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TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratagcdo do curso “Rotinas na Gestdo de Pessoal da Administracdo

Publica.”, ofertado pela empresa Exceléncia Educacgao e Ensino Ltda.

1.2. Tal contratacdo, com inexigibilidade de licitacdo, estd fundamentada no art.
74, inciso lll, alinea “f’, da Lei n® 14.133/2021, nos termos da tabela abaixo,

conforme especificacdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste

instrumento.
= UNIDADE DE
ORDEM DESCRICAO MEDIDA QUANTIDADE
1 Curso: Rotlna§ na ge~stao'dg pessoal da Unidade 6
administracao publica

1.2. O objeto da contratacdo € comum, nos termos do art. 6°, inciso XlIl da Lei n°
14.133, de 2021: “XIll — bens e servicos comuns: aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio

de especificacdes usuaisde mercado”.

1.3. A prestacédo de servigcos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados
da contratada e a Administracao contratante, vedando-se qualquer relacao entre

estes que caracterize pessoalidade e subordinacao direta.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo € de 2 dias contados do dia 10 de abril
de 2025, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021.

1.5. O custo estimado total da contratacdo € de 10.140,00 (dez mil cento e

guarenta reais) conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
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2.1. A fundamentacdo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se

pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. A descricdo da solucdo como um todo, encontra-se pormenorizada no

Estudo Técnico Preliminar.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratacdo deve atender as necessidades da Departamento Municipal de
Agua e Esgoto de Caldas Novas-Demae, garantindo capacitagdo adequada aos

servidores.

4.1.1. O curso abordara o seguinte conteudo programatico:

MODULO | — LEGISLACAO E ROTINAS DE PESSOAL.

CLASSIFICACAO DOS AGENTES PUBLICOS.

Agentes politicos (com e sem mandato eletivo);

Servidores publicos (funcionarios publicos, empregados publicos e temporarios);
Particulares em colaboragdo com a Administracdo (com e sem remuneracao).
RECRUTAMENTO E MOVIMENTAQAO DE PESSOAL.

Concurso publico, Processo Seletivo Publico e Processo Seletivo Simplificado;
Formas de provimento — Nomeacdao, readaptacao, reversdo, aproveitamento, reintegracao
e reconducéo,

posse, exercicio, efetividade, estabilidade;

Estagio Probatorio — “caput” e § 4° do art. 41 da constituicao federal.
CONTRATA(;AO POR TEMPO DETERMINADO.

Previsao constitucional;

Lei especifica;

Os casos legais de contratag&o por tempo determinado;

Definicdo de necessidade temporéaria de excepcional interesse publico;
Processo seletivo simplificado e sua dispensa;

Posicionamento dos Tribunais de Contas e Judiciais.

Colare Pessoal — Layouts Cadastro e Admisséo;
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Colare Pessoal — Layouts da Vida Funcional (lotacéo, afastamentos e disposicées);
Colare Pessoal — Layouts Concurso Publico, Processo Seletivo Simplificado e
Homologacéao.

FORMAS DE DESLIGAMENTO DO SERVIDOR PUBLICO.

Vacancia — Exoneracdo, demisséo, aposentadoria, falecimento e outras formas;

O desligamento do servidor estavel e do ndo estavel;

Desligamento do servidor por excesso de despesas — Lei Complementar n® 101/2.000 e Lei
n° 9801/1.999;

Direitos do servidor dispensado em cada regime juridico — Estatutario e Celetista.
Colare Pessoal — Layout Aposentadorias e Pensoes;

Colare Pessoal — Layouts da Vida Funcional (desligamentos).

CARGOS, EMPREGOS E FUNCOES PUBLICAS.

Defini¢Bes, tipo de provimento, vinculos;

Acumulacao de Cargos, Empregos e Fun¢des Publicas;

Teto remuneratério na acumulacao constitucional;

Extingéo e declaracdo de desnecessidade;

Colare Pessoal — Layout Cargo.

SUBSIDIOS DOS AGENTES POLITICOS.

Principios;

Anterioridade;

Irredutibilidade;

Autonomia do Municipio;

LimitagBes remuneratorias;

O Processo Legislativo Municipal;

Regras para a taxacao e revisao dos subsidios dos agentes politicos;

Colare Pessoal — Layout Subsidios dos Agentes Politicos.

FOLHA DE PAGAMENTO, COMPLEMENTAQAO SALARIAL E REVISAO GERAL ANUAL.
Processamento da folha de pagamento;

Aplicacéo do salario minimo federal e a complementacao salarial;

Lei Geral, aliquotas e aplicacao da revisao geral anual

Colare Pessoal — Layout Concessao Vantagens e Descontos;

Colare Pessoal — Layout Concesséo Vantagem Geral;

Colare Pessoal — Layouts Folha de Pagamento e Execucao Orgamentaria.
MODULO Il — ESOCIAL E ROTINAS DE PESSOAL NA PRATICA.

CALENDARIO ANUAL DE PLANEJAMENTO DO SETOR DE PESSOAL.
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Matriz de solucéo;

Atualizacbes nas Rotinas da Gestao de Pessoas em 2025;
Rotinas mensais de Janeiro a Dezembro;

Gerenciamento de Processos e Pessoas.

ROTINA PRATICA.

Stakeholders e suas atuacdes na Gestéo de Pessoas;
Recebimento dos documentos para alimentac&o de dados;
Modelos de declaracbes;

Admisséo;

Registro funcionais;

Gestéo de Afastamentos;

Monitoramento da ocupagéo do quadro de pessoal;
Desligamentos;

Rubricas e incidéncias previdenciarias e de IRRF;
Elaboracéo da folha de Pagamento mensal;

Elaboragéo da folha de Pagamento da rescisao;

Elaboragéo da folha de Pagamento de 13°;

Processamento, Conferéncia e fechamento da folha de pagamento.
INFORMACOES NO SISTEMA DO ESOCIAL.

Explanacéo geral sobre o envio das informagfes ao eSocial;
Dos Eventos Iniciais;

Dos Eventos Nao Periodicos;

Dos Eventos Periédicos;

Dos Eventos relativos & Seguranca e Saude no Trabalho;
Eventos totalizadores; e

Folha de Anual: 13° salario.

Substituicdo da Dirf.

ESTRATEGIAS PARA OTIMIZAR O ENVIO DO ESOCIAL E COLARE PESSOAL
(TCMGO).

4.1.2. Os servidores participantes do curso serao:
- Alessandra Martins de Oliveira Silva
- Juliano Santos Cardial
- Laura Lucia De Andrade
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- Marilia Da Silva Custodio
- Samantha Cristina Domingues De Amaral
- Fabricio Motta Araujo

4.1.2. O conteudo deve ser adequado a realidade da Administracdo Publica

municipal, garantindo aplicacéo pratica e efetiva,

4.1.3. Devem ser observados padrées minimos de qualidade para garantir a

efetividade da capacitacao;

4.1.4. A contratacdo deve atender aos principios de sustentabilidade, conforme

orientacdes do Guia Nacional de Contratacfes Sustentaveis;

4.1.5. A subcontratacdo nao sera admitida.

5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL

5.1. O curso Rotinas na Gestdo de Pessoal da Administracdo Publica sera
realizado de forma presencial, na Rua 72, n° 325, Edificio Trend Office, Jardim
Goiéas, Goiania-GO pela Exceléncia Educacéo, nos dias 10 e 11 de abril de 2025,
com carga horariade 16 horas.

5.2. No caso de alteracao das datas ou locais de prestacéo do servico, a contratada

deve realizar a comunicacao ao contratante com antecedéncia minima de 5 dias.

5.3. O servico inclui o fornecimento de Material de Apoio Exclusivo e 04 Coffee

Break’s;

5.5. Emissao de certificado de participacao.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
6.1. Rotinas de fiscalizagcao contratual:

6.1.1. 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 inexecucdo total ou parcial (Lei n°

14.133/2021, art. 115, caput).
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6.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato,
0 cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (Lei n°
14.133/2021, art. 115, 85°).

6.1.3. Nos termos do art. 117 da Lei n°® 14.133, de 2021, serdo designados
representantes da Administracdo para acompanhar e fiscalizar a execucdo do

objeto.

6.1.3.1. O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados (Lei n°® 14.133/2021, art. 117,
§1°).

6.1.3.2.0 fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a
adocdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou

providéncia que ultrapasse sua competéncia (Lei n°® 14.133/2021, art. 117, 82°).

6.1.4. O contratado serd obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecfes resultantes de sua execucdo ou de

materiais nela empregados (Lein® 14.133/2021, art. 119).

6.1.5. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros em razdo da execuc¢do do contrato, e ndo excluira
nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo
contratante (Lei n° 14.133/2021, art. 120).

6.1.6. Somente o contratado serd responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes daexecucdo do contrato (Lei n®
14.133/2021, art. 121, caput).

6.1.6.1. A inadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas,
fiscais e comerciais ndo transferira a Administracdo a responsabilidade pelo seu
pagamento e ndo podera onerar o objeto do contrato (Lei n®14.133/2021, art. 121,
§1°).
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6.1.7. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se,
excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim (IN 5/2017, art.
44, §2°).

6.1.8. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para
adocao de providéncias que devam ser cumpridasde imediato (IN 5/2017, art. 44,
§39).

6.1.9. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a

situacdo da empresa junto ao SICAF.

6.1.10. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao, o Certificado de Regularidade do
FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses

documentos ndo estejam regularizados no SICAF.
6.2. Critérios de medicéo e pagamento:

6.2.1. Os servicos deverédo ser executados e avaliados com base nos parametros

minimos a seguir estabelecidos:

6.2.1.1 Realizacdo do curso na data e local programados.

6.2.1.2. Cumprimento da carga horaria estabelecida.

6.2.1.3. Fornecimento de materiais e demais beneficios inclusos na contratacao.
6.2.1.4. Emisséao de certificado de participacao.

6.2.2. Nos termos do item 1, do Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa SEGES/ME
n° 05/2017, sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a
irregularidade verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que

a Contratada:
a) ndo produziu os resultados acordados;

b) deixou de executar ou ndo executou com a qualidade minima exigida as

atividades contratadas; ou

c) deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execucao

do servico, ou utilizou-os com qualidade ouquantidade inferior a demandada.
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6.2.3. O pagamento sera realizado através de boleto bancario, para crédito em banco,

agéncia e conta corrente.
6.2.4. A contratada emitird Nota Fiscal, para que o contratante efetue o pagamento.

6.2.6 Fica o contratado obrigado a devolver, com corre¢cdo monetaria, a integralidade

do valor na hipétese de inexecucéo do objeto.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O USO
DO SISTEMA DE INEXIGIBILIDADE

7.1. A selecéo do fornecedor para a presente contratacdo sera realizada com base
no critério de inexigibilidade de licitacdo, conforme previsto no artigo 74, inciso lll,
alinea “f", da Lei n°® 14.133/2021. Tal critério justifica-se pela inviabilidade de
competicdo, dado que o objeto da contratacdo envolve a prestacdo de servico
técnico especializado de natureza predominantemente intelectual, na forma de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, por empresa de notéria

especializagéo.

7.2. A escolha do fornecedor serd pautada pela comprovacdo da notoria
especializacdo da empresa, demonstrada por meio da analise de sua experiéncia
anterior, do reconhecimento de sua expertise na area especifica de consultoria e
assessoria para a estruturacao, organizacdo e monitoramento de controladorias
gerais municipais, bem como da qualidade e relevancia dos treinamentos

oferecidos.

7.3. Além disso, sera considerada a aderéncia do conteddo programatico do curso
ofertado as necessidades especificas do Departamento Municipal de Agua e
Esgoto, verificando-se sua adequacgao aos objetivos institucionais e as diretrizes
de aperfeicoamento da gestdo publica. A avaliacdo também contemplara a
gualificagdo dos profissionais responsaveis pela execucdo dos servigos, a
metodologia empregada no treinamento e os resultados obtidos em capacitacdes

anteriores.

7.4. Dessa forma, a escolha do fornecedor sera fundamentada na capacidade

técnica e na expertise demonstrada, assegurando que a contratacdo atenda
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plenamente as necessidades da Administracdo, conforme estabelecido na

legislacao vigente.

8. ESTIMATIVA DE PRECOS

8.1. O custo estimado total da contratacéo € de 10.140,00 (dez mil cento e quarenta

reais), conforme custos unitarios apostos na lista a seguir:

Valor
ITEM DESCRICAO UND. | QUANT. |unitario de | Valor Total
referencia

CURSO: ROTINAS NA GESTAQ DE
1 PESSOAL DA ADMINISTRACAO | UND. 6 R$1.690,00 | R$10.140,00
PUBLICA

TOTAL: |R$10.140,00

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1. A referida despesa serd gerada conforme dotacdo orcamentaria
05.0521.17.512.7016.8097.339039. (48) (fonte 144) OUTROS SERVICOS DE
TERCEIRO- PESSOA JURIDICA. Ficha 20250495

10. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, o

contratado que:
10.1.1. Der causa a inexecucéo parcial do contrato;

10.1.2. Der causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

10.1.3. Der causa a inexecucéo total do contrato;

10.1.4. Ensejar o retardamento da execucéo ou da entrega do objeto da contratacao

sem motivo justificado;

10.1.5. Apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracdo falsa durante a

execucgéao do contrato;

10.1.6. Praticar ato fraudulento na execucao do contrato;
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10.1.7. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
10.1.8. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
10.2. Seréo aplicadas ao contratado que incorrer nas infracdes acima descritas as

seguintes sancoes:

10.2.1. Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecucéao parcial do contrato,
sempre que néo se justificar a imposicédo de penalidade mais grave (art. 156, 82°, da
Lei n® 14.133, de 2021);

10.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre que nao se justificar

a imposicéo de penalidade mais grave (art. 156, 8§ 4°, da Lei n® 14.133, de 2021);

10.2.3. Declaracéo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
condutas descritas nas alineas “e”, “f", “g” e “h” do subitem acima deste Contrato, bem
como nas alineas “b”, “c” e “d”, que justifiquem a imposigcao de penalidade mais grave
(art. 156, 85°, da Lei n® 14.133, de 2021).

10.2.4. Multa: A aplicacdo das sanc¢bes previstas neste Termo de Referéncia néo
exclui, em hipotese alguma, a obrigacdo de reparacao integral do dano causado ao
Contratante (art. 156, 89°, da Lei n® 14.133, de 2021).

Caldas Novas, 28 de marco de 2025.
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