitida pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional — PGFN), e com a Fazenda
Estadual e a Municipal, do domicilio ou sede do licitante, na forma da lei;

b) Certiddo Negativa ou Certidao Positiva com efeitos Negativa da Divida Ativa do Estado, emitida pela
Procuradoria Geral do Estado, comprovando sua regularidade com a Fazenda Estadual;

¢) prova de regularidade perante a Seguridade Social (INSS) e perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS) demonstrando situag@o regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei; e

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, ou Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, relativos a
débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

5. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

5.1. A Fundamentacdo da contratagdo ¢ de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em tdpico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, anexo ao processo administrativo.

5.2. O objeto da contratagdo ndo estd previsto no Plano de Contratacdo Anual 2024, entretanto se trata de
prestacdo de servico de pequeno valor e foi anexada a DECLARACAO DE ADEQUACAO
ORCAMENTARIA N° 261/2024/SEJUSP - DIVGEOSP SEI 0010516849

6. LEGISLACAO APLICADA AO OBJETO

a) Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021- Regulamento Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos;
b) Decreto Estadual n° 11.363/2023;

¢) Lei 8.078, de 11/09/1990 (Codigo de Defesa do Consumidor);

d) Decreto Estadual n® 11.107/2022 (Dispde sobre a retencao de tributos nos pagamentos realizados pelos 6rgdos
da administracdo direta, entidades autarquicas e fundacionais do Estado do Acre e seus fundos a fornecedores e



prestadores de servicos).

7. DA METODOLOGIA, PERIODO DO CURSO E CONTEUDO PROGRAMATICO

7.1. De acordo com a proposta da empresa contratada.

8. REQUISITOS DA CONTRATACAO

8.1. DA SUBCONTRATACAO:

8.1.1. Nao sera admitida a subcontratacdo total ou parcial para o objeto a ser contratado.
8.2. DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL:

8.2.1. Nao sera exigida a prestacdo de garantia na contratagao.

8.3. DA AMOSTRA:

8.3.1. A critério da autoridade competente, ndo serad exigida a apresentacdo de amostras.
8.4. VISTORIA:

8.4.1. Nao ha necessidade de realizacdo de avaliagdo prévia do local de execug@o dos servigos.

9. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

9.1. LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

9.1.1. O curso ocorrera :

a) na modalidade de videoconferéncia;

9.2. DATA PARA PRESTACAO DOS SERVICOS:

9.2.1. O curso ocorrera nas seguintes datas:

a) 11 e 12 de abril de 2024 (13:30h. — 17:30h horario de Brasilia) totalizando a carga horaria de 8 horas.
9.3. CONDICOES PARA PRESTACAO DOS SERVICOS:

9.3.1. A empresa contratada devera prestar os servigos em conformidade com as especificagdes contidas neste
Termo de Referéncia e em sua Proposta, sendo aplicadas todas as normas e exigéncias do Codigo de Defesa do
Consumidor (art. 39, VIII, da Lei n° 8.078/90) e demais legislacdo aplicaveis a espécie.

9.3.2. O descumprimento do prazo estipulado acarretara a empresa contratada as sang¢des previstas no art. 156 da
Lein® 14.133/2021.

9.3.3. No caso de empresa contratada prever atraso no inicio ou na conclusdo dos servigos, podera solicitar
prorrogagdo de prazo, desde que presentes: justo motivo, prova documental da alegacdo e que o pedido seja
encaminhado ao fiscal do contrato.

9.3.4. Nao sendo apresentado pedido de prorrogacdo, ou caso apresentado, ndo seja aceito, a aplicagdo das
sancdes prevista neste Termo de Referéncia e no contrato realizar-se-4 em procedimento administrativo,
assegurado o contraditorio e a ampla defesa a empresa contratada.

10. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

10.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim. 28.10. O 6rgdo podera
convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.



10.4. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano de fiscalizacdo, que contera
informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizag¢do, das estratégias para execucao
do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das san¢des aplicaveis, dentre outros.

10.5. FISCAL DO CONTRATO

10.5.1. Sdo atribui¢cdes do fiscal de contratos, sem prejuizo das demais previstas no Manual de Gestdo e
Fiscalizagdo dos Contratos Administrativos:

10.5.2. Conhecer do Instrumento Contratual, seus anexos e eventuais aditivos/apostilamentos;
10.5.3. Avaliar a quantidade e a qualidade dos servigos executados ou dos bens entregues;

10.5.4. Atestar, em documento habil, o fornecimento ou a entrega de bens permanentes ou de consumo ¢ a
prestagdo do servico, apds conferéncia prévia do objeto contratado;

10.5.5. No caso de servicos, controlar a efetividade e eficidcia da sua execucdo em estrita observancia ao
estabelecido no contrato (especificacdes e normas técnicas, por exemplo), solicitando a correcdo de eventuais
vicios, imperfei¢des, deficiéncias e/ou omissdes;

10.5.6. No caso de compras, acompanhar a entrega dos bens, verificando sua quantidade e qualidade;
10.5.7. Registrar todas as ocorréncias havidas durante o periodo de execu¢do do contrato, em livro proprio;

10.5.8. Observar os prazos contratuais para a regularizagdo de eventuais falhas e, no caso da inexisténcia de sua
previsdo, estabelecer juntamente com o Gestor de Contrato, prazo razoavel para medida saneadora.

10.5.9. Conhecer suas atribuigoes e responsabilidades para o exercicio das atividades de fiscalizagao;
10.5.10. Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas pela contratada;

10.5.11. Apresentar, periodicamente ou quando solicitado, relatorio circunstanciado de acompanhamento da
execucdo do servigo, da entrega do material ou do bem, que devera ser instruido com registros fotograficos e
demais documentos probatérios, quando for o caso;

10.5.12. Acompanhar rotineiramente a execugao dos servigos contratados, assim como conferir se os materiais ou
bens requisitados foram entregues em perfeitos estado e nas mesmas condic¢des e caracteristicas pactuadas;

10.5.13.Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que — porventura - venham a ocorrer ao longo da
execugao contratual, desde que nao ultrapassem suas competéncias;

10.5.14. Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribuigdes ao Gestor do Contrato;

10.5.15. Providenciar, sempre por escrito, a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico para aqueles
casos em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada.

10.5.16. Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor mensal dos
servigos, por meio de glosas que serdo escritas no verso da nota ou documento equivalente;

10.5.17. Cientificar o gestor do contrato e também o Ordenador de Despesas do orgdo/entidade contratante da
possibilidade de ndo conclusdo do objeto na data pactuada, com as devidas justificativas;

10.5.18. Realizar, juntamente com a contratada, as medigdes dos servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar
as respectivas notas fiscais;

10.5.19. Reportar-se sempre ao preposto da contratada, ndo devendo, em hipotese alguma, dar ordens diretamente
aos seus empregados;

10.5.20. Emitir atestados ou certiddes de avaliacdo dos servigos prestados;

10.5.21. Emitir atestado ou certiddo de realizacdo de servigos, total ou parcial;

10.5.22. Controlar a medi¢do do servigo executado, aprovando somente a medig@o dos servidos;
10.5.23. Informar o Gestor do Contrato sobre irregularidade que deva ser sanada;

10.5.24. Glosar as medi¢des quando houver ma execucdo do contratado ou mesmo a sua nao execugao €, com
isso, sugerir a aplicacdo de penalidades ao contratado em face do inadimplemento de suas obrigagdes; e

10.5.25. Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execugdo de ato ilicito que tenha tido



conhecimento em razdo de seu oficio.
10.6. GESTOR DO CONTRATO

10.6.1. Sdo atribuicdes do Gestor de Contratos, sem prejuizo das demais previstas no Manual de Gestdo ¢
Fiscalizagdo dos Contratos Administrativos:

10.6.2. Conhecer o inteiro teor do Instrumento Contratual e seus eventuais aditivos;
10.6.3. Gerenciar todo o Processo Administrativo de Despesa Publica — PADP referente a contratacao;

10.6.4. Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas, com qualidade e em respeito
a legislagdo vigente;

10.6.5.Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatorio das ocorréncias para que, sendo o caso, possa tomar
as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

10.6.6. Atuar em tempo habil na solu¢do dos problemas de sua alcada que venham a ocorrer ao longo da
execucao contratual,

10.6.7. Analisar notas/glosas escritas pelo fiscal, a fim de constatar a possivel necessidade de descontos a serem
realizados no valor mensal dos servigos/compras, informando-as ao setor financeiro;

10.6.8. Encaminhar formalmente as demandas ao preposto por meio de ordem de servigo/entrega ou
fornecimento;

10.6.9. Repassar ao Fiscal de Contratos todas as informag¢des e documentos relativos ao contrato, para que este
ultimo possa bem fiscaliza-lo;

10.6.10. Dar publicidade e manter semanalmente atualizados os dados de cada PADP sob sua geréncia por meio
da inser¢ao de dados em meios informaticos;

10.6.11. Acompanhar a vigéncia do instrumento contratual, a fim de proceder as diligéncias administrativas de
prorrogagdo, se possivel e vantajoso for, ou ao encerramento da contratagdo, de modo a garantir o atendimento do
interesse publico.

10.6.12. Propor medidas que melhorem a execu¢do do contrato.
10.6.13. Conhecer suas atribui¢des para o exercicio das atividades de gestao;

10.6.14. Encaminhar ao respectivo responsavel, as questdes que ultrapassam o dmbito das suas atribuigdes para
que possam ser solucionadas;

10.6.15. Providenciar, sempre por escrito, a obtencao de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles
casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser adotada.

10.6.16. Alimentar o Portal da Transparéncia e de Acesso a Informacdo do Governo, os sistemas informatizados
para gestdo dos Contratos Administrativos e outros subsistemas quanto a informagdes inerentes aos contratos que
gerencia, responsabilizando-se por tais informacdes, inclusive, sempre quando solicitadas;

10.6.17. Negociar condi¢des previamente estabelecidas com o contratante sempre que o mercado assim o exigir e
quando da sua prorrogacao, nos termos da Lei 28.27.49.

10.6.18.Informar periodicamente ao Ordenador de Despesas do 6rgdo/entidade sobre ocorréncias relacionadas ao
contrato. Por exemplo: execucdo de ajustes, requerimento de concessdo de reajuste, prorrogagdes ¢ etc.,
encaminhando, sempre que solicitado, o relatério de acompanhamento de obras ou servicos prestados
comunicando as irregularidades encontradas

10.6.19. Juntamente com o fiscal, deve levar ao conhecimento do Ordenador de Despesas do d6rgao/entidade,
sempre por escrito, instrucdes relativas a modificagdes de projetos aprovados, alteragdes de prazos, cronogramas
e demais informagdes correlatas ao contrato, emitindo pareceres e relatorios técnicos como forma de subsidiar a
Administragdo na tomada de decisoes obter a formalizagdo da designacdo do preposto junto a contratada;

10.6.20. Elaborar o plano de inser¢do, instrumento pelo qual devera ocorrer o repasse ao contratado dos
conhecimentos necessarios para a execucao dos servigos, ¢ disponibilizar infraestrutura adequada a contratada
para execucao do pactuado, quando for o caso;

10.6.21. Notificar a contratada, por ordem do Ordenador de Despesas do orgdo/entidade contratante, sobre
irregularidades encontradas;



10.6.22. Controlar a regularidade do adimplemento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias da contratada
com seus empregados.

11. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento dos servicos prestados sera efetuado & empresa contratada no prazo maximo de até 30 (trinta)
dias corridos, contados do recebimento do documento fiscal, compreendido nesse periodo a fase de ateste deste —
o qual conterd o endereco, o CNPJ, os numeros do Banco, da Agéncia ¢ da Conta Corrente da Empresa
contratada, o nimero da Nota de Empenho ¢ a descrigao clara do objeto — em moeda corrente nacional, de acordo
com as condigdes constantes na proposta da Empresa contratada e aceita pela Administragdo contratante.

11.2. A emissdo da ordem bancaria sera efetivada apés o documento fiscal ser conferido, aceito e atestado por
servidor responsavel, caracterizando o recebimento definitivo, e ter sido verificada a regularidade da Empresa
contratada, mediante consulta on-line ao Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores (SICAF), ao Cadastro
Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS), ao Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa disponivel no Portal do CNJ e a Certiddo Negativa (ou Positiva com efeito de
Negativa) de Débitos Trabalhistas (CNDT), para comprovagao, dentre outras coisas, do devido recolhimento das
contribui¢des sociais (FGTS e Previdéncia Social) e demais tributos estaduais, federais e municipais, conforme
cada caso.

11.3. O documento fiscal devera ser emitido em nome da:
a) SECRETARIA DE ESTADO DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA - SEJUSP
b) CNPJ n° 63.608.947/0001-08

11.4. A empresa contratada deve apresentar o documento fiscal de fornecimento de material, emitido e entregue
ao fiscal do contrato, para fins de liquidagdo e pagamento.

11.5. Na ocorréncia de rejei¢do do documento fiscal motivado por erro ou incorre¢des, 0 mesmo sera devolvido a
empresa contratada para retificagao e reapresentagdo, acrescendo-se, no prazo fixado para pagamento, os dias que
se passarem entre a data da devolug@o e a da reapresentacao.

11.6. Nos casos de eventuais atrasos injustificados de pagamento, desde que a Empresa contratada ndo tenha
concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que a taxa de compensagdo financeira devida pela
Administracdo contratante, desde a data limite fixada para pagamento até a data do efetivo pagamento, serd a
seguinte:

EM =N X VP X 1/365), onde:
EM = Encargos moratérios a serem pagos pelo atraso de pagamento;

N = Numero de dias de atraso contados entre a data limite prevista para o pagamento ¢ a data do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso; e
I = IPCA anual acumulado (Indice de Pre¢os ao Consumidor Ampliado do IBGE) / 100.

11.7. Os documentos de cobranga deverdo ser entregues pela empresa contratada, na Av. Getalio Vargas, n°. 232
- Centro, Rio Branco - AC, 69900-150, no horario de expediente da Contratante, ou por e-mail a ser informado
quando da assinatura do contrato.

11.8. Em nenhuma hipotese sera efetuado pagamento de documento fiscal com o numero do CNPJ/MF diferente
do que foi apresentado na proposta de precos, mesmo que sejam empresas consideradas matriz e filial ou vice-
versa, ou pertencentes a0 mesmo grupo ou conglomerado.

11.9. Nao sera realizado qualquer tipo de pagamento através de boleto bancario ou por outro meio diferente do
previsto no Contrato.

11.10. A Administra¢ao contratante, no momento do pagamento, providenciara as devidas retencdes tributarias,
nos termos da legislag@o vigente, exceto nos casos em que a empresa contratada comprovar, na forma prevista em
lei, ndo lhe serem aplicaveis tais retengoes.

11.11. Caso a empresa contratada seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribui¢des
das ME e EPP — SIMPLES, desde que n3o haja vedacao legal para tal op¢do em razdo do objeto executado,
devera apresentar, juntamente com o documento fiscal, a devida comprovacao, a fim de evitar a retencdo na fonte



dos tributos e contribui¢des, conforme legislagdo em vigor.

12. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
12.1. FORMA DE CONTRATACAO
12.1.1. Inexigibilidade de Licitagdo, com fundamento no art. 74, inciso I1I, da Lei n® 14.133/2021.

13. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

13.1. O valor total da contratacdo pretendida ¢ de R$ 1.440,00 (um mil quatrocentos e quarenta reais).

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

14.1. As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta dos recursos consignados abaixo:
a) Programa de Trabalho: 7190010618314332 1570000;

b) Elemento de Despesa: 33.90.39.00;

¢) Fonte de Recurso: 15000100

[assinatura eletrénica]
Katia Maria Oliveira da Costa
Chefe da Divisdo de Compras e Licitagdes - DIVCL/SEJUSP
PORTARIA SEJUSP n° 462, de 09/08/2023
Matricula 291463-2
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