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TERMO DE REFERENCIA

Informag¢8es Primarias:

Orgio Requerente: Descrigdo de Categoria de

- Investimento:
03.001 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

( ) aquisicao

( X') contratagao de servigo

Tipo de contratagéo:

Inexigibilidade de Licitagao (art. 74, I, Alinea F. Lei n® 14.133/2021)

Fundamentacéo legal

A presente demanda esta fundamentada na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que institui
a Lei de Licitacbes e Contratos Administrativos, bem como no Decreto Municipal n® 951/2024, que
regulamenta, no ambito do Municipio de Claudia/MT, os procedimentos relativos a fase de
planejamento das contratacdes publicas e demais disposicdes aplicaveis.

1-OBJETO:

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA REALIZACAO DE CAPACITACAO
PRESENCIAL, NO FORMATO IN COMPANY, SOBRE SINDICANCIAS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES — PAD, COM CARGA HORARIA DE 16 (DEZESSEIS)
HORAS, DESTINADA A ATE 30 (TRINTA) SERVIDORES DO MUNICIPIO DE CLAUDIA/MT.

2 - DA VIGENCIA DO CONTRATO:
O prazo de vigéncia do contrato sera de até 60 (sessenta) dias, contados da data de sua
assinatura até a realizagdo do evento e o cumprimento integral das obrigagdes pelas partes.

3 - JUSTIFICATIVA

A contratacdo justifica-se pela necessidade de qualificar os servidores municipais que

atuam ou poderdo atuar na instauracdo, instrucdo, acompanhamento e conclusdo de
sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares — PAD, assegurando que esses

BN

procedimentos sejam conduzidos com observancia a legislacdo, ao contraditério, a ampla

defesa, a imparcialidade e a segurancga juridica.

No exercicio de 2025, o Municipio de Claudia/MT conduziu 8 (oito) Processos

Administrativos Disciplinares e 4 (quatro) sindicancias, totalizando 12 (doze) procedimentos.
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Durante sua condugéo, a principal dificuldade identificada foi a compreenséao, pelos servidores
designados, das etapas, formalidades e responsabilidades envolvidas.

Atualmente, o Municipio ndo possui comissdo permanente formalmente constituida para
atuar nesses procedimentos, encontrando-se em andamento as providéncias administrativas
necessarias a sua formalizagcdo. Assim, a capacitacao é necessaria para preparar os servidores

gue poderdo integrar essa comissdo e assegurar que conhecam suas atribuicbes antes de

iniciarem a atuacao.

A conducdo de sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares exige
conhecimento técnico especifico, abrangendo o juizo de admissibilidade, a escolha do
procedimento adequado, a elaboragéo da portaria de instauragdo, a composi¢cdo da comisséo, a

organizacdo dos trabalhos, as notificagcdes, a produgcéo de provas, a indiciacdo, a analise da

.

defesa, a elaboracéo do relatorio final e 0 encaminhamento para julgamento. b

A falta de conhecimento adequado nessas etapas pode ocasionar nulidades, perda de
prazos, prescricdo da pretensdo punitiva, repeticdo de atos, arquivamento indevido, retrabalho,

inseguranca juridica e eventual responsabilizacdo dos agentes envolvidos.

A realizacdo de capacitacdo presencial in company no Municipio foi considerada a
solucdo mais adequada porque permitird qualificar simultaneamente até 30 (trinta) servidores,
incluindo futuros membros da comissdo permanente e agentes dos setores de Administracéo,
Recursos Humanos, Assessoria Juridica, Controle Interno, além de gestores e chefias envolvidos
nos procedimentos disciplinares.

O formato presencial favorecera o esclarecimento imediato de duvidas, a andlise de
situacdes praticas, a realizacao de oficinas e simula¢gdes e a uniformizacdo dos entendimentos
entre os setores. A execug¢do no préprio Municipio também evitara gastos com inscricdes
individuais, deslocamentos, diarias e hospedagem dos participantes, além de reduzir o periodo
de afastamento dos servidores de suas atividades.

1 §

Dessa forma, a contratacdo busca formar um grupo de servidores aptos a atuar nos

procedimentos disciplinares, reduzir as dificuldades verificadas nos processos anteriores,
padronizar os atos praticados e fortalecer a capacidade institucional do Municipio para apurar
eventuais irregularidades funcionais com legalidade, eficiéncia, imparcialidade e respeito aos
direitos dos envolvidos.

4 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

ke
9
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4.1. A solucdo consiste na realizacdo de capacitacdo presencial, no formato in company, sobre
sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares — PAD, destinada a uma turma de até 30
(trinta) servidores municipais, com carga horéria total de 16 (dezesseis) horas.

4.2. A capacitacdo sera realizada nas dependéncias disponibilizadas pelo Municipio de
Claudia/MT e devera combinar contetdo teorico e aplicagao pratica, abrangendo as principais
etapas dos procedimentos disciplinares, desde o0 recebimento da noticia de possivel
irregularidade e o juizo de admissibilidade até a instauragéo, instrugdo, indiciagéo, defesa,

relatério final e julgamento.

4.3. A metodologia devera contemplar aulas expositivas e dialogadas, andlise de situacdes
concretas, estudos de caso, oficinas, exercicios ou simulagfes, elaboracdo ou analise de

documentos e esclarecimento de duvidas relacionadas a realidade da Administragcdo Municipal.
4.4. A solugéo compreenderé:

e planejamento e organizacdo da capacitacao;

o disponibilizagéo prévia do contetado programético;

e atuacgéo de profissional com formagéo e experiéncia compativeis com o tema;

o realizacao integral das atividades tedricas e praticas;

« fornecimento de material didatico, preferencialmente em formato digital;

e controle de frequéncia dos participantes;

e avaliacdo da capacitacéo;

e emisséo de certificados individuais;

e entrega a Administragdo da lista de presenca, dos certificados e dos demais documentos
comprobatorios da execucao.

4.5. O contelido devera considerar a legislacédo aplicavel ao Processo Administrativo Disciplinar
e, sempre que possivel, as disposicdes do regime juridico dos servidores do Municipio de

Claudia/MT, de modo que as orienta¢des apresentadas sejam compativeis com a realidade local.

4.6. Deverdo estar incluidos no valor contratado todos 0s custos necessarios a execucao integral
da solugdo, incluindo remuneracdo do profissional, equipe de apoio, tributos, encargos,
materiais, certificados, deslocamento, hospedagem, alimentacdo, transporte local e demais
despesas, ndo sendo admitida cobranca adicional ao Municipio.
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4.7. Cabera ao Municipio disponibilizar espaco fisico adequado, mobiliario, projetor multimidia,
sonorizagdo e demais recursos audiovisuais previamente definidos, além de indicar e convocar

0s servidores participantes.

4.8. A solucao sera considerada integralmente executada apds o cumprimento da carga horaria
e do conteudo programatico, a realizacéo das atividades previstas e a entrega dos documentos
necessarios ao recebimento do objeto.

4.9. A realizagdo conjunta da capacitacdo permitird que os futuros membros da comissdo
permanente e os servidores dos setores envolvidos recebam orienta¢des uniformes, contribuindo
para a padronizacao dos procedimentos, a reducéo de falhas e 0 aumento da seguranca juridica

nas apuragoes realizadas pelo Municipio.

5 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO:

5.1. A solugéo deveréd atender aos seguintes requisitos minimos:

5.1. Requisitos gerais

5.1.1. Realizacdo de capacitagdo presencial, no formato in company, nas dependéncias

disponibilizadas pelo Municipio de Claudia/MT.
5.1.2. Atendimento de uma turma com até 30 (trinta) servidores municipais.
5.1.3. Carga horéaria total de 16 (dezesseis) horas.

5.1.4. Conteudo direcionado aos servidores que atuam ou poderdo atuar em sindicancias e

Processos Administrativos Disciplinares, incluindo futuros membros da comissdo permanente,

servidores da Administracdo, Recursos Humanos, Assessoria Juridica, Controle Interno,
gestores e chefias.

5.2. Requisitos do contetdo

5.2.1. O conteudo devera ser atualizado, compativel com a legislacdo aplicavel a Administracdo
Publica e, sempre que possivel, adequado ao regime juridico dos servidores do Municipio de
Claudia/MT.

5.2.2. A capacitacdo devera abranger, no minimo:

fundamentos e principios do Direito Administrativo Disciplinar;

poder disciplinar e dever de apuracao;

juizo de admissibilidade;

investigacao preliminar e analise de denuncias;
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e sindicancia investigativa e acusatoria;

e instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar;

e composicao, atribuicdes, impedimentos e suspei¢cdes da comisséo;
e organizagéao e formalizagdo dos autos;

e notificagcOes, intima¢des e comunicacéo dos atos;

e contraditorio e ampla defesa;

e producao de provas, oitivas e interrogatorios;
e indiciacdo e defesa;

o elaboracéo do relatorio final;

¢ julgamento, recursos e revisao;

o infracBes e dosimetria das penalidades;

e contagem de prazos e prescrigao;

o nulidades e falhas mais frequentes;

e responsabilizagdo dos membros da comissao;
e padronizagdo de documentos e boas préticas.
5.3. Requisitos metodolégicos

5.3.1. A metodologia devera combinar contetdo teérico e aplicagéo pratica, com linguagem clara

e adequada ao publico-alvo.

5.3.2. Devera ser assegurada a realizacdo de estudos de caso, andlise de documentos,
exercicios, oficinas ou simula¢cdes relacionadas as principais etapas das sindicancias e dos

Processos Administrativos Disciplinares.

5.3.3. A metodologia devera permitir interacdo direta com o profissional responsavel e

esclarecimento de davidas dos participantes.

5.4. Requisitos do profissional
5.4.1. O profissional responsavel pela capacitacdo devera possuir:
o formacao superior em Direito;

e conhecimento comprovado em Direito Administrativo e Processo Administrativo Disciplinar;
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e experiéncia profissional ou académica relacionada ao tema;

e experiéncia em cursos, treinamentos, aulas ou palestras;

e dominio da legislacdo aplicavel a Administracdo Publica;

e capacidade didatica compativel com a abordagem tedrica e pratica.

5.4.2. A qualificacdo deverd ser comprovada por curriculo, diplomas, certificados, atestados,

declaracdes, contratos, publicacdes ou outros documentos iddneos.

5.4.3. Quando a experiéncia e a qualificacdo do profissional indicado fundamentarem a
inexigibilidade da contratacdo, o servi¢co devera ser executado pessoalmente por ele, vedada a
atuacao de profissional distinto daquele que tenha justificado a inexigibilidade, nos termos do art.
74, 8 4°, da Lei n°® 14.133/2021.

5.5. Requisitos de qualidade

5.5.1. A solugdo deverd incluir material didatico compativel com o conteudo, preferencialmente

em formato digital.

5.5.2. Devera ser assegurada a emissdo de certificados individuais aos participantes que

cumprirem a frequéncia minima de 75% da carga horaria.

5.5.3. Todos 0s custos necessarios a execucao deverdo estar incluidos no valor proposto,
especialmente remuneragdo, tributos, encargos, materiais, -certificados, deslocamento,

hospedagem, alimentacéo e transporte local do profissional e da equipe de apoio.

5.5.4. A contratada e o profissional responsavel deverdo manter sigilo sobre informagdes internas

do Municipio a que tenham acesso, devendo eventuais casos reais utilizados na capacitacao ser

previamente anonimizados.

6 - MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO:

6.1. A execucdo compreendera a preparacdo, organizacdo e realizacdo de capacitacao

presencial in company sobre sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares — PAD,
destinada a até 30 (trinta) servidores municipais, com carga horaria total de 16 (dezesseis) horas.

6.1. Inicio e preparacéao

6.1.1. A execucdo tera inicio ap6s a emissdo da Ordem de Servigo ou instrumento equivalente
pela Administragéo.
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6.1.2. Antes da capacitacdo, a Administracdo encaminhara a contratada:
e relacdo ou estimativa dos participantes;

e identificacdo dos setores envolvidos;

e regime juridico ou estatuto dos servidores municipais;

o informacfes necessérias a adequacao do conteudo;

eventuais necessidades de acessibilidade previamente identificadas.
6.1.3. A contratada devera apresentar previamente:

e conteudo programético definitivo;

e cronograma das atividades;

 identificag@o do profissional responsavel;

e relacdo dos recursos audiovisuais necessarios;
o material didatico que serd disponibilizado;
o informagfes necessérias a organizagdo dos participantes.

6.1.4. O conteudo programatico, o cronograma e o material deverdo ser encaminhados com
antecedéncia minima de 5 (cinco) dias Uteis da data de realizacdo, para conferéncia pela

fiscalizacéo.

6.2. Local, data e carga horaria

6.2.1. A capacitacdo sera realizada presencialmente nas dependéncias disponibilizadas pelo
Municipio de Claudia/MT.

6.2.2. A realizacdo esta prevista para os dias 10 e 11 de setembro de 2026, podendo as datas
ser alteradas mediante justificativa e acordo formal entre as partes, sem modificacdo do valor

contratado ou prejuizo a Administracéo.

6.2.3. A carga horaria total sera de 16 (dezesseis) horas, distribuida em 2 (dois) dias de

atividades.

6.2.4. Os horarios de inicio, intervalo e encerramento serdo definidos previamente entre as

partes, devendo ser cumprida integralmente a carga horaria estabelecida.

6.2.5. Eventuais atrasos ou interrupcgdes atribuiveis a contratada deveréo ser compensados, sem
custos adicionais, de forma a assegurar o cumprimento integral da carga horaria.
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6.3. Realizac&o da capacitacao

6.3.1. A capacitacdo deverd ser ministrada pelo profissional indicado e cuja qualificacédo
fundamentou a contratacao, observadas as condi¢6es estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.3.2. Durante a realizacdo deverdo ser desenvolvidas atividades teéricas e praticas, incluindo
exposicao dialogada, andlise de casos, exercicios, oficinas ou simulagfes e esclarecimento de

duvidas.

6.3.3. O conteudo devera ser apresentado de forma continua, organizada e compativel com o

nivel de conhecimento dos participantes.

6.3.4. A contratada devera disponibilizar material didatico a todos os participantes,

preferencialmente em formato digital, sem cobranca adicional.

o
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6.3.5. A utilizacdo de situagdes ou documentos relacionados a processos reais dependera da

prévia anonimizagéo das informacdes, preservando-se os dados pessoais, o sigilo e a identidade

o

dos envolvidos.

6.4. Controle de frequéncia e avaliagao

6.4.1. A frequéncia seré registrada por periodo ou turno, mediante lista contendo, ho minimo,

nome do participante, data, horario e assinatura.

6.4.2. A Administracdo auxiliara na identificacdo e convocacao dos servidores, mas a contratada

devera disponibilizar os instrumentos necessarios ao controle e a consolidacao da frequéncia.

6.4.3. Ao final da capacitacédo, devera ser aplicada avaliacdo aos participantes, contemplando,

no minimo: qualidade e atualizacdo do contetdo; dominio técnico e didatica do profissional;
adequacdo da metodologia; aplicabilidade dos conhecimentos; organizacdo da capacitacao;
atendimento aos objetivos propostos.

6.5. Certificac8o e documentos de encerramento

6.5.1. Terdo direito ao certificado os participantes que alcancarem frequéncia minima de 75%

(setenta e cinco por cento) da carga horaria.
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6.5.2. Os certificados deverdo conter, no minimo: nome do participante; nome da capacitacao;
contetdo programédtico; carga horéaria; periodo de realizagdo; identificacdo da empresa

responséavel; nome do profissional responsavel.

6.5.3. No prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds o0 encerramento da capacitacdo, a contratada
deverd entregar a fiscalizacdo: lista consolidada de presenca; certificados dos participantes
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aptos; contetdo programatico efetivamente ministrado; material didatico disponibilizado;
resultado consolidado da avaliagéo; relatorio resumido da execucao.

6.5.4. Eventuais erros nos certificados ou nos documentos entregues deverdo ser corrigidos no

prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis apds a notificacdo, sem custos adicionais.
6.6. Estrutura e despesas

6.6.1. Cabera ao Municipio disponibilizar espaco fisico adequado, mobiliario, projetor multimidia,

sonorizacao e demais recursos audiovisuais previamente ajustados.

6.6.2. Cabera a contratada providenciar todos os materiais, equipamentos especificos e recursos
préprios necessarios a metodologia proposta que nao tenham sido expressamente atribuidos ao

Municipio.

6.6.3. As despesas com deslocamento, hospedagem, alimentagdo e transporte local do
profissional e da equipe de apoio, bem como tributos, encargos, materiais e certificados, serédo

de responsabilidade da contratada e deverao estar incluidas no valor contratado.
6.7. Conclusé&o da execucéao

6.7.1. A execucdo serd considerada concluida apds: cumprimento integral da carga horaria;
realizacdo do conteudo e das atividades previstas; disponibilizacdo do material didatico; entrega
da lista de presenca; emissao dos certificados; entrega do resultado da avaliagao e do relatorio;
corregdo de eventuais pendéncias identificadas pela fiscalizagéo.

6.7.2. O descumprimento de qualquer etapa devera ser corrigido pela contratada no prazo
determinado pela fiscalizagéo, sem prejuizo da aplicacdo das medidas administrativas cabiveis.

7 — MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:

7.1. A execucao da contratacdo sera acompanhada e fiscalizada por servidor formalmente
designado pela Administracdo, com indicacdo de suplente para atuacdo em suas auséncias ou

impedimentos, nos termos do art. 117 da Lei Federal n® 14.133/2021.

7.2. Compete ao fiscal:

acompanhar a execucado do objeto;

conferir o cumprimento das condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia;

registrar as ocorréncias relacionadas a execucao;

solicitar a contratada a correcdo de falhas ou pendéncias;
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e conferir os documentos apresentados ao final da capacitacéo;
e atestar a execucéo para fins de recebimento e pagamento;
e comunicar a autoridade competente as irregularidades que ultrapassem sua atribuigéo.

7.3. A contratada deverd indicar representante responsavel pela comunicacdo com a
Administracdo e pelo atendimento das solicitacdes relacionadas a execucao.

7.4. As comunicacfes deverdao ocorrer preferencialmente por meio eletrénico, utilizando os
enderecos informados pelas partes, e serdo juntadas ao processo administrativo quando

relevantes para o acompanhamento da contratagéao.

7.5. As alteracBes de data, horario ou cronograma dependerdo de justificativa, concordancia

prévia da Administracdo e registro formal no processo, ndo podendo resultar em reducdo da

o
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carga horéria, do contetdo ou da qualidade da capacitagéo.

o

7.6. Verificada qualquer desconformidade, o fiscal notificard a contratada para que adote as

providéncias necessdarias a correcdo, sem custos adicionais ao Municipio e no prazo

estabelecido conforme a natureza da ocorréncia.

7.7. As falhas que néo forem corrigidas ou que comprometam o resultado da capacitagéo serao
encaminhadas a autoridade competente para adocdo das medidas administrativas cabiveis,

inclusive eventual aplicacéo de sanc0es.

7.8. Afiscalizacéo exercida pela Administracdo ndo excluird nem reduzira a responsabilidade da
contratada pela execucdo integral do objeto e pelo cumprimento das obrigacdes assumidas.

8 - FORMAS E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. A selecédo do fornecedor ocorrer4 por contratacdo direta, mediante inexigibilidade de
licitacdo, com fundamento no art. 74, inciso lll, alinea “f’, da Lei Federal n® 14.133/2021, por se
tratar de servico técnico especializado de natureza predominantemente intelectual destinado ao

treinamento e aperfeicoamento de pessoal.
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8.2. A escolha deveréa considerar a notoria especializagéo, a formacao, a experiéncia profissional,
a atuacdo académica, a capacidade didatica e a compatibilidade da metodologia apresentada
com as necessidades do Municipio.

8.3. A empresa e o profissional indicado deverdo comprovar qualificagdo e experiéncia

compativeis com o conteudo sobre sindicancias e Processos Administrativos Disciplinares —
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PAD, mediante curriculo, diplomas, certificados, atestados, declara¢des ou outros documentos

idéneos.

8.4. A justificativa detalhada da escolha da empresa e da instrutora, bem como a demonstracéo
da inviabilidade de competi¢cdo e da compatibilidade do preco, constard em documento proéprio,
gue integrard o processo de contratacao.

8.5. A formalizagcédo ficara condicionada a apresentacdo e a validade dos documentos de
habilitagéo juridica, regularidade fiscal, social e trabalhista, qualificagdo técnica e demais
exigéncias aplicaveis, bem como a verificagdo da inexisténcia de impedimentos para contratar

com a Administragéo.

8.6. Quando a qualificacdo do profissional indicado fundamentar a contratacdo, a execucao
deveré ser realizada pessoalmente por ele, observada a vedacao de substituicdo prevista no art.
74, 8 4°, da Lei n°® 14.133/2021.

09 - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO:

9.1. A proposta comercial apresentada para a execugdo do objeto possui valor global de R$
25.000,00 (vinte e cinco mil reais), correspondente a realizacdo de 01 (uma) capacitacao
presencial in company, com carga horaria de 16 (dezesseis) horas e atendimento de até 30
(trinta) servidores.

Item Descricéo Unidade | Quantidade Valor Valor total
unitario
1 Capacitagéo presencial in company sobre | Turma 1 R$ 25.000,00 | R$ 25.000,00

sindicancias e Processos Administrativos
Disciplinares — PAD, com carga horaria de
16 horas, para até 30 servidores.

9.2. Considerando o preenchimento das 30 vagas, o valor corresponde ao custo equivalente de
aproximadamente R$ 833,33 por participante, sem que isso caracterize contratacdo ou
pagamento individual por servidor.

9.3. O valor compreende todos 0s custos necessarios a execucao integral do objeto, incluindo
remuneracdo do profissional, equipe de apoio, tributos, encargos, materiais, certificados,

deslocamento, hospedagem, alimentacao, transporte local e demais despesas.

9.4. A andlise da compatibilidade do valor com os pregcos praticados em contratacdes
semelhantes sera apresentada no topico de pesquisa de pre¢os e na justificativa especifica que

integrara o processo.
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9.5 - PESQUISA DE PRECOS:

9.5.1. A pesquisa de precos foi realizada com o objetivo de verificar a compatibilidade do valor
proposto com o0s precos praticados no mercado para servicos de capacitacdo de servidores
publicos.

9.5.2. Para a formacéo da pesquisa, foram utilizadas as seguintes fontes:

. proposta comercial apresentada pela empresa;

. notas fiscais e documentos de contratacBes anteriores apresentados pela propria

empresa, para demonstragdo dos precos habitualmente praticados;
. contratagdes publicas consultadas no Portal Nacional de Contratagfes Publicas — PNCP;

. 2 (dois) contratos de cursos presenciais in company realizados pelo Municipio de
Claudia/MT no exercicio de 2025.

9.5.3. Na sele¢édo das referéncias publicas, buscou-se priorizar capacitagfes realizadas no
Estado de Mato Grosso, no formato presencial in company e com carga horaria de 16

(dezesseis) horas, de modo a assegurar maior semelhanga com o objeto pretendido.

9.5.4. Considerando a natureza predominantemente intelectual do servico, foram observadas as
diferencas de conteldo, metodologia, numero de participantes, qualificacdo do profissional,
despesas logisticas e demais condi¢des incluidas em cada contratagao.

9.5.5. A analise conjunta das fontes demonstrou que o valor de R$ 25.000,00 esta dentro da
faixa de precos identificada e € compativel com os valores praticados em servigos de capacitacdo

semelhantes.

9.5.6. O mapa de precos, as referéncias consultadas e os documentos comprobatorios integrardo
0 processo administrativo, juntamente com a justificativa especifica da compatibilidade do preco.

10. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO:
10.1. Medicéo e recebimento

10.1.1. A medicao sera realizada apos a concluséo da capacitacdo, considerando a execugao
integral do objeto e o atendimento das condi¢cdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.
10.1.2. Para fins de recebimento, seréo verificados:

e cumprimento da carga horaria de 16 (dezesseis) horas;

o realizacdo da capacitacdo nas datas e condi¢des estabelecidas;
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e presenca do profissional indicado;
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e cumprimento do conteido programatico;

o realizacao das atividades teoricas e préticas;

o disponibilizacdo do material didatico;

e apresentacao da lista de frequéncia;

e emisséo dos certificados;

e entrega do resultado da avaliagcdo e do relatério de execucao.

10.1.3. Caso sejam identificadas falhas ou pendéncias, a contratada sera notificada para realizar
as corregdes no prazo estabelecido pela fiscalizagdo, sem custos adicionais ao Municipio.
10.1.4. O recebimento do objeto ndo excluira a responsabilidade da contratada por falhas
posteriormente identificadas nos documentos ou servi¢os prestados.

10.2. Pagamento

10.2.1. O pagamento sera realizado em parcela Unica, no valor de R$ 25.000,00 (vinte e cinco
mil reais), ap0s a execuc¢dao integral da capacitacdo, o recebimento do objeto e a apresentagéo
da respectiva nota fiscal.

10.2.2. A nota fiscal devera ser emitida em nome do Municipio de Claudia/MT e conter a
descricdo do servico, a carga horaria e as demais informagcdes necessarias a identificacdo da
contratagao.

10.2.3. O pagamento sera efetuado por transferéncia bancéria em conta de titularidade da
contratada, no prazo estabelecido pela Administracdo, contado do recebimento definitivo e da
regular apresentacao da nota fiscal.

10.2.4. A nota fiscal que apresentar erro, inconsisténcia ou informagéo divergente sera devolvida
para correc¢ao, reiniciando-se o prazo de pagamento apds sua reapresentacédo regular.

10.2.5. O pagamento ficara condicionado a manutencédo das condicdes de regularidade exigidas
para a contratacdo e estara sujeito as retencdes tributarias previstas na legislacao.

10.2.6. N&o havera pagamento antecipado nem pagamento proporcional por participante, uma

vez que o objeto corresponde a realizacado de uma turma completa, pelo valor global contratado.

11. DAS OBRIGACOES DAS PARTES:
11.1 — Das ObrigacGes do Contratante

¢ Disponibilizar espaco fisico adequado para até 30 (trinta) participantes;

e Fornecer mobiliario, projetor multimidia, sonoriza¢&o e os recursos audiovisuais previamente
acordados;

¢ Indicar e convocar os servidores participantes;

¢ Informar previamente as datas, os horarios e o local da capacitacéo;
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Encaminhar a contratada o regime juridico dos servidores e demais informacdes necessarias
a adequacédo do conteudo;

Comunicar eventuais necessidades de acessibilidade;

Designar servidor para acompanhar e fiscalizar a execugao;

Prestar os esclarecimentos necessarios a realizagdo do objeto;

Acompanhar o cumprimento da carga horéria e das atividades previstas;

Comunicar formalmente as falhas ou irregularidades identificadas;

Conferir os documentos apresentados ao final da capacitagao;

Receber o objeto quando atendidas as condicbes estabelecidas;

Efetuar o pagamento apds a execucdao integral e o recebimento do objeto.

11.2 — Das Obrigacfes da Contratada

Executar integralmente o objeto conforme este Termo de Referéncia e a proposta
apresentada;

Realizar a capacitacdo nas datas, horarios e local previamente definidos;

Assegurar o cumprimento da carga horéria de 16 (dezesseis) horas;

Garantir que a capacitacdo seja ministrada pelo profissional indicado e cuja qualificacéo
fundamentou a contratacéo;

Apresentar previamente o contetdo programatico, o cronograma e o material didatico;
Desenvolver as atividades tedricas e praticas previstas;

Disponibilizar material didatico aos participantes, preferencialmente em formato digital,
Fornecer os materiais e recursos especificos necessérios a metodologia proposta;

Realizar o controle de frequéncia;

Aplicar avaliacdo da capacitacéo;

Emitir os certificados aos participantes que cumprirem a frequéncia minima;

Entregar a lista de presenca, os certificados, o resultado da avaliacdo e o relatério de
execucao;

Corrigir erros ou pendéncias identificados nos documentos entregues, sem custos adicionais;
Manter sigilo sobre informag@es internas do Municipio;

Assegurar a anonimizacdo de eventuais casos ou documentos reais utilizados durante as
atividades;

Observar as normas de seguranca, acessibilidade e protecédo de dados aplicaveis;

Indicar representante responsavel pela comunicacao com a Administracao;

Comunicar imediatamente qualquer fato que possa comprometer a execucao;
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e Manter, durante a contratacdo, as condi¢Oes de habilitacdo e regularidade exigidas;

¢ Responsabilizar-se pelos tributos, encargos e obriga¢des trabalhistas, previdenciarias, fiscais
e comerciais decorrentes da execucao;

e Arcar com as despesas de deslocamento, hospedagem, alimentacdo e transporte local do
profissional e da equipe de apoio;

e Reparar eventuais danos causados a Administracdo ou a terceiros por acdo ou omissao

relacionada a execucgao;
e Cumprir as determinac¢fes da fiscalizagdo, desde que compativeis com este Termo de

Referéncia e com a legislacao aplicavel.

12 — DAS PENALIDADES E SANCOES

O descumprimento total ou parcial das obriga¢cées assumidas pela Contratada, bem como

a pratica das infragcdes administrativas previstas no art. 155 da Lei n°® 14.133/2021, sujeitara o
responsavel, assegurados o contraditério e a ampla defesa, as sanc¢des cabiveis previstas na
legislacdo.

Poderdo ser aplicadas, conforme a natureza e a gravidade da infracdo, as seguintes

sancoes:
. Adverténcia;
. Multa;
. Impedimento de licitar e contratar;
. declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar. ‘

Para fins de apuracdo de eventual infragcdo administrativa, serdo consideradas, entre

outras, as seguintes ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do objeto:

. inexecucao parcial ou total da contratacao;

. atraso injustificado na realizacédo da capacitacao;

. descumprimento injustificado da carga horaria estabelecida; ‘
. descumprimento do contetdo programatico ou das atividades previstas;

. execucao da capacitacao por profissional distinto daguele cuja qualificacdo tenha

fundamentado a inexigibilidade, em desacordo com o art. 74, § 4°, da Lei n°® 14.133/2021;
. nao fornecimento do material didatico ou dos documentos exigidos para

comprovacao da execucao;
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. nao correcdo, no prazo estabelecido pela fiscalizagéo, de falhas ou pendéncias
imputaveis a Contratada;
. descumprimento das demais obrigacdes estabelecidas neste Termo de

Referéncia e no instrumento contratual.

A multa sera aplicada na forma e nos percentuais estabelecidos no instrumento

contratual, observados os limites previstos no art. 156, § 3°, da Lei n°® 14.133/2021.

Na aplicacdo das sancdes serdo considerados a natureza e a gravidade da infracdo
cometida, as peculiaridades do caso concreto, as circunstancias agravantes ou atenuantes, 0s
danos causados a Administracdo e os demais critérios estabelecidos no art. 156, § 1°, da Lei n®
14.133/2021.

A aplicacdo das sancdes observara o procedimento previsto na Lei n® 14.133/2021,

assegurados o contraditério e a ampla defesa.

A aplicagdo das sancdes previstas neste item ndo exclui, em hipdtese alguma, a

obrigacéo de reparacao integral dos danos causados a Administragao.

13 - DAS DOTACOES:

SECRETARIAS VALOR DOTAGAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE (25) 03.001.04.122.0002.2005 33.90.00
ADMINISTRAGAO R$ 25.000,00

Fonte de recurso: 1.500.0000000

TOTAL R$ 25.000,00

14. DOS FISCAIS DE CONTRATO:

FISCAL DE CONTRATO: DANTIELI FERNANDA DA SILVA, matricula: 3312, lotada na
Secretaria Municipal de Administracéo.

SUPLENTE DE CONTRATO: MARILENA DE OLIVEIRA CORREA, matricula: 3514, lotado na
Secretaria Municipal de Educacéo.

Claudia - MT, 04 de agosto de 2026.

Responsavel pela elaboracéo:
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Maria Aparecida Bueno
Técnico Administrativo/Diretor de Departamento
Sec. Munic. De Administracao

Ciente:

RODRIGO NICARETTA
Secretario Municipal de Administracéo
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