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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO
AV. SENADOR VITORINO FREIRE - Bairro AREINHA - CEP 65010917 - Sao Luis - MA

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINIGAO DO OBJETO
1.1. Contratagdo do Curso EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO E AO PUBLICO INTERNO APLICADO A ADMINISTRAGAO PUBLICA, com carga horéria de

21h/aulas, a ser realizado nos dias 17, 18 e 19 de setembro de 2025, na modalidade presencial, em Jodo Pessoa/PB ¢ sera ministrado pela instrutora Isménia Timo de Castro, em
turma aberta.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

SILVANA SOUSA PEREIRA uma das ganhadoras da 2* Edi¢io Game das Elei¢des 2024 nas categorias individual pelo tribunal recebe como premiagéo um certificado e uma
capacitagdo no formato de curso presencial em qualquer Estado do Pais.

Objetivo da capacitagdo escolhida: O curso tem por objetivo capacitar os participantes com técnicas comportamentais de atendimento e comunicagio, voltadas para clevar a qualidade
no atendimento ao publico. Além disso, busca-se promover reflexdes sobre os principais temas da gestdo contemporanea, destacando o papel fundamental da inovagao, da exceléncia

nos processos ¢ do crescimento orientado a produtividade. A formagéo desenvolvera a capacidade de comunicagio assertiva, permitindo que os participantes expressem suas opinides

de forma respeitosa, com empatia e bom senso.

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

3.1. Contratag¢ao do Curso a ser ministrado por um especialista no assunto, na modalidade presencial, em turma aberta.

3.2. Ressalte-se que a pretendida contratagdo destina-se a capacitagio de 1 servidora do NUCLEO DE APOIO AS ZONAS ELEITORAIS DO INTERIOR - NAI, deste Tribunal.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Nao ¢ permitida a subcontratagao do objeto.

5.MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Devera ser ministrado o Curso EXCELENCIA NO ATENDIMENTO AO CIDADAO E AO PUBLICO INTERNO APLICADO A ADMINISTRACAO PUBLICA, com carga
horaria de 21h/aulas, a ser realizado nos dias 17, 18 ¢ 19 de setembro de 2025, na modalidade presencial, em Jodo Pessoa/PB e sera ministrado pela instrutora Isménia Timo de Castro,
em turma aberta.

5.2. O curso sera dividido em 3 encontros, com a jornada didria de 7h, no horario das 8h30 as 12h30 e das 13h30 as 16h30.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O CONTRATANTE designara servidor para fiscalizar
a execugdo do contrato.

6.1.1. Sdo atribui¢des da Fiscalizagdo, entre outras:

a) Acompanhar, fiscalizar e atestar a execugdo contratual, bem assim indicar
as ocorréncias verificadas;

b) Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou
irregularidades constatadas na execucdo do objeto para que sejam adotadas as medidas corretivas necessarias.

¢) Solicitar a CONTRATADA, ¢ a seus prepostos ou obter da Administragdo todas as providéncias tempestivas necessarias ao bom andamento do contrato ¢ anexar aos autos dos
documentos que comprovem essas solicitagdes.

d) Propor a aplicagdo de penalidades 8 CONTRATADA ¢ encaminhar a
Diretoria-Geral de Administragdo os documentos necessarios a instru¢ao de procedimentos para possivel aplicagdo de sangdes administrativas.

¢) A agdo da fiscalizagdo ndo exonera a CONTRATADA de suas responsabilidades
contratuais

6.2. Serdo aplicaveis as Sang¢des Administrativos a seguir:

6.2.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n° 14.133, de 2021, o contratado que:

a) der causa a inexecugdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;
¢) der causa a inexecugdo total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo

justificado;

¢) apresentar documentacao falsa ou prestar declaracao falsa durante a execugdo do

contrato;
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f) praticar ato fraudulento na execugéo do contrato;

g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

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

6.2.2. Ao contratado que incorrer nas infragdes acima descritas serdo aplicadas as seguintes sangoes:

6.2.3 Adverténcia, em caso de inexecugdes parciais de baixo potencial lesivo, assim entendidas como aquelas que néo comprometam a execugéo do objeto.

6.2.4. Impedimento de licitar e contratar com a Unido pelo prazo de até 3 anos, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “b”, “c” e “d” do subitem 6.2.1, sempre que nao se
justificar a imposi¢do de penalidade mais grave;

6.2.5. Declaragao de inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica, quando praticadas as condutas descritas nas alineas “e”, “f”, “g” e “h” do subitem 6.2.1, bem
como pela pratica de condutas sujeitas a san¢do de impedimento de licitar ¢ contratar (subitem 6.2.4) que, pela extensdo dos danos, justifiquem a imposigao de penalidade mais grave;

6.2.6. multa compensatoria de 5% a 10% sobre o valor total do contrato, nos descumprimentos e inexecugdes parciais que comprometam a execugao do objeto.
6.2.7. a ndo entrega da documentagao exigida para pagamento implicard em multa compensatoria de 11% a 30% sobre o valor total do contrato.

6.2.8. A aplicagdo das sangdes previstas neste instrumento nao exclui, em hipotese alguma, a obrigagdo de reparacio integral do dano causado ao Contratante.
6.2.9. Todas as sangdes previstas neste Contrato poderao ser aplicadas cumulativamente com a multa.

6.2.10. Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 10 (dez) dias, contado da data de sua notifica¢do.

6.2.11. Se a multa aplicada ¢ as indenizag¢des cabiveis forem superiores ao valor do pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a
diferenga sera descontada da garantia prestada, se houver, ou cobrada judicialmente.

6.3. Cabera ao Contratante:

—

. Proporcionar todas as facilidades indispensaveis ao bom cumprimento das obrigagdes contratuais;

58]

. Disponibilizar o espago fisico e equipamentos necessarios ao servidor em treinamento nas instalagdes do TRE-MA, bem como supervisionar a qualidade académica do evento,
tomando as providéncias que se fizerem necessarias;

w

. Confirmar datas, horarios e locais de realizagdo do evento de capacitagdo;

>

Efetuar o controle de frequéncia.

W

. Designar servidores para exercerem acompanhamento e fiscalizagdo da execugao contratual;

o

Designar um gestor para acompanhamento das atividades desenvolvidas, a quem a Contratada podera se reportar durante a vigéncia do contrato;

=

Colocar a disposi¢ao da Contratada todas as informagdes necessarias a execugdo dos servigos contratados;

oo

. Efetuar o pagamento dentro do prazo estipulado neste instrumento;

el

Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que atendidas as obrigagdes contratuais

6.3. Cabera a Contratada:

. Executar os servicos, objeto deste instrumento de acordo com a proposta apresentada ¢ manter todas as condigdes que ensejaram sua contratagio;

[SS]

. Cumprir todos os requisitos definidos neste termo de referéncia, responsabilizando-se pelas despesas dos instrutores e demais gastos relacionados, sem qualquer custo adicional
para o Contratante;

w

. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, as partes do objeto deste contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da
execugao dos servigos;

ks

Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas, seguro de acidentes, impostos, contribui¢des previdencidrias e quaisquer outras que forem devidas e referentes aos
servigos executados;

w

. Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar ao Contratante ou a terceiros em razao de agdo ou omissao dolosa ou culposa, independentemente de outras
cominagdes contratuais ou legais a que estiver sujeita;

=

Respeitar o sistema de seguranga do Contratante e fornecer todas as informagdes solicitadas por ele;

=~

Guardar inteiro sigilo dos servigos contratados e dos dados processados, bem como de toda e qualquer documentagao a que tiver acesso, reconhecendo serem esses de
propriedade e uso exclusivo do Contratante, sendo vedadas, a Contratada, sua cessdo, loca¢do ou venda a terceiros;

o0

necessario;

hed

Ministrar o contetido da palestra, repetindo a carga horaria, ndo cabendo questionamentos, se entendido que: a) existem problemas de qualquer ordem que impossibilitam o
instrutor de executar suas atividades/tarefas nos horarios e datas definidos pelo Tribunal; b) o desempenho e a conduta do especialista sdo prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatorios;

10. Substituir, a qualquer momento, o(s) palestrante(es), mediante requerimento feito pelo Contratante, ndo cabendo questionamentos, se entendido que: a) o palestrante ndo se
adaptou ao servigo; b) falta experiéncia didatica ¢/ou pratica, embora tenha atendido as condigdes estabelecidas no curriculo minimo; ¢) existem problemas de qualquer ordem
que impossibilitam o palestrante de executar suas atividades/tarefas nos horarios e datas definidos pelo Tribunal; d) o desempenho e a conduta do palestrante sdo prejudiciais,
inconvenientes ou insatisfatorios;

1

—_

. A Contratada nao sera responsavel por quaisquer obrigagdes, responsabilidades, trabalhos ou servigos néo previstos neste termo de referéncia.

7. DAS CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO

. Participar de reunido com o Contratante previamente a prestacdo do servigo para conhecimento das necessidades de capacitagdo a serem supridas com a realizagéo do evento, se

7.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para fins de liquidagao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da

Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.2 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagio da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-/ine ao SICAF ou, na impossibilidade

de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.3 Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da contratada, sera providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua

situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.
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7.4. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de
seus créditos, sem prejuizo de aplicagdo de multa prevista em capitulo proprio.

7.5 Persistindo a irregularidade, a Contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada
aampla defesa.

7.6 Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo regularize sua situagdo junto
ao SICAF.

7.7 Sera rescindido o contrato em execugdo com a Contratada inadimplente no SICAF, salvo por motivo de economicidade ou outro motivo de interesse publico, devidamente
justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da Contratante.

7.8 O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagdo da liquidacdo da despesa, conforme disposto acima, nos termos da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.9. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensagao financeira
devida pela Contratante, entre a data do vencimento ¢ o efetivo adimplemento da parcela, ¢ calculada mediante a aplicagdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo: EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento ¢ a do efetivo pagamento; VP = Valor da parcela a ser paga.
I = Indice de compensagdo financeira = 0,00016438, assim apurado:

I=(TX) 1=  (6/10)_ I =0,00016438

365 TX = Percentual de taxa anual = 6%.

7.10. E vedado & contratada transferir a terceiros os dircitos ou créditos decorrentes do contrato.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. Contratagdo direta por inexigibilidade:

8.1.1. A contratagdo direta por inexigibilidade de treinamento e aperfeicoamento de pessoal fundamenta-se no disposto no artigo 74, inciso 111, alinea “f”, da Lei 14.133/2021,
colacionado abaixo:

Art. 74. E inexigivel a licitagdo quando inviavel a competi¢do, em especial nos casos de:

()

III - contratagdo dos seguintes servigos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual com profissionais ou empresas de notoria especializagdo, vedada a
inexigibilidade para servigos de publicidade e divulgagao:

§ 3° Para fins do disposto no inciso III do caput deste artigo, considera-se de notoria especializagéo o profissional ou a empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, permita inferir

que o seu trabalho ¢ essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.

Desse modo, o instrutor que ira ministrar o referido curso possui notéria especializagao no seu campo de atuagdo, demonstrada por meio de suas experiéncias e curriculos apresentados,
consoante informado no conteudo do evento juntado ao SEI ¢ colacionado abaixo:

INSTRUTOR:

Professora Isménia Timo de Castro

Professora na area de letras ha mais de 30 anos, com 20 anos de experiéncia na Administragdo Publica. Pos-graduada em Didatica do Ensino Superior ¢ Psicopedagogia. Graduada em
Letras e Especialista em Capacitagdo do Servidor Publico pela Escola de Aperfeigoamento dos Profissionais em Educagao (EAPE). Especialista em Dinamica de Grupo e Professora
Aposentada da SEDF — Sec. de Educac@o do Distrito Federal, além de coordenador de varios projetos na area de Educacao.

8.2. Exigéncia de qualificagdo juridica e técnica da Contratada:

8.2.1. A Contratada devera apresentar regularidade fiscal e trabalhista por meio de certiddes emitidas pelos 6rgdos competentes.

8.2.2. Devera apresentar um ou mais atestado (s) de capacidade técnica emitida por pessoa juridica de direito publico ou privado.

9. DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O valor da inscri¢do ¢ de RS 3.890,00 (trés mil oitocentos e noventa reais) referente a 1 participante.

9.2 Ajustificativa do prego tem como pardmetro as notas fiscais/empenho apresentadas pela empresa contratada, referentes a contratagdes anteriores com pessoa juridica de direito
publico ou privado.

9.3. A empresa contratada serd a ESAFI - ESCOLA DE ADMINISTRACAO E TREINAMENTO LTDA, CNPJ: 35.963.479/0001-46. Endereco: AV. Rio Branco, 1765, Salas 205 e
206 - Praia do Canto, Vitoria, ES - CEP: 29055-643.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. A despesa devera ser enquadrada na seguinte dotagdo: A¢do Orgamentaria: Julgamento de Causas e Gestdo Administrativa da Justica Eleitoral; UGR: 070152 - ASCAP; Natureza
da Despesa: 33.90.39 — Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica; Plano Interno: MA CAPPAC.
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11. PREVISAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAC()ES

11.1. A presente contratagdo esta prevista no Plano Anual de Capacitagdo (PAC) 2025.

12. OBJETIVO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

12.1 O Objetivo Estratégico Institucional vinculado a presente capacitagio ¢ PROMOVER A GESTAO DO CONHECIMENTO.

-
cajl
J-gs!:J lﬁ Documento assinado eletronicamente por RODRIGO MENDONCA DO AMARAL, Chefe de Se¢iio, em 11/06/2025, as 17:30, conforme art. 1°, § 2°, II1, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrbnica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.tre-ma.jus.br/autenticar informando o codigo verificador 2490436 e o codigo CRC 5560075B.
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