SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Distrito Federal

TERMO DE REFERENCIA

Servico sem dedicacao exclusiva de mao de obra — Contratacao Direta

(Processo Administrativo n°. 07.012.201612/2026)

1. OBJETO DA CONTRATACAO

Contratagdo de empresa especializada para ministrar curso de capacitacdo em Prote¢do de Dados
Pessoais e Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), conforme especificagdes deste Termo de
Referéncia, com foco nas atribuicdes do Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (DPO),

destinado a 01 (um) servidor do Crea-DF, nomeado por meio da Portaria n.° 040/2024.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de capacitacdo técnica do servidor designado
como Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais, em atendimento ao disposto na Lei n°
13.709/2018, que atribui ao DPO responsabilidades especificas relacionadas a orientacao interna, a
comunicacao com titulares de dados e a interlocu¢do com a Autoridade Nacional de Protecao de
Dados.

Dentre as considerag¢des da Portaria n.® 040/2024, a qual designou o servidor para o cargo, temos o
seguinte texto: considerando que o § 1° do art. 1° da IN SGD/ME 117/2020 define que o Encarregado
pelo Tratamento dos Dados Pessoais indicado “deverd possuir conhecimentos multidisciplinares
essenciais a sua atribui¢do, preferencialmente, os relativos aos temas de: privacidade e protecdo de
dados pessoais, andlise juridica, gestdo de riscos, governanca de dados e acesso a informagdo no
setor publico; e ndo devera se encontrar lotado nas unidades de Tecnologia da Informagdo ou ser
gestor responsavel de sistemas de informag¢do do orgdo ou da entidade”.

A capacitagdo possui natureza simultaneamente individual e institucional, uma vez que o
conhecimento adquirido serd aplicado diretamente na melhoria dos processos internos, na orientacao
das unidades administrativas e na mitigag¢ao de riscos relacionados ao tratamento de dados pessoais

no ambito do Crea-DF.
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O treinamento ¢ um processo educacional para gerar crescimento € mudangas, melhorando assim seu
espirito de equipe, integragdo e criatividade, entre outras habilidade e atitudes. E imprescindivel a
capacita¢do do individuo, considerando a anélise das possiveis particularidades de cada um, gerando
assim um melhor aproveitamento para as partes envolvidas, o individuo e a organizacao, para fins de
alcancar resultados desejados.

O objeto da contratagdo estd previsto no Plano de Contratagdes Anual dentro de recurso para

treinamento encaminhado a Assessoria de Desenvolvimento Humano (ADH).

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Condicoes gerais

Quantidade de participantes: 01 (um) colaborador.

Turno: matutino e/ou vespertino.

Formato: online/presencial.

Data: conforme cronograma a ser estabelecido pela institui¢do fornecedora.
Carga horaria minima: 60 horas.

Com material didatico e certificado incluso.

Sustentabilidade
Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢dao do objeto, devem ser

atendidos os requisitos presentes no Guia Nacional de Contratacdes Sustentaveis.

Subcontratacio

Nao ¢ admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao
Nao haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n°® 14.133, de 2021,

pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.
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Vistoria

Nao hé necessidade de realizacdo de avalia¢ao prévia do local de execucdo dos servigos.

4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condigoes de execu¢ao

A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:
a) Inicio da execugdo do objeto: Conforme cronograma da empresa fornecedora do servigo;
b) O treinamento deverd ser no formato online e/ou presencial;

c) Devera ser fornecido material didatico necessario e certificado de conclusao.

Local e horario da prestacao dos servicos

Os servigos serdo prestados conforme datas e horarios constantes da programacao ofertada.

Materiais a serem disponibilizados
Para a perfeita execucao dos servigos, a Contratada devera disponibilizar os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a seguir estabelecidas,

promovendo sua substitui¢do quando necessario:

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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 inexecugao
total ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢ao ou suspensao do contrato, o cronograma de execugao
serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre

que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.
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O orgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresenta¢do do plano de fiscalizacao,
que conterd informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das
estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando

houver, do método de aferi¢ao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacao

A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

O fiscal do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢cdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

O fiscal do contrato anotard no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacao das
faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1° e Decreto n° 11.246, de 2022,
art. 22, 1I);

Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira notificagdes para a
correcdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do. (Decreto n°® 11.246, de 2022,
art. 22, I1I);

O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisao
ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, IV);

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo 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);
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O fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua

responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogacao contratual (Decreto n°® 11.246,

de 2022, art. 22, VII).

O fiscal do contrato verificara a manuten¢do das condi¢des de habilitagdo da contratada, acompanhara
o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagao de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e II, do
Decreto n° 11.246, de 2022).

Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal do contrato atuara tempestivamente
na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,

quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, V).

Gestor do Contrato

O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato contendo todos os registros formais da execucao no historico de gerenciamento do contrato,
a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogagdes
contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato
para fins de atendimento da finalidade da administrag¢do. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV).
O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato ¢ 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, ID).

O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condi¢des de habilitacdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022,
art. 21, I1I).

O gestor do contrato emitird documento comprobatdrio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com

mencao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos
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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).
O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo 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).
O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).
O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de pagamentos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidacao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao

e gestdo nos termos do contrato.

6. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
A avaliagdo da execug¢do do objeto utilizard o Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR), OU outro

instrumento substituto para aferi¢ao da qualidade da prestacao dos servicos OU o disposto neste item.

Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:
a) nao produzir os resultados acordados,
b) deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;
ou
c) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuciao do servigo, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.
A utilizagdo do IMR nao impede a aplicacao concomitante de outros mecanismos para a avaliacao da

prestagdo dos servigos.
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Liquidacao
Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para

fins de liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogédveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite

de que trata o inciso Il do art. 75 da Lein® 14.133, de 2021

Para fins de liquida¢do, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

1.0 prazo de validade;

ii.a data da emissao;
iii.os dados do contrato e do 6rgdo contratante;
iv.o periodo respectivo de execucdo do contrato;

v.o valor a pagar; e
vi.eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.
Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidagao da
despesa, esta ficard sobrestada até¢ que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-
se 0 prazo apos a comprovacao da regularizagdo da situagdo, sem Onus a contratante;
A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao 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 documentagao mencionada no art. 68
da Lei n® 14.133/2021.
A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao das condi¢des
de habilitacdo exigidas; b) identificar possivel razdo que impega a contratacao no ambito do 6rgao ou
entidade, tais como a proibi¢ao de contratar com a Administragdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).
Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua

notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no
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mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.
Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos 0rgdos 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
0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.
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 situag@o junto ao SICAF.

Prazo de pagamento
O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias tuteis, contados da finalizagdo da
liquidacao da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME n°

77, de 2022.

Forma de pagamento

O pagamento serd realizado através de transferéncia bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta

corrente indicados pelo contratado.

Seré considerada data do pagamento o dia em que ocorrer a transferéncia bancaria para pagamento.

Quando do pagamento, serd efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao aplicavel, quando for

0 caso.

vii.Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123,

de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele

regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de

documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei

Complementar.
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7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO E REGIME DE EXECUCAO

Forma de seleco e critério de julgamento da proposta

A contratacdo poderéd ser realizada por dispensa de licitagdo, observados os limites e requisitos
previstos no art. 75, inciso II, da Lei n°® 14.133/2021, considerando a escolha da proposta mais
vantajosa para a Administragdo, com base no menor pre¢o € no atendimento aos requisitos técnicos

estabelecidos.

Exigéncias de habilitacao
Previamente a celebragdo do contrato, a Administragdo verificard o eventual descumprimento das
condigdes para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de san¢do que a impeca, mediante a
consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;
A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa interessada e de seu socio majoritario,
por for¢a do artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangoes impostas ao responsavel
pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibi¢do de contratar com o Poder Publico,
inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja socio majoritario.
E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administracdo, a respectiva documentagdo atualizada.
Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados
de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.
Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centraliza¢do do

recolhimento dessas contribuicoes.
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Habilitacao fiscal, social e trabalhista

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de certidao expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido
(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretdrio da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢ao de aprendiz, nos termos do
artigo 7°, XXXIII, da Constituicao;

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do Trabalho, mediante a apresentagao
de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagao

das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°5.452, de 1°de maio de 1943;

Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] relativo
ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital]
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢do mediante a apresentacao de
declaragao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova

de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.
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8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
O custo estimado da contratagao corresponde ao valor do curso ofertado pela institui¢ao selecionada,
conforme cotagdo obtida na pesquisa de mercado, estando compativel com os precos praticados no

mercado para capacitagdes da mesma natureza.

Curso: Formac¢ao DPO DATA PROTECTION OFFICER

Item Instituicao Carga Horaria Investimento

R$ 9.937,44

1 DeServ Academy 62h
Formagao + Provas EXIN DPO

2 FIA Business Scholl 80h R$ 6.000,00
3 Opice Blum Academy 60h R$ 5.399,99

R$ 3.500,04
4 DeServ Academy 62h

Formacao EXIN DPO

5 Faculdade Unyleya 360h R$ 3.255,00

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos proprios consignados
no orcamento do Crea-DF, na acdo destinada a capacitacio e desenvolvimento de servidores.

Documento assinado digitalmente
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Mauricio Henrique da Rocha
Ouvidor (Portaria n.° 036/2024)
Data Protection Officer — DPO (Portaria n.° 040/2024)

SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
Tel: +55 (61) 3961-2800
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