PODER
JUDICIARIO

DO ESTADO DO ACRE

TERMO DE REFERENCIA
Processo n? 2025-96
1. OBJETO:

1.1. Contratacdo Publica de Servigos de Treinamento e Capacitagéo, para oferta dos cursos: A Arte de Falar em Publico - Mestre de
Cerimdbnias - Modernize a sua apresentacéo e, Normas Bésicas de Cerimonial & Linguagem Protocolar - como elaborar convites,
redacgao, produgéo e enderegamento, a se realizar nos dias 08 a 11 de abril de 2025, das 9h as 18h, na Cidade de Brasilia - DF, Centro
de Convengoes Parlamundi da LBV, SGAS 915, Lote 74, Asa Sul, Brasilia, DF. Com vistas a aprimorar a atuagio da unidade e garantir

o aperfeicoamento profissional, conforme ETP (id. H8548).

UNIDADE
ITEM||ESPECIFICACAO QUANTIDADE |[DE VALOR _VALOR
UNITARIO|[TOTAL
MEDIDA
R$
A Arte de Falar em Publico - Mestre 2.600,00
1 de Ceriménias - Modernize a sua||01 Inscricdo |(|(dois mil e|[R$
apresentagao. seiscentos (5.200,00
reais) (cinco
- . . R$ mil e
E.ormas Basu;as deI Cerimonial & 2.600,00 |[duzentos
2 |-nguagem Protocolar - comoj,, Inscrigo [(dois mil e|reais)
elaborar convites, redagéo, produgéo ;
seiscentos
e enderegamento. reais)

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A necessidade da contratagdo decorre da exigéncia de qualificagdo profissional para servidores envolvidos na organizagédo de
eventos institucionais. O Tribunal de Justica do Estado do Acre realiza diversas solenidades e eventos oficiais que demandam

profissionais capacitados na condugéo de cerimoénias, seguindo as normas protocolares e de cerimonial.

A servidora Larissa de Abreu Melo Santos exerce fungbes diretamente relacionadas ao cerimonial e organizacdo de eventos, sendo

essencial sua capacitagdo para garantir maior qualidade, eficiéncia e uniformidade nos atos protocolares da institui¢céo.

Os cursos oferecerao aprimoramento técnico em comunicagdo, oratéria e condugéo de eventos institucionais, garantindo uma atuagéo

mais eficaz e alinhada as normas do cerimonial publico e privado.

3. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
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3.1. Trata-se de inexigibilidade de licitacdo, consistente na contratagéo de servicos técnicos profissional especializado de treinamento
e aperfeicoamento pessoal, nos termos do art. 74, Ill, "f", da Lei n® 14.133/2021, cuja natureza singular exercida por profissional de
notdria especializagdo, torna-se inviavel a competicdo, de modo que cabe a Administragdo atuar no exercicio de sua competéncia

discricionaria.

Nesse contexto, considera-se de notéria especializagdo, de acordo com o dispositivo legal supramencionado, o profissional ou a
empresa cujo conceito no campo de sua especialidade, decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagdes,
organizacdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades, que permite inferir que o seu

trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena satisfagdo do objeto do contrato.

Observe-se, nesse contexto, que resta inviabilizada a concorréncia quando o objeto pretendido € singular, inexistindo alternativa similar
no mercado. No caso em andlise, a prestadora do servico de docéncia e formacdo detém notéria especializacdo na area de

reconhecimento, circunstancia que justifica a sua escolha em consonancia com os principios da eficiéncia e da especialidade.

3.2. SUBCONTRATAGAO

Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condigbes de Entrega
4.1. O curso sera realizado no periodo de 08 a 11 de abril de 2025, das 09h as 18h, na cidade Brasilia - DF.

4.2. Caso néo seja possivel a realizagdo na data assinalada, a empresa devera comunicar as razdes respectivas com pelo menos 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogagdo de prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de

caso fortuito e forga maior.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de

2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

5.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo sera prorrogado

automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

5.3. As comunicagdes entre o 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo

0 uso de mensagem eletronica para esse fim.

Fiscalizacdo
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5.4. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (

14.133, de 2021, art. 117, caput).

5.4.1. Para tanto estao designados com gestor e fiscal do contrato:

LARISSA DE ABREU MELO SANTOS - Gestora

BARBARA FALQUE - Fiscal

Fiscalizagdo Técnica

5.5. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigdes estabelecidas no

contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

5.6. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugao do
contrato, com a descrigdo do que for necessario para a regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021,

art. 117, §1¢, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, Il);

5.7. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificacdes para a corregdo da execugéo do

contrato, determinando prazo para a corregdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, llI);

5.8. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adocédo de
medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (de 2022, art. 22, V).
Decreto n® 11.246, 6.10. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico

do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).

Gestor do Contrato

5.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os
registros formais da execugéo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias,
das alteragbes e das prorrogagbes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequagbes do

contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

5.10. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua

competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, 1I).

5.11. O gestor do contrato acompanhara a manutencéo das condi¢des de habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa
e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos

eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, llI).

5.12. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagio realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial

quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu desempenho na execugao contratual, baseado

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO ACRE
Rua Tribunal de Justica, s/n. Via Verde.
69.915-631 - Rio Branco-AC - (68) 3212-8277



nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de

cumprimento de obrigagdes. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

5.13. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de
aplicacédo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor

com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, X).

5.14. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugéo dos objetivos que tenham justificado a
contratagédo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n® 11.246, de

2022, art. 21, VI).

5.15. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos de

liquidacao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscaliza¢do e gestéo nos termos do contrato.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
Recebimento

6.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente concomitante com a execugédo dos servigos, juntamente com a nota fiscal, pelos
inscritos no curso e fiscal do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificagbes constantes no

Termo de Referéncia e na proposta.

6.2. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do recebimento da nota fiscal, apds a verificagédo da

qualidade dos servigcos e consequente aceitagdo mediante termo recebimento definitivo.

6.3. No caso de controvérsia sobre a execugéo do objeto, quanto a qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da
Lei n? 14,133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao

do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.

6.4. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucdo do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de
instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administragdo durante a andlise prévia a liquidagdo de despesa, ndo sera

computado para os fins do recebimento definitivo.

6.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca dos bens nem a

responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidacéo

6.6. Recebida a Nota Fiscal, correra o prazo de dez dias para fins de liquidagdo, na forma desta segdo, prorrogaveis por igual periodo,

nos termos do art. 72, §3 ¢ da Instrugdo Normativa SEGES/ME n® 77/2022.

6.6.1 O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo, no caso de
contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de

2021.
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6.7. Para fins de liquidagéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente apresentado
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como: o prazo de validade; a data de emissdo; os dados do
contrato e do 6rgdo contratante; o quantitativo dos servicos; o valor a pagar; eventual destaque do valor de retengdes tributarias

cabiveis.

6.8. Havendo erro na apresentagéo da nota fiscal, ou circunstancia que impega a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que
o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo ap6s a comprovacao da regularizacédo da situagdo, sem 6nus

ao contratante;

6.9. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado da comprovagéo da regularidade
fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos

sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

6.10. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencédo das condicdes de habilitacdo exigidas no
edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com

o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUGCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

6.11. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagao de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificagéo, 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 do contratante.

6.12. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar aos 6érgdos
responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, 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.

6.13. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessérias a rescisio contratual nos autos do processo

administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

6.14. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do

contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagado junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

6.15. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias contados da finalizagdo da liquidacdo da despesa, conforme segéo

anterior, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n® 77, de 2022.

6.16. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o termo final do

prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicacao do indice IPCA de corregdo monetaria.

Forma de pagamento

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

contratado.
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6.18. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
6.19. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislagao aplicavel.

6.20. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, seréo retidos na fonte, quando da realizagéo do

pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

6.21. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrerd a
retencdo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacédo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida

Lei Complementar.

7. FORMA DE FORNECIMENTO
7.1. Forma de fornecimento

7.2. O fornecimento do objeto sera integral no prazo de execugdo definido na proposta.

Exigéncias de habilitagao

7.3. Para fins de habilitagéo, devera o licitante comprovar, dentre outros requisitos, os seguintes:

Qualificagao Técnica

7.3.1. Comprovagdo de aptiddo para o fornecimento dos servicos compativel com o objeto desta contratacdo, por meio da

apresentacéo de certiddes de regularidade fiscal e trabalhista e capacidade técnica.
7.3.2. Sera admitida, para fins de comprovagéo, a apresentacao de diferentes atestados executados de forma concomitante.

7.3.3. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacéo da legitimidade dos atestados, apresentando,
quando solicitado pela Administragdo, cépia do contrato que deu suporte a contratagio, endereco atual da contratante e local em que

foi executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

8.1. O valor total estimado da contratagdo é de R$ 5.200,00 (cinco mil e duzentos), baseado na proposta comercial da GF cerimonial e

eventos, obtida no levantamento de mercado.

9. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
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9.1. As despesas decorrentes da presente contrata¢do correrdo a conta de recursos especificos consignados no orgamento do Tribunal

de Justica do Estado do Acre.

9.2. A contratacado sera atendida pela seguinte dotagdo:
1) Programa de Trabalho:

[...]; ) Fonte de Recursos: [...];

IV) Elemento de Despesa: [...]

Rio Branco-AC, 31 de margo de 2025.

G 0 Documento assinado eletronicamente por CLEMILSON LAURENTINO DOS SANTOS, Técnico Judiciario em 02/04/2025 as 09:29:55.
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