ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Prefeitura Municipal de Alto Alegre
Rua Recreio n° 233 - CEP: 99.430-000
CNPJ: 92.406.057/0001-03

E-mail: prefeitura@altoalegre.rs.gov.br
Fone: (54) 3382-1122. (54) 996350289

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 018/2026
Municipio de Alto Alegre/RS
Secretaria Municipal da Fazenda

Necessidade da Administracdo: Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos
de treinamento e capacitacao de servidores publicos.

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O presente termo tem por objeto a contratacdo de empresa para prestacdo de

servicos de treinamento e capacitacdo de servidores publicos, a fim de que os

servidores realizem curso que abordara a seguinte tematica:

“Inativagao do servidor publico, teoria e pratica

Regras de aposentadoria transitorias e permanentes;

Instrucdo processual;

Sistema de inativacdo — SAPIEM;

Processo eletrénico”.

1.2. A contratacdo € necessaria para aperfeicoar o servidor publico para que os

mesmos possam desempenhar suas funcées com seguranca e exceléncia.

1.3. Os quantitativos estimados para a contratagdo pretendida sdo as descritas no

guadro abaixo:

Item Descricéo Quantidade
1 Curso Presencial e remoto: *Inativacao do servidor 1

publico, teoria e prética

*Regras de aposentadoria transitorias e permanentes;

*Instrugcdo processual;

*Sistema de inativagdo — SAPIEM;

*Processo eletrdnico

1.4- O prazo de vigéncia do contrato sera de 1(um) ano a contar da assinatura do
contrato.

1.5- Segue em anexo ao processo fisico, prospectos do referido curso, com os tépicos
abordados pelos instrutores.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A fundamentacéo da contratagcdo e seus quantitativos encontra-se pormenorizada
em topico especifico do Estudo Técnico Preliminar, apéndice deste termo de referéncia.
2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no plano anual de contrata¢cdes, como se vé
no item 2837 daquele documento, estando assim alinhado com o planejamento desta
Administracéo.
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2.3. A contratacdo sera realizada por meio de inexigibilidade de licitagcdo, nos termos
dos artigos 749, Inciso lll, letra f) da Lei n°® 14.133/2021.

2.4. Justifica-se a necessidade de contratar o servigo visto que se faz necessério,
servidor(es) realizarem capacitagcbes com intuito de aperfeicoar os trabalhos,
atualizacao, aprimoramento e, busca de novos conhecimentos e serem aplicados nos
setores que trabalham; consequentemente, disponibilizacdo de meios para que 0s
mesmos possam cumprir suas obrigacfes com seguranca e eficiéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solucao proposta é a contratacdo de empresa para prestacao de servigcos
técnico especializado de treinamento e capacitacéo de servidores publicos que
desenvolvem as atividades na secretaria.

3.2. A descri¢ao da solugcdo como um todo estd pormenorizada no Estudo Técnico
Preliminar dos solicitantes.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Os bens/servigos tém natureza de bens/servicos comuns, tendo em vista que seus
padrées de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de
especificacBes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso Xlll, da Lei Federal n°
14.133/2021.

4.2. A data de realizacdo do curso sera definida em comum acordo pelas partes apés a
contratacdo da empresa, e conforme proposta serd assegurado a administracdo a
prestacdo dos servicos de treinamento de forma pontual pelo periodo de 12 meses na
modalidade online.

4.3. Das obrigacdes:

4.3.1. A Contratada se obriga a:

I- A contratada devera executar 0os servi¢cos observando fielmente o ETP e este Termo
de Referéncia.

Il - Indicar preposto para ser seu representante durante a execucdo do presente
contrato;

Ill- Responsabilizar-se por todos os 6nus e tributos, emolumentos, honorarios ou
despesas incidentes sobre os servigos contratados, bem como por cumprir todas as
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e acidentarias relativas aos funcionarios que
empregar para a execucdo dos servicos, inclusive as decorrentes de convencgoes,
acordos ou dissidios coletivos;

V- A contratada devera manter, durante toda a execugao contratual, todas as condi¢des
de habilitacéo e qualificagdo exigidas nesta inexigibilidade.

VI- A contratada devera observar durante a execucdo do contrato as normas técnicas
aplicaveis ao servi¢o, bem como as normas de seguranca do trabalho.

VIlI- Responsabilizar-se por todos os danos causados por seus funcionarios a
CONTRATANTE e/ou terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, devidamente apurados
mediante processo administrativo, quando da execuc¢do dos servicos;
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VIII - Reparar e/ou corrigir, as suas expensas, 0s servi¢cos efetuados em que se verificar
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execuc¢ao do servigco contratado;

IX - Executar as obrigacBes assumidas no presente contrato por seus proprios meios.
X - Realizar a prestacao dos servigcos dentro dos prazos estabelecidos;

XI- assumir inteira responsabilidade pelas obrigacdes fiscais (impostos) decorrentes da
execucdo do presente contrato e obrigacbes sociais e trabalhistas entre a
CONTRATADA e seus empregados;

Xll- Comunicar ao Contratante qualquer anormalidade constatada e prestar o0s
esclarecimentos solicitados;

Xlll- Juntamente com a nota fiscal devera acompanhar documento atestando servigcos
realizados pela empresa contratada.

4.3.2. O Municipio obriga-se a:

I- Designar servidor pertencente ao quadro da CONTRATANTE, para ser responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo dos servigos objeto desse contrato.
II- Efetuar o devido pagamento a CONTRATADA referente aos servicos executados,
nos termos do presente instrumento;

Ill- documentar as ocorréncias havidas na execuc¢éo do contrato;

IV- Aplicar a contratada as sanc¢fes cabiveis;

V - Dar a CONTATADA as condi¢Bes necessarias a regular execucao do contrato;

VI- Determinar as providéncias necessarias quando 0s servicos nao estiverem sendo
realizados na forma estipulada no edital e no presente contrato, sem prejuizo da
aplicacdo das sancdes pertinentes, quando for o caso;

4.4. A contratacao sera realizada por meio de inexigibilidade de licitacdo, nos termos
dos artigos 74°, Inciso lll, letra f) da Lei n°® 14.133/2021.

4.5. San¢fes Administrativas:

4.5.1. O Contratado sera responsabilizado administrativamente, mediante concessao do
direito ao contraditorio e a ampla defesa, pelas seguintes infraces:

a) dar causa a inexecucéo parcial do contrato;

b) dar causa a inexecucéo parcial do contrato que cause grave dano a Administragéo,
ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

c) dar causa a inexecucéo total do contrato;

d) deixar de entregar a documentacgao exigida para o certame;

€) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

f) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacgéo exigida para a contratacao,
guando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execuc¢éo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;

h) apresentar declaracdo ou documentacéo falsa exigida para o referido processo ou
prestar declaracéo falsa durante a execug¢éo do contrato;
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i) Praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;

j) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza,

[) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licita¢ao;

m) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

4.5.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas no item
4.5 deste termo de referéncia as seguintes sangoes:

a) adverténcia;

b) multa de no minimo 0,5% (cinco décimos por cento) e maximo de 30% (trinta por
cento) do valor do objeto licitado ou contratado;

c) impedimento de licitar e contratar, no ambito da Administracdo Publica direta e
indireta do 6rgéo contratante, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da Administracéao
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés)
anos e maximo de 6 (seis) anos.

4.5.3 As sanc¢des previstas nas alineas “a”, “c” e “d” do item 4.5.1. do presente Termo
de Referéncia poderao ser aplicadas cumulativamente com a prevista na alinea “b” do
mesmo item.

4.5.4. A aplicacdo de multa de mora nao impedird que a Administracdo a converta em
compensatoria e promova a extincdo unilateral do contrato com a aplicacdo cumulada
de outras sancoes.

4.5.5 Se a multa aplicada e as indenizacbes cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda
desse valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente.

4.5.6. A aplicacdo das sancbes previstas no item 4.5 deste Termo de Referéncia ndo
exclui, em hipotese alguma, a obrigacdo de reparagédo integral do dano causado a
Administracéo Publica.

4.5.7. Na aplicacdo da sangao prevista no item 4.5, alinea “b”, do presente termo de
referéncia, sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de sua intimacao.

4.5.8. Para aplicacao das sancoes previstas nas alineas “c” e “d” do item 4.5 do presente
termo de referéncia o contratado sera intimado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de intimacdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que
pretenda produzir.

4.5.9. Na hipotese de deferimento de pedido de producgéo de novas provas ou de juntada
de provas julgadas indispensaveis pela comissdo, o contratado podera apresentar
alegaco0es finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimag&o.
4.5.10 A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos
nesta Lei ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das
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sancOes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e
sécios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do
mesmo ramo com relacdo de coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o
sancionado, observados, em todos 0s casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de andlise juridica prévia.

4.5.11 E admitida a reabilitacdo do contratado perante a prépria autoridade que aplicou
a penalidade, exigidos, cumulativamente:

a) reparacao integral do dano causado a Administracéo Publica;

b) pagamento da multa;

c) transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacdo da penalidade, no caso de
impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacdo da penalidade, no
caso de declaracdo de inidoneidade;

d) cumprimento das condicdes de reabilitacdo definidas no ato punitivo;

e) andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos
requisitos definidos neste artigo.

4.6. Para a prestacdo dos servicos pretendidos o interessado devera comprovar que
atua em ramo de atividade compativel com o objeto da referida inexigibilidade, bem
como apresentar os seguintes documentos a titulo habilitacdo, nos termos do art. 62, da
Lein®14.133/2021:

4.6.1. Habilitac&o Juridica:

a) copia do registro comercial, no caso de empresa individual;

b) cépia do ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por
acOes, acompanhado de documentos de elei¢cdo de seus administradores;

c) comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Fisica (CPF), se o
contratado for pessoa natural, ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ/MF),
se o contratado for pessoa juridica;

d) copia do decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

4.6.2. Habilitac&o Fiscal, Social E Trabalhista

a) comprovante de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do contratado, pertinente ao seu ramo de atividade
e compativel com o objeto contratual;

b) prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do
domicilio ou sede do contratado, e com o Municipio de Alto Alegre/RS, nos termos do
art. 193 do Codigo Tributario Nacional, ou outra equivalente, na forma da lei;

c) prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

d) prova de regularidade perante a Justica do Trabalho.
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4.6.3. Habilitacdo Econémico-Financeira.

a) certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica,
em prazo ndo superior a 90 dias da data designada para a apresenta¢gdo do documento;
Justifica-se a requisicdo da certiddo acima, dispensando-se o balanco econdmico-
financeiro bem como os indices, por se tratar de contratacéo que se efetivara de forma
Unica e imediata, de acordo com o Art. 70, inciso lll, da lei 14.133/2021.

4.6.4- Qualificacdo Técnica

4.6.5. Comprovacao de Notoria especializacao

Observacédo: Considera-se de notoria especializacdo o profissional ou a empresa cujo
conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos,
experiéncia, publicacbes, organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir que o seu trabalho é
essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfacao do objeto do contrato.
Comprovado pelos documentos em anexo ao processo encaminhado pela
empresa a ser contratada e Secretaria solicitante.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. O inicio para execucao dos servicos, sera definida em comum acordo pelas partes,
ap0s a contratacdo e encontra-se pormenorizada em topico especifico do Estudo
Técnico Preliminar, apéndice deste termo de referéncia.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. 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.

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

6.3. O CONTRATANTE podera convocar representante da empresa para adogéo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.4. A formalizacdo da contrata¢@o ocorrera por meio de termo de contrato

6.5. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela Secretaria da
Fazenda, conforme nomeacgéo pela Portaria n® 12.364/2026, de acordo com a Lei n°®
14.133, de 2021, art. 117, caput.

6.6. Os fiscais do contrato acompanhardo a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para a Administracéo.

6.7.1. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitira notificacfes
para a correcéo da execuc¢do do contrato, determinando prazo para a correcgao.
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6.7.2. O fiscal informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situa¢éo que demandar
deciséo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

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

6.8. O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condi¢cbes de habilitagcdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, termos aditivos, solicitando
guaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

6.9. Caso ocorram descumprimento das obrigacGes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia
6.10. O gestor do contrato coordenara a atualizacéo do processo de acompanhamento
e fiscalizacéo do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢édo no historico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de
ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administragcéo

6.11. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliacdo realizada
pelos fiscais quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
mencdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.12. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizag&o para fins de aplicagdo de sanc¢des, a ser conduzido
pela comissao de que trata 0 art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.13. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagbes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

6.14. O gestor do contrato devera enviar a documentacgéo pertinente para a formalizagédo
dos procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagéo
e gestdo nos termos do contrato.

6.15. A CONTRATADA devera manter preposto para representa-la na execucdo do
contrato.

6.15.1. Aindicagdo ou a manutencgao do preposto da empresa podera ser recusada pelo
6rgao ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade.
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1. O pagamento sera efetuado em até 15 dias apoOs a prestacdo do servico, com a
emissao da nota fiscal com carimbo de comprovagéo da efetivagéo do servigo.

7.2. A Nota Fiscal/Fatura emitida pelo contratado devera conter, em local de facil
visualizacéo, a indicacdo do numero do processo a fim de se acelerar o tramite e a
posterior liberacdo do documento fiscal para pagamento.

7.3. Serao processadas as retencdes tributarias e previdenciarias nos termos da
legislacao que regula a matéria.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEQAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE
SERVICO

8.1. A contratacdo sera realizada por meio de inexigibilidade de licitacdo, nos termos
dos artigos 742, Inciso lll, letra f) da Lei n°® 14.133/2021.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAQAO
9.1. Os valores estimados para a contratacdo pretendida seguem descrito no quadro
abaixo:

Item Descricéao Data Quantidade| Valor Valor
Unitario Total R$
R$
1 |Curso Presencial e remoto: A ser 1 R$5.090,00 | R$5.090,00
*Inativacdo do servidor publico, definida

teoria e pratica

*Regras de aposentadoria
transitorias e permanentes;
*Instrucao processual;

*Sistema de inativagdo — SAPIEM;
*Processo eletrdnico

Obsl- A informacdo referente as datas foram
encaminhadas pela Secretaria junto aos processo;

retiradas dos prospectos

Valor Total Geral R$ 5.090,00 (Cinco mil, e noventa reais)

9.2. O valor do curso foi obtido através da empresa e para conferéncia a respeito da
adequacéo do valor diante do que é praticado no mercado, foram utilizadas outras notas
fiscais do mesmo tipo de objeto emitidas pela empresa afim de averiguar tal
compatibilidade. Assim sendo, vislumbra-se que tal valor € compativel com o praticado
pelo mercado correspondente, observando-se o disposto nos Decretos Municipais
numeros 3589/2023 e 3588/2023, que estabelece o procedimento administrativo para
a realizacdo de pesquisa de precos.

9.3- A empresa ministrante do curso, serd a Empresa ELISANDRA CARLOTO
SACILOTO, CNPJ: 53.053.330/0001-02. justificando-se tal contratacdo tendo em
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vista a notdria especializagdo apresentada pela empresa, o que inclui certificado
de conclusédo de cursos, de graduacao, de especializacdo, além de ter experiéncia
comprovada na é&rea publica, conforme atestados de capacidade técnica.
Conforme documentacao em anexo.

10. POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

10.1 Descricdo que nao havera impactos ambientais e suas respectivas acdes
mitigadoras, descritas no ETP.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
11.1. O dispéndio financeiro decorrente da contratacdo ora pretendida decorrera da
dotacao orcamentaria:

Secretaria Municipal da Fazenda:

Projeto/Atividade: 2300- Manutengao do departamento contabil e financeiro
Elemento: 3390.39- outros servicos de terceiros

Fonte de Recurso: 1500

Alto Alegre/RS, 03 de marco de 2025.

Barbara dos Santos
Diretora Dep. De Tributagédo, Cadastro e Fiscalizagdo



