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TERMO DE REFERENCIA

Unidade Administrativa: Departamento de Administragéo.

1. OBJETO. (ART. 6°, XXII1, “a, lei 14.133/21).

1.1  Prestacdo de servigo de capacitacdo que consiste na realizagéo de palestra
sobre comunicacédo interpessoal e trabalho em equipe, destinada aos servidores
publicos do Municipio de Serrania, conforme as especificagdes constantes na tabela
abaixo:

ESPECIFICACAO UNID. | QUANT. | PRECOS ESTIMADOS

UNITARIO | TOTAL

Curso sobre a comunicacéo e trabalho

1| em equipe. 5 turmas. SERV. 5 | R$30000 |RP

1.500,00

1.1  Os servicos sdo de natureza comum, conforme justificativa constante nesse termo
de referéncia.

1.2  Declara-se que os itens de servi¢os possuem qualidade comum, ndo superior a
necessaria para cumprir as finalidades as quais se destinam.

1.3 Naforma exigida pelo art. 19, §2° da Lei n.° 14.133/2021, cumpre esclarecer que
ndo foi utilizado o Catalogo Eletrénico de Padronizacao, instituido por meio da Portaria
SEGES/ME n.° 938, de 02 de fevereiro de 2022, tendo em vista que, até o presente

momento, ndo consta no referido catalogo o servigo/produto acima descrito.

2. VIGENCIA. PRAZO DO CONTRATO. (ART. 6, XXI1I, “a”, lei 14.133/21)

2.1  Aduracdo da vigéncia do contrato sera até 31/12/2025, contados da assinatura, na
forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

2.2  Hapossibilidade de prorrogagédo?

(X) Nao. Em razéo do prazo de execugéo ser imediata
() Sim. O contrato podera ser prorrogado por até 1 ano, nos termos da Lei
14.133/2021.

3. FUNDAMENTO E JUSTIFICATIVA ACERCA DA NECESSIDADE DA
CONTRATAGCAO. (ART. 6, XXIII, “b”, lei 14.133/21)

3.1. A presente contratacéo justifica-se pela necessidade de promover o aprimoramento

das competéncias comportamentais dos servidores publicos do Municipio de Serrania,
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especialmente no que se refere a comunicacgéo interpessoal e ao trabalho em equipe, ha-
bilidades essenciais para 0 bom desempenho das atividades administrativas.

3.2. Observa-se que a Administracdo Publica contemporanea exige ndo apenas conheci-
mento técnico, mas também a capacidade de interac&o eficaz entre os servidores, visando
maior integracdo entre os setores, reducdo de falhas na comunicacgéo interna e melhoria
no atendimento a populacao.

3.3. Nesse contexto, a realizacdo de palestra especializada contribuiré para o desenvolvi-
mento de um ambiente organizacional mais colaborativo, produtivo e alinhado aos prin-
cipios da eficiéncia e da qualidade na prestacdo dos servicos publicos, conforme preco-
niza o art. 37 da Constituicdo Federal.

3.4. Além disso, a iniciativa atende ao interesse da gestdo municipal em investir na valo-
rizagdo e capacitacdo continua dos servidores, refletindo diretamente na otimizacéo dos
servicos prestados e na satisfacdo dos municipes.

3.5. Diante do exposto, a contratacdo mostra-se necessaria, oportuna e alinhada ao inte-
resse publico, justificando-se plenamente sua realizacéo.

4, DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO. (aRT. &, xxil,

“C”, LEI 14.133/21).

4.1  Considerando o ciclo de vida do objeto, a execucdo do servigo inicia-se com a
etapa de planejamento e alinhamento entre a Administracdo e a empresa contratada,
oportunidade em que serdo definidos o conteddo programatico, a carga horaria, a
metodologia a ser adotada, o publico-alvo e demais aspectos necessarios para a adequada
prestacdo do servico, observando as necessidades especificas do Municipio.

4.2  Na sequéncia, a contratada devera proceder a preparagdo do contetdo e dos
materiais de apoio, abordando temas como comunicagéo interpessoal eficaz, escuta ativa,
empatia, gestéo de conflitos e fortalecimento do trabalho em equipe, com enfoque préatico
e voltado a realidade do servigo publico. A etapa de execugdo consiste na realizacéo da
palestra por profissional devidamente qualificado e com experiéncia comprovada na
teméatica, em formato presencial ou remoto, conforme definido pela Administrag&o,
utilizando abordagem dindmica, interativa e participativa, de modo a promover o
engajamento dos servidores e a reflexdo sobre suas préaticas cotidianas no ambiente de

trabalho.
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4.3 Como resultado esperado, busca-se a melhoria da comunicacdo interna, o
fortalecimento das relacdes interpessoais, 0 aumento da eficiéncia no trabalho em equipe
e 0 aprimoramento da qualidade dos servicos prestados a populagdo. A especificacdo do
produto compreende a realiza¢do de uma palestra com carga horaria minima a ser definida
pela Administracdo, destinada aos servidores publicos municipais, com fornecimento de
material de apoio, disponibilizacdo de palestrante qualificado e possibilidade de emissao
de certificados de participacdo, garantindo a adequagdo do conteudo as demandas

institucionais do Municipio.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO. (ART. 6°, XXIIL, “d”, lei 14.133/21).

5.1 A contratada devera prestar os servicos em total conformidade com as
especificaches técnicas e demais exigéncias definidas pela Contratante;

5.2  Osservicos fornecidos devem atender as Normas Técnicas Brasileiras e legislagdo
especifica aplicavel.

5.3 A Contratada deverd arcar com todos os custos e logistica relacionados ao

fornecimento e entrega dos servicos nas localidades informadas.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO. (ART. 6, XXIIL “¢”, lei 14.133/21).
6.1  Aexecucdo do contrato devera ser realizada em conformidade com as disposi¢des

constantes no item 7 e 8 deste Termo de Referéncia.

7. MODELO DE GESTAO E DE FISCALIZACAO DO CONTRATO. (ArRT. ¢

XXIII, “f”, lei 14.133/21).

7.1 A gestdo sera realizada pelo Diretor do departamento de Administracdo, Rodrigo
Silva Candido e a fiscalizacdo pela Diretora do Departamento de Educacdo, Janaina
Moreira Miguel Peganha.

7.2 O responsavel pela gestdo e pela fiscalizacdo do contrato deverd observar as
disposicdes constantes no Decreto Municipal 2110/24.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO. (ART. 6°, XXIIL, “g”, lei 14.133/21).
8.1  Recebimento do Objeto

8.1.1 Os servicos deverdo ser realizados no Municipio de Serrania/MG.

8.1.2 Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis,

pelo fiscal para posterior verificacdo de conformidade.
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8.1.3 Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituido no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo da contratada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

8.1.4 Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
contados do recebimento provisorio, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

8.1.5 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
perfeita execucdo do contrato.

8.2  Liquidagéo

8.2.1 Recebidaa Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de
10 (dez) dias Uteis para fins de liquidacdo, na forma desta sec¢do, prorrogéveis por igual
periodo.

8.2.2 O setor competente deverad verificar se na nota fiscal ou no instrumento de
cobranca equivalente constam as informacdes necessarias para a liquidacdo da despesa.

8.2.3 Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada
até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a
comprovacéo da regularizacao da situacdo, sem Onus ao contratante;

8.2.4 A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal e da documenta¢do mencionada no
art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

8.3  Prazo de pagamento

8.3.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da finalizagéo

da liquidagéo da despesa, conforme secdo anterior.
8.4  Forma de pagamento

8.4.1 O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para credito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

8.4.2 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

8.4.3 Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacao

aplicavel.
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9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR. (aRT. &, xxil,
“h”, LEI 14.133/21).

9.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de

DISPENSA, com adogdo do critério de julgamento pelo menor prego.

10. EXIGENCIAS DE HABILITA(;AO—PESSOA JURIDICA

10.1 No caso de empreséario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede ou;

10.2  Ato constitutivo, estatuto ou contrato social e a Gltima alteracdo contratual,
devidamente registrado, em se tratando de sociedade comercial e, no caso de sociedade
por acdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores (a
comprovacao do registro podera ser feita mediante certiddao, carimbo ou chancela da
respectiva Junta Comercial, aposta no documento);

10.3 Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresas ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido
pelo 6rgao competente, quando a atividade assim o exigir;

104 Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da
Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagcdo ficara
condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br,
ou;

10.5 Documento de identificacdo dos sécios da empresa com nimero do CPF e RG;

10.6 Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica (CNPJ). O documento devera ser expedido no maximo 90 (Noventa)
dias antes da data do recebimento dos envelopes.

10.7 Inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual; Prova de Inscricdo no CNPJ;

10.8 Prova de regularidade com a Fazenda Federal e a Seguridade Social, mediante
a apresentacdo da Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e & Divida
Ativa da Unido, emitida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional, do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma
da lei, certiddo negativa ou positiva com efeito negativa, em vigor.

10.9 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual- Certiddo que comprove

regularidade fiscal perante o Estado ou Distrito Federal do domicilio ou sede do licitante,
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ou outra equivalente, na forma da lei, Certiddo Negativa ou Positiva com efeito Negativa,
em vigor;

10.10 Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da
licitante, ou outra equivalente, na forma da lei mediante apresentacao de certiddo emitida
pela Secretaria competente do Municipio, Certiddo Negativa ou Positiva com efeito
Negativa, em vigor;

10.11 Prova de regularidade relativa ao FGTS- Fundo de Garantia por Tempo de
Servico, emitida pela Caixa Econdmica Federal, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

10.12 Prova de regularidade relativa a Seguridade Social, que demonstre cumprimento
dos encargos sociais instituidos por lei;

10.13 Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacao
de Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), ou Certiddo Positiva de Débitos
Trabalhistas com os mesmos efeitos da CNDT conforme lei 12.440, de 07 de julho de
2011, em vigor;

10.14 Certid&@o negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do
licitante, expedida ha menos de 90 (noventa) dias.

10.15 Alvara de localizagdo e funcionamento, com validade para o exercicio 2024;
10.16 O cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constitui¢do Federal,
Declaracao que ndo emprega trabalhador menor nas situacoes de proibicéo de trabalho
noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de
dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos;

10.17 Declaracdo de enquadramento de microempresa, empresa de pequeno porte, se for
0 caso;

10.18 Declaracéo de atendimento pleno a todos os requisitos de habilitacdo.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

11.1 Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos;
11.2  Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitacéo e recebimento definitivo;

11.3 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢oes, falhas ou irregularidades

verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;
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11.4  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

11.5 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

11.6 A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do contrato, bem como por
qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus

empregados, prepostos ou subordinado.

12.  OBRIGACOES DA CONTRATADA:

12.1 A Contratada deve cumprir todas as obrigacbes constantes no instrumento
convocatdrio, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos
e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto;

12.2 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des, conforme especificacoes,
prazo e local constantes no Termo de Referéncia e seus anexos;

12.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o0s
artigos 12, 13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n°8.078, de1990);
12.4  Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

12.5 Indicar preposto para representa-la durante a execucgdo do contrato;

12.6  Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias da
Prefeitura Municipal de Serrania/MG.

12.7 Responder pelos danos causados diretamente a Prefeitura Municipal de
Serrania/MG, ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, durante o fornecimento do
produto, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pela Prefeitura Municipal de Serrania/MG.

12.8 Responder, ainda, por quaisquer danos causados diretamente a bens de
propriedade da Prefeitura Municipal de Serrania/MG, quando esses tenham sido
ocasionados por seus empregados durante o fornecimento do produto;

12,9 Efetuar a troca dos produtos considerados sem condigdes de uso, no prazo
constante no Termo de Referéncia, contado do recebimento da comunicagdo expedida

pelo Setor competente;
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12.10 Comunicar ao Servico competente da Prefeitura Municipal de Serrania/MG, por
escrito, qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os esclarecimentos que julgar
Necessario;

12.11 Manter-se, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacGes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo e no ato da assinatura de contrato ou outro documento equivalente;

12.12 A CONTRATADA ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciario,
fiscais e comerciais, resultantes da execucao deste contrato.

13. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO. (ART. 6°, XXIII, “i, lei
14.133/21).

13.1 O custo estimado total da contratacdo € de R$ 1.500,00 (um mil e quinhentos

reais).

14.  ADEQUACAO ORCAMENTARIA. (ART. 6, XXIIL %}, lei 14.133/21).

14.1 As despesas correspondentes a realizacdo da contratacdo correrdo a conta da
dotacdo orcamentaria, do Orcamento geral da Prefeitura Municipal de Serrania, para o
exercicio de 2026 e a correspondente para O exercicio posterior, se necessario:
02.003.001.04.122.0021.2086- Manutencao das Atividades do Depart. de Administracédo
e Convénios. Elemento: 3.3.90.39.00 - Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica -
3.3.90.39.00 - Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica. Ficha 80/2026.

Serrania/MG, 23 de marco de 2026.

Marcos Alves Nogueira
Diretora do Departamento de Governo e Planejamento
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