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MINUTA TERMO DE REFERENCIA

Orgéo | Secretaria Municipal de Educacgéo Basica (SEMEB)
UASG | 980044

Objeto | CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA A PRESTAGCAO DE
SERVICOS DE FORMAGAO CONTINUADA DESTINADA  AOS
PROFISSIONAIS DA SECRETARIA DE EDUCACAO BASICA

Proc.
Adm 006/2026

Informagdes basicas — Processo Administrativo — DISPENSA DE LICITACAO

O Processo Administrativo correspondente as demandas geradas para a conducao da
futura aquisicao € n° 006/2026
Area requisitante

A contratacao foi solicitada pela Secretaria Municipal de Educacéo Basica (SEMEB)

1. JUSTIFICATIVA

A contratacdo de servicos especializados para a realizacado de formacgado continuada dos
profissionais que atuam na Secretaria de Educacao Bésica revela-se necessaria diante da
complexidade e da diversidade das atividades desenvolvidas no ambito educacional,
administrativo e operacional da rede municipal de ensino. A constante atualizagcdo dos
servidores é condicao indispensavel para assegurar a qualidade, a eficiéncia e a efetividade
dos servicos publicos prestados, bem como para atender as demandas crescentes da
comunidade escolar.

A formacdo continuada contribui de forma direta para o aprimoramento das praticas
pedagdgicas, promovendo a reflexdo sobre o processo de ensino e aprendizagem, o
fortalecimento de metodologias adequadas a realidade local e a qualificacdo do trabalho
docente. Paralelamente, a capacitacdo dos servidores dos setores administrativos
possibilita a melhoria da organizacao institucional, da gestdo de documentos e processos,
do atendimento ao publico e do cumprimento das normas que regem a administracéo
publica, favorecendo maior transparéncia, controle e eficiéncia na execugdo das atividades.

No que se refere aos profissionais responsaveis pelo transporte escolar, a capacitacédo
especifica € fundamental para garantir a seguranca dos estudantes, 0 cumprimento da
legislagdo de transito e a adocdo de praticas preventivas que minimizem riscos de
acidentes. Da mesma forma, a formacao dos vigilantes que atuam nas unidades escolares
e nos setores vinculados a Secretaria de Educacao Bésica fortalece as a¢des de seguranca
patrimonial e institucional, contribuindo para a preservacao do patriménio publico, o controle
de acesso, a prevencéo de situacdes de risco e a promog¢éo de um ambiente escolar mais
seguro.
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Destaca-se, ainda, a importancia da formagédo continuada dos profissionais de apoio
escolar, que desempenham papel essencial no funcionamento das unidades educacionais.
A capacitagdo desses servidores, especialmente com foco no uso correto, manuseio,
conservacgao e descarte de Equipamentos de Protecéo Individual (EPIs), promove a saude
e a seguranca no ambiente de trabalho, reduz a exposicdo a riscos ocupacionais e
assegura condicbfes adequadas para o desenvolvimento das atividades diarias, em
conformidade com as normas de seguranca e saude no trabalho.

Dessa forma, a presente contratacdo esta alinhada ao interesse publico, observando os
principios da legalidade, eficiéncia, economicidade, planejamento e continuidade do servigo
publico, conforme estabelecido na legislagcdo vigente. A implementacdo de acdes
formativas estruturadas e conduzidas por profissionais qualificados contribui para o
fortalecimento institucional da Secretaria de Educacdo Bésica, para a valorizacdo dos
servidores e para a melhoria continua dos servicos educacionais e administrativos
ofertados a populacao.

2. DETALHAMENTO DO OBJETO:

x VALOR
ITEM | DESCRICAO QTDE| UNID UNITARIO
FORMACAO CONTINUADA PARA
PROFESSORES

Curso de formacdo continuada destinado aos
professores da rede municipal de ensino,
1 |abordando temas como préticas pedagogicas|300 HORA | R$
inovadoras, planejamento e avaliagdo da
aprendizagem, educagéo inclusiva, gestao da sala
de aula, uso de metodologias ativas, com
certificacdo ao final.

FORMACAO CONTINUADA PARA SETORES
ADMINISTRATIVOS

Curso de formacdo continuada voltado aos
servidores administrativos, contendo
2 |administracdo publica, organizagdo administrativa, | 120 HORA | R$
atendimento ao publico, ética profissional, controle
e acompanhamento de processos educacionais,
visando ao fortalecimento da gestdo educacional,
com emissao de certificado ao final.

FORMA(;AO CONTINUADA PARA
3 |MOTORISTAS

Curso de capacitagédo destinado aos motoristas,

abordando conteudos relacionados a segurancga

60 HORA | R$
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no transporte, legislacdo de transito, direcéo
defensiva, relacionamento interpessoal, ética
profissional e responsabilidade no servigo publico,
com emisséo de certificado ao final.

FORMACAO CONTINUADA PARA VIGILANTES
Curso de capacitacao destinado aos vigilantes que
atuam nas unidades escolares e setores
vinculados a secretaria de educacdo Basica,
4 | contemplando temas como segurancga patrimonial | 60 HORA | R$
e escolar, prevencéo de riscos, controle de acesso,
postura profissional, mediacdo de conflitos e
cuidados no ambiente escolar e prédios publicos,
com Olemissao de certificado ao final.

FORMAQAO CONTINUADA PARA
PROFISSIONAIS DE APOIO ESCOLAR

Curso de formacdo continuada destinado aos
profissionais de apoio escolar, abrangendo
contetdos como rotina escolar, apoio ao processo
educativo, inclusdo e atendimento a estudantes
5 |com necessidades  especificas, relacbes| 60 HORA |R$
interpessoais, ética profissional, organizacdo do
ambiente escolar e cuidados no atendimento aos
alunos. com foco no uso correto, manuseio,
conservacdo e descarte de Equipamentos de
Protecéo Individual (EPIs). com certificacdo ao
final.

3. PRE-REQUISITOS

3.1. Poderéo participar das a¢fes de formacédo continuada os servidores publicos vinculados
a Secretaria de Educacdo Basica, pertencentes aos cargos de professores, servidores
administrativos, motoristas, vigilantes e profissionais de apoio escolar.

3.2. Para fins de certificacdo, os participantes deverdo cumprir a carga horaria minima
estabelecida, bem como atender aos critérios de frequéncia e participacdo definidos pela
empresa contratada e validados pela Secretaria de Educacao Basica.

3.3. Quando a formacao ocorrer na modalidade presencial ou hibrida, os participantes deverao
observar as normas internas de conduta e seguranca estabelecidas pela Secretaria de
Educacéo Basica.
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3.4. Nos cursos que envolverem atividades praticas, especialmente aquelas relacionadas ao
uso e manuseio de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs), os participantes deverao
utilizar os equipamentos exigidos, conforme orientacdes técnicas repassadas durante a
formacao.

3.5. Nao sera exigida formacéo académica especifica como pré-requisito, sendo suficiente o
vinculo funcional com a Secretaria de Educagdo Basica, salvo quando houver exigéncia
especifica decorrente da natureza do curso.

4. PAGAMENTO

4.1 O pagamento sera feito no prazo de até 30 (trinta) dias a contar da certificacdo de que
ouve o curso, onde a nota fiscal sera atestada pelo responsavel do departamento competente.
4.2 A liberacdo do pagamento fica condicionada a apresentagdo das certiddes exigidas
guanto a regularidade fiscal,

4.3 A Contratada devera apresentar, para pagamento, a Nota Fiscal correspondente aos
servicos, na unidade administrativa responsavel pelo acompanhamento e gestao do contrato
para atesto com todas as certiddes validas exigidas por lei, inclusive trabalhista (CNDT) todas
legivel e sem rasuras.

4.4 Ocorrendo devolugdo da nota fiscal por erro ou rasura, a contagem do prazo iniciar-se-a
a partir da nova data de entrega no protocolo da CONTRATANTE;

4.5 O item anterior esta condicionado, mediante a apresentacéo da Nota Fiscal devidamente
atestada pelo servidor responsavel.

4.6 Na hipotese de emissdo de Nota de Empenho, Ordem de Entrega ou documento
equivalente para entrega, o prazo estabelecido para pagamento sera contado da entrega.

4.7 Em caso de irregularidade(s) no(s) item(ns) do(s) objeto(s) entregue(s) e/ou na
documentacéo fiscal, o prazo de pagamento serd contado a partir da(s) correspondentes(s)
regularizacao (0es).

4.8 Se otérmino do prazo para pagamento ocorrer em dia sem expediente no érgao licitante,
0 pagamento devera ser efetuado no primeiro dia util subsequente.

4.9 O Fornecedor devera juntar a sua Nota Fiscal, as certiddes de regularidade fiscal que
Ihe foram exigidas na habilitac&o para participacdo deste processo.

5.  VIGENCIA

5.1 O prazo de vigéncia da contratagdo sera da assinatura do contrato, até 31 de dezembro
de 2026.

5.2 EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

5.2.1 Os precos contratados para os produtos deverdao ser mantidos fixos pelo prazo de
vigéncia do contrato.

5.2.2 Para reajustamento de preco a contratada devera apresentar planilha de custos, e
comprovar a alteracdo nos precos que ora reclama, devidamente comprovados e em
observancia da conveniéncia e oportunidade da Administragéo.

5.2.3 Sempre que forem atendidas as condi¢bes do contrato, considera-se mantido o seu
equilibrio econdmico financeiro.
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6. FUNDAMENTO LEGAL
6.1 Lein®14.133/2021 - O Art. 75, inciso I, da Nova Lei de Licitacdes (Lei n°® 14.133/2021)
permite a dispensa de licitagdo para outros servicos e compras;

6.2 DECRETO N°12.807, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025

7. OBRIGACAO DA CONTRATADA:

7.1. Executar os servi¢os de formacao continuada conforme as especificacdes, condicbes
e prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia e na proposta apresentada.

7.2. Disponibilizar profissionais qualificados e com experiéncia comprovada para a
conducdo das atividades formativas, responsabilizando-se integralmente pelo contetdo
ministrado.

7.3. Elaborar e disponibilizar o material didatico necessario a realizacdo dos cursos, em
formato fisico e/ou digital, de acordo com a modalidade definida.

7.4. Planejar, organizar e executar as acdes formativas, observando metodologias
adequadas ao publico-alvo, assegurando a qualidade técnica e pedagogica dos cursos
ofertados.

7.5. Emitir e entregar os certificados de conclusdo aos participantes que cumprirem 0s
critérios de frequéncia e aproveitamento estabelecidos.

7.6. Cumprir rigorosamente as normas legais, trabalhistas, previdenciarias, fiscais e de
segurancga, responsabilizando-se por todos os encargos decorrentes da execucao do
contrato.

7.7. Manter sigilo sobre quaisquer informacdes, dados ou documentos a que tiver acesso
em razao da execucao dos servicos, utilizando-os exclusivamente para os fins contratados.

7.8. Substituir, sempre que solicitado pela Secretaria de Educacdo Basica, profissionais
gue ndo atendam aos requisitos técnicos ou que apresentem conduta incompativel com a
execucao dos servicos.

7.9. Responsabilizar-se por eventuais danos causados a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de culpa ou dolo na execuc¢éo dos servicos.

7.10. Atender as orientacdes, fiscalizacdes e determinacdes da Secretaria de Educacao
Basica durante toda a execucédo contratual.

8. OBRIGACOES E REQUISITOS DA CONTRATANTE
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8.1. Proporcionar a CONTRATADA as condi¢cdes necessérias para a adequada execucgao
dos servicos de formacdo continuada, fornecendo as informacdes indispensaveis ao
desenvolvimento das atividades.

8.2. Designar servidor ou comissdo responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da
execucao dos servicos, nos termos da legislacao vigente.

8.3. Acompanhar, avaliar e atestar a execugdo dos servicos prestados, verificando o
cumprimento das especificacdes constantes neste Termo de Referéncia.

8.4. Efetuar o pagamento a CONTRATADA conforme as condicdes e prazos estabelecidos
no contrato, apés a devida comprovacao da execucado dos servigos.

8.5. Comunicar formalmente & CONTRATADAS quaisquer irregularidades verificadas na
execucao dos servicos, para que sejam adotadas as providéncias cabiveis.

8.6. Disponibilizar, quando necessario, espaco fisico, equipamentos ou apoio logistico, de
acordo com a modalidade da formacéo, quando previamente definido no contrato.

8.7. Indicar os servidores que participardo das acdes formativas, observados os critérios
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

8.8. Exigir da CONTRATADA o cumprimento das normas legais, administrativas e de
seguranca aplicaveis a execucao dos servicos.

9. DESPESAS DA CONTRATADA:

9.1. Todas as despesas necessarias a execucao do objeto deste Termo de Referéncia
correrdo por conta exclusiva da CONTRATADA, ndo cabendo a CONTRATANTE qualquer
onus adicional além do valor contratualmente ajustado.

9.2. Consideram-se incluidas no preco ofertado pela CONTRATADA, entre outras, as
seguintes despesas:

a) Encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais e administrativos;

b) Tributos, taxas, contribuigcdes e quaisquer outros encargos legais incidentes;

c) Custos com pessoal, inclusive salarios, beneficios, encargos sociais e seguros;

d) Despesas com deslocamento, hospedagem, alimentacdo e logistica necessarias a
execucao do objeto;

e) Custos com infraestrutura tecnoldgica, licengcas de software, hospedagem,
armazenamento de dados e conectividade;

f) Despesas com equipamentos, materiais, ferramentas e insumos necessarios a prestacao
dos servicos;

g) Custos com treinamento, capacitacao, suporte técnico e manuten¢éo do sistema;

h) Seguros, garantias e demais despesas acessorias relacionadas a execucao contratual.
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9.3. A CONTRATADA néo podera pleitear qualquer acréscimo de valores sob a alegacéo
de insuficiéncia de custos, erros de estimativa, desconhecimento das condi¢cdes de
execucao do objeto ou qualquer outro motivo de natureza semelhante.

9.4. Eventuais tributos ou encargos que venham a ser criados, alterados ou extintos apés
a apresentacdo da proposta observardo o disposto na legislacdo aplicavel e, quando
cabivel, o reequilibrio econémico-financeiro, nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

10. PENALIDADES

10.1 A Contratada estara sujeita as penalidades abaixo estipuladas, que s6 deixardo de
ser aplicadas nas seguintes hipoteses:

10.1.1 Comprovagao, pela Contratada, da ocorréncia de forga maior impeditiva do
cumprimento contratual,

10.1.2 Manifestacdo da unidade requisitante, informando que o ocorrido derivou de
fatos imputaveis ao Contratante.

10.2 No caso de atraso injustificado, assim considerado a inexecucao parcial ou a
inexecucao total da obrigacdo, com fundamento nos termos da Lei n°. 14.133/21, a
Contratada ficara sujeita, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal, assegurada
a prévia e ampla defesa, as seguintes penalidades:

10.2.1 Adverténcia,;

10.2.2 Multa de: 2% a 10% sobre o valor adjudicado, acaso descumpridos os prazos
contratuais ou de inexecuc¢dao parcial da obrigagdo assumida;

10.2.3 Suspensédo temporaria do direito de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com o Contratante pelo prazo de até dois (2) anos.

10.3 Se qualquer um dos motivos ocorrer por comprovado impedimento ou reconhecida
forca maior, devidamente justificado e aceito pelo Contratante, a Contratada ficara isenta
das penalidades supramencionadas.

10.4 A multa, citada acima, sera recolhida diretamente ao Contratante, no prazo maximo
de quinze (15) dias corridos contados do recebimento da notificacdo; ou descontada dos
pagamentos.

10.4.1 Deixar de entregar documentacao exigida neste termo;

10.4.2 Apresentar documentacéo falsa;

10.4.3 Ensejar o retardamento da execucéo de seu objeto;

10.4.4 Falhar ou fraudar na execucao do contrato;

10.4.5 Comportar-se de modo inidéneo;

10.4.6 Fizer declaracéo falsa;

10.4.7 Cometer fraude fiscal.

10.5 As sanc¢des de multa poderéo ser aplicadas a contratada junto com as de adverténcia,
suspensao temporaria para licitar e contratar com o Contratante, e impedimento de licitar e
contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios.

10.6 Das decisbes de aplicacdo de penalidade cabera recurso nos termos da Lei n°.
14.133/21, observados os prazos ali fixados.

11. RESCISAO CONTRATUAL.
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11.1 O Contratante poderd rescindir o contrato, independentemente da concluséo por
prazo, nos seguintes casos:

11.2 Manifesta deficiéncia do servico;

11.3 Reiterada desobediéncia aos preceitos estabelecidos na legislacdo e neste
termo;

11.4 Grave falta a juizo do Contratante, devidamente comprovada, apds garantido o
contraditorio e a ampla defesa,;

11.5 Paralisacdo ou abandono total ou parcial do servigo, ressalvada as hipoteses de
caso fortuito ou forca maior.

11.6 Descumprimento do prazo para inicio da prestacao do servico;

11.7 Prestacéo dos servicos de forma inadequada;

11.8 Perda, por parte da Contratada, das condi¢cbes econdmicas, técnicas ou
operacionais necessérias a adequada prestacado dos servigos;

11.9 Descumprimento, pela Contratada, das penalidades pelo Contratante.

11.10 O descumprimento das obrigacdes previstas nesta clausula, motivada por
denuncias e devidamente apuradas através de processo administrativo, podera haver a
rescisao do contrato.

11.11 O presente contrato podera ainda ser rescindido na seguinte FORMA:
I.UNILATERALMENTE: determinado por ato unilateral e escrito da Administragéo, quando
prevalecer o interesse publico, bem como nas situacBes previstas nos termos da Lei
14.133/21, sem que assista o direito a ressarcimento de prejuizos futuros ao ato da
rescisdo, ressalvada aquela prevista 14.133/21;

L AMIGAVELMENTE: por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitacéo,
desde que haja conveniéncia para a Administracao;

[II.JUDICIALMENTE, nos termos da legislacao;
UNILATERAL, AMIGAVEL OU JUDICIAL: Quando ocorrer qualquer das situactes
previstas nos termos Lei 14.133/21.

12. FISCALIZACAO DE CONTRATO

12.1 A fiscalizacdo do fornecimento do objeto sera exercida por servidor nomeado
pelo Contratante, conforme previsto nos termos da Lei n°® 14.133/21;

12.2 Ao Contratante reserva-se o direito de rejeitar, 0 objeto se 0 mesmo estiver em
desacordo com o estabelecido.

12.3 A fiscalizagdo exercida pelo Contratante n&o excluira ou reduzird a
responsabilidade da Contratada pela completa e perfeita execucao dos itens deste Termo
de Referéncia.

12.4 Atestar a execucao e a qualidade dos servigos contratados se estes estiverem
em conformidade com as especificacfes do respectivo objeto contratado

12.5 Acompanhar, fiscalizar e orientar o cumprimento das clausulas contratuais,
observando os prazos de vigéncia e de execucao.

12.6 Requerer formalmente ao setor competente, com antecedéncia, as prorrogacdes
e aditivos necessarios, devidamente justificados.

12.7 Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual e informando sobre

paralisacdes ou suspensdes que ocorram no contrato.

13. QUALIFICACAO TECNICA
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13.1 Os licitantes deverdo apresentar atestados de capacidade técnica, fornecidos
por pessoa juridica de direito publico ou privado, comprovando ter os licitantes aptidédo para
desempenho da atividade pertinente e compativel com o objeto da licitacéo.

14. DOTACAO ORCAMENTARIA

14.1 A classificacdo orcamentaria correra através de informacdes fornecidas através
de declaracao de dotacdo orgcamentaria de conformidade com o orgamento do ano de 2026,
logo depois de tomadas as providéncias pelos setores competentes.

15. DECLARAQAO DO SOLICITANTE
15.1Declaramos que este Termo de Referéncia esta de acordo com a Lei 14.133/21.

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

A solucéo proposta consiste na contratacao de empresa especializada para a prestacéo de
servicos de formacéo continuada destinada aos profissionais que atuam na Secretaria de
Educacdo Bésica, abrangendo professores, servidores administrativos, motoristas,
vigilantes e profissionais de apoio escolar, de forma integrada e estruturada.

O ciclo de vida do objeto inicia-se com a fase de planejamento, na qual a empresa
contratada devera realizar o levantamento das necessidades formativas, considerando os
publicos atendidos, as especificidades das funcbes desempenhadas e as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Educacdo Basica. Nesta etapa, serdo definidos os
conteldos programaticos, as metodologias de ensino e 0S recursos necessarios para a
execucao das acdes formativas.

Na fase de execucdo, a contratada serd responsavel pela realizacdo dos cursos,
capacitacdes e demais atividades formativas, podendo ocorrer nas modalidades presencial,
remota ou hibrida, conforme definido no contrato. A execucao devera observar critérios de
qualidade técnica e pedagodgica, com utilizacdo de metodologias adequadas a cada publico-
alvo, disponibilizacdo de material didatico e acompanhamento da participagcdo dos
servidores.

Concluidas as atividades formativas, a solugdo contempla a fase de encerramento, com a
emissdo dos certificados de conclusdo aos participantes que atenderem aos critérios
estabelecidos, bem como a entrega de relatdrios ou documentos comprobatérios da
execucao dos servigcos, quando exigidos pela Administrag&o.

Ao longo de todo o ciclo de vida do objeto, a solugcédo devera assegurar a sustentabilidade
administrativa e operacional, evitando retrabalho, promovendo a padronizacdo de
procedimentos, contribuindo para a melhoria continua dos servicos educacionais,
administrativos e operacionais e garantindo o adequado uso dos recursos publicos. A
formacao continuada, enquanto solucdo, gera impactos positivos de médio e longo prazo,
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refletindo na valorizagdo dos servidores, na melhoria do ambiente de trabalho e na
qualificacédo dos servigcos prestados a comunidade.

17. DISPOSICOES GERAIS

17.1. A execucdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia deverd observar
integralmente a legislagdo vigente, bem como as normas administrativas aplicaveis a
Administracdo Publica.

17.2. Os casos omissos e as duvidas surgidas na execucédo contratual serdo dirimidos pela
Secretaria de Educacdo Bésica, observados os principios que regem a Administracdo
Publica.

17.3. A CONTRATADA néo podera transferir, subcontratar ou ceder, total ou parcialmente,
0 objeto contratado, sem prévia e expressa autorizacdo da CONTRATANTE.

17.4. Qualquer alteracédo nas condi¢des de execucdo dos servicos devera ser previamente
formalizada por meio de termo aditivo, conforme a legislacéo aplicavel.

17.5. O descumprimento das obrigacdes assumidas sujeitardA a CONTRATADA as
penalidades previstas no contrato e na legislacédo vigente, assegurado o contraditério e a
ampla defesa.

17.6. O presente Termo de Referéncia integra o procedimento licitatorio correspondente,
vinculando as partes as suas disposicfes apos a formalizacdo do contrato.

Belterra-P4, 19 de janeiro de 2026

DIMAIMA NAYARA ' Assinado de forma

SOUSA digital por DIMAIMA
MOURA:697786202 NAYARA SOUSA
53 MOURA: 69778620253

Dimaima Nayara Sousa Moura
Secretaria Municipal de Educagéo Basica
Decreto n°002/2025




