ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Participacéo de até 70 (setenta) servidores do TRE/PR no curso In Company “Sindicancia e

Processo Administrativo Disciplinar.

2. OBJETIVOS DO CURSO

2.1. Realizar o estudo do conjunto de conceitos e regras vigentes no ambito da Administragéo e que
devem ser observadas quando da instauracéo de Procedimentos Prévios Apuratorios, Sindicancias

e Processos Administrativos Disciplinares (PAD).

2.2 Capacitar servidores dos diversos 6rgdos administrativos e demais interessados a integrar e
atuar junto a comissfes de sindicancia e processo administrativo disciplinar, tendo por base, em

especial, a legislacdo vigente no ente administrativo em que o curso sera ministrado.

3. CONTEUDO PROGRAMATICO

3.1. 1° MODULO: 08 h/aula

Ementa: Regime juridico-administrativo. Poder-dever da Administragdo. Poder Disciplinar. Ciéncia
da infragdo-disciplinar. Dever de agir do agente publico. Verdade sabida. Tipicidade. Sang¢des
Disciplinares e Enquadramento. Ajustamento de Conduta. Apuracado Prévia e Sindicancia: Juizos
de Admissibilidade: Instauracéo e Composi¢do da Comissédo. Conducéo. Principio da Informalidade
ou do Formalismo Moderado. Poderes Instrutorios. Contraditorio em Sindicancia. Relatério

Conclusivo e Encaminhamentos.

3.2. 2° MODULO: 08 h/aula

Ementa: PAD: Juizo de Admissibilidade e Instauracao e Composicao da Comissdo. Medida Cautelar
Administrativa: hip6tese de cabimento. Procedimento: Chamamento, Inquérito (Instrugéo),
Indiciamento, Defesa e Relatorio Conclusivo. Garantias do Indiciado e Nulidades. Recurso
Administrativo. Aspectos Praticos: Adequacédo da teoria ao procedimento do Estatuto do Servidor
Publico. Possibilidade de regulamentacao infralegal. Elaboragéo de pecgas, decisbes e despachos.
Comportamento em audiéncia de instru¢cdo de PAD: a postura da comissdo e as garantias da

defesa.

4. LOCAL E DATA

4.1. O evento serd realizado na modalidade presencial, com carga horaria de 20 (vinte) horas aula,
sendo 16 (dezesseis) horas presenciais mais 04 (quatro) horas de material complementar, no
periodo de 19 a 22/05/2025, no Auditério do TRE/PR, das 14h as 18h.



5. OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1. Manifestar o aceite da Nota de Empenho no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
contados do comunicado feito pelo TRE. Nao ocorrendo o aceite da Nota de Empenho no prazo
determinado, a contratada estara sujeita as penalidades cabiveis.

5.2. A empresa devera emitir certificado aos participantes e cumprir fielmente os termos da Proposta
apresentada (documentos SEI n°0002657 e 0009472).

6. PROTECAO DE DADOS

6.1. As partes devem cumprir fielmente o disposto na Lei Geral de Prote¢cdo de Dados pessoais
(LGPD) — Lei n° 13.709/2018.

6.2. A ndo observancia das normas relativas a privacidade de dados pessoais, no contexto da Lei
Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD) — Lei n°® 13.709/2018, caracteriza falta grave e enseja
MULTA DE 10% (dez por cento) do valor total da contratacao.

6.3. E vedado o compartilhamento dos dados pessoais coletados ou repassados em razdo da
execucao desta contratacdo com terceiros, bem como sua utilizagédo para finalidade distinta daquela

do objeto da contratacéo, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

7. FISCALIZACAO

7.1. Nos termos da Lei n® 14.133/2021, art. 117, o acompanhamento desta contratagéo se dara pelo

gestor e, na sua auséncia, impedimentos ou afastamentos, pelo substituto oficialmente designado.

7.2. Caberé ao gestor:
a) Acompanhar a contratacdo de acordo com as clausulas deste termo, determinando o que for
necessario para regularizacao das faltas ou defeitos observados, sob pena de responsabilizacéo

administrativa;

b) Comunicar a contratada, via e-mail, carta ou oficio, os problemas relacionados a execucgéo do
objeto, fixando prazos para soluciona-los ou para correcbes dos defeitos ou irregularidades

encontradas;

c) A persistirem as irregularidades, abrir processo administrativo, ha modalidade eletrénica
(PAD), instrui-lo devidamente, com todas as informac8es pertinentes, em formulario especifico,
anexando copia do e-mail enviado para o fornecedor, referente & intencdo de abertura de
processo administrativo e com o respectivo comprovante de recebimento pela contratada, e

encaminha-lo para aprecia¢ao superior;

d) Receber e atestar o documento fiscal referente a execuc¢éo do objeto, encaminhando-o ao

setor responsavel, para pagamento.

7.3. Se houver desacordo nas especificacdes do objeto, contidas nesse termo, ndo ocorrera o

atestado do documento fiscal.



8. PAGAMENTO

8.1. O documento fiscal podera ser emitido na forma eletrénica - NOTA FISCAL ELETRONICA, nos
termos da legislacdo vigente, devendo ser encaminhado ao responséavel pela fiscalizacdo da

contratacdo do TRE-PR por e-mail, em formato “.pdf”, ou podera ser apresentado na forma fisica.

8.2. O documento fiscal devera ser emitido pela contratada no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis do
término do curso e devera conter o nome e nimero do banco, agéncia e conta corrente para

depdsito. A conta corrente obrigatoriamente devera ser da prépria contratada.

8.3. Outras especificagbes necessarias ao documento fiscal, as quais sdo requisitos indispensaveis
para que possa ser atestado e encaminhado para pagamento:

- CNPJ do TRE: 03.985.113/0001-81;

- Data de emisséo do documento fiscal,

- Descritivo dos valores unitario e total.

8.4. Caso a empresa contratada seja optante do SIMPLES, devera a NF estar acompanhada de

Declaragdo, conforme anexo IV da IN 1234/12 da SRF, nos termos do Inciso XI do artigo 6°.

8.5. O atesto do documento fiscal devera ser feito até 05 (cinco) dias uteis, apdés comprovacao do

cumprimento de todas as exigéncias desta contratacao.

8.6. O documento fiscal, acompanhado das certiddes regularizadas da empresa, apos o atestado
da contratagdo, devera ser encaminhado a Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade,

para que se providencie o pagamento.

8.7. O pagamento sera feito em parcela Unica, por meio de ordem bancaria, creditada na conta
corrente da contratada, no valor do documento fiscal, em até 05 (cinco) dias Uteis, sempre contados

apos o atestado do documento fiscal.

8.8. Caso a contratada esteja inadimplente quanto & documentacdo habilitatoria, conferida pela
contratante para pagamento, estara sujeita a abertura de processo administrativo, visando

regularizar a documentacgéo sob pena de ser aplicada a sancao de adverténcia.

8.9. A atualizagdo monetaria e a multa, provenientes do atraso no recolhimento das obrigacdes
tributarias e/ou previdenciarias serdo descontadas do valor do documento fiscal correspondente,

guando a contratada lhe der causa.

8.10. O ndo atendimento as especifica¢gdes do documento fiscal, bem como a ndo comprovacao da

regularidade fiscal, dardo causa as penalidades cabiveis.

8.11. Havendo erro na apresentacdo do documento fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, o pagamento ficara
pendente até que a contratada providencie as medidas saneadoras. Nessa hipétese, o prazo para
pagamento iniciar-se-4 ap0s a regulariza¢do da situa¢do, ndo acarretando qualquer 6nus para a

contratante.

8.12. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a contratada n&o tenha concorrido

para tanto e mediante solicitacdo formal da interessada, fica estabelecido que os encargos



moratérios (juros e corre¢do monetaria) devidos pelo TRE-PR, entre a data prevista para o
pagamento e a do efetivo pagamento, serdo calculados por meio da aplicacéo da formula EM = | x
N x VP, onde:

EM = Encargos Moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso;

| = Indice de compensac&o financeira = 0,00016438, assim apurado:

| = i/365 (onde i = taxa percentual anual no valor de 6%)

| = (6/100)/365.

8.13. Da substituicédo tributaria: O pagamento a ser efetuado em favor da CONTRATADA estara
sujeito a retencdo na fonte, de todo e qualquer tributo, de acordo com os normativos legais que

incidirem sobre o objeto.

9. REAJUSTE

9.1. Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da
data do orgamento estimado, em 07/04/2025. Se decorrido um ano, 0s precos serdo reajustados

pela aplicacéo do IPCA (indice de Precos ao Consumidor Amplo).

10. SANCOES

10.1. O descumprimento de quaisquer das obrigacdes descritas no presente instrumento podera
ensejar abertura de processo administrativo, garantido o contraditério e a ampla defesa, de acordo

a Lein® 14.133/2021, com a possivel aplicagdo das seguintes sancoes:

a) Adverténcia;

b) Multa;

¢) Impedimento de licitar e contratar com a Unido, pelo prazo méaximo de trés anos;

d) Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica direta e indireta

de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de trés anos e maximo de seis anos.

10.1.1. As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaragéo de inidoneidade

para licitar ou contratar poderao ser aplicadas, cumulativamente ou néo, a penalidade de multa.
10.2. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados (art. 156, §1°, da Lei n°® 14.133/2021):

a) A natureza e a gravidade da infracdo cometida;

b) As peculiaridades do caso concreto;

c) As circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) Os danos que da infracédo provierem para a Administracdo Publica;

10.3. As condutas de natureza LEVE sdo passiveis de ADVERTENCIA e aquelas de maior



gravidade aplicam-se as MULTAS, conforme a seguir determinado.

10.3.1. ADVERTENCIA:

Relagdo de descumprimentos (ocorréncias)

1 Irregularidade perante as certidées obrigatorias - FGTS, CNDT e Fazenda Federal,
podendo aumentar a graduacdo conforme o caso;

Falta de retorno as comunicac¢des do TRE pelo responsavel;

Atraso no inicio das aulas;

N&o emitir o documento fiscal dentro do prazo;

al bl wlN

Atraso no aceite da Nota de Empenho.

10.3.2. MULTAS: aplicadas de modo interdependentes, quando decorrentes de fatos diversos:

Graduacdao da ~ : L Dosimetria e a base de
~ Relacéo de descumprimentos (ocorréncia) P
sancao (natureza) incidéncia

) 1. N&o cumprimento do tema proposto, bem| 0,5% (meio por cento)
MEDIA como a nao emissdo de certificado de| sobre o valor total da
participacao. contratacao

0
1. N&o observancia da Lei Geral de Protecéo de 10% (dez por cento)

GRAVE Dados (LGPD). sobre o valor tptal da
contratacao
1. Paralisacdo ou abandono total da prestacdo o (o
) dos servicos, que impliquem rescisdo unilateral| 20% (vinte por cento)
GRAVISSIMA da contratacao. sobre o valor total da

contratacao

2. Inadimplemento total do objeto contratado.

10.3.3. Podera ser aplicada a sancdo de IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR NO
AMBITO DA UNIAO, nos termos do § 4° do art. 156 da Lei n® 14.133/2021, quando n&o se justificar

a imposicao de penalidade mais grave, nos casos de:
a) inexecucdo parcial da contratagdo que cause dano grave a administragao;
b) inexecucao total da contratacao;

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

justificado.

10.3.4. Podera ser aplicada a san¢do de DECLARACAO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR OU
CONTRATAR, nos termos do 8§ 5° do art. 156 da Lei n°® 14.133/2021, que impedir4 o responsavel
de licitar ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes
federativos, nos casos descritos no item acima que justifiquem a imposicdo de penalidade mais

grave, bem como:

a) apresentar documentacdo ou declaracao falsa.

b) praticar ato fraudulento.

¢) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza.

d) praticar ato lesivo previsto no artigo 5° da Lei n® 12846, de 1° de agosto de 2013.

10.4. A reincidéncia de situacfes ensejadoras de penalidades sujeitara a CONTRATADA a




penalidade de natureza imediatamente superior, a medida de sua gravidade, conforme o impacto

na execucao da contratacao.

10.5. A aplicacdo das sanc¢des previstas ndo exclui a obrigacdo de reparacdo integral do dano

causado a Administracdo Publica.

10.6. Cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis da aplicacdo das san¢des de adverténcia,
multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimac¢éo, o qual ser& dirigido a
autoridade que tiver proferido a decisdo recorrida, que, se néo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco)
dias Gteis, encaminhard o recurso com sua motivacdo a autoridade superior, que devera proferir

sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis, contado do recebimento dos autos.

10.7. Cabera a apresentacéo de pedido de reconsideragdo da aplicacdo da san¢éo de declaracdo
de inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da
intimacéo, e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contado do seu recebimento.

10.8. O recurso e o pedido de reconsideracao terdo efeito suspensivo do ato ou da deciséo recorrida
até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

10.9. As multas imputadas a contratada, cujo montante seja superior ao minimo estabelecido pelo
Ministério da Economia (Portaria n°® 75/2012 do Ministério da Fazenda) e n&o pagas no prazo
concedido pela Administragéo, seréo inscritas em Divida Ativa da Unido e cobradas com base na

Lei n® 6.830/80, sem prejuizo da correcdo monetaria.

10.10. A contratada autoriza desde jA o desconto de multa determinada em processo

administrativo que garanta a ampla defesa, na primeira fatura a que vier fazer jus.

10.11. Caso néo seja possivel o desconto, a contratada devera proceder ao recolhimento por meio

de GRU - Guia de Recolhimento da Unido.

10.12. As sancdes serdo registradas no SICAF e publicadas no DOU, nos casos de impedimento.

11. DISPOSICOES FINAIS

11.1. Davidas referentes a esta contratacdo poderdo ser sanadas com a Secao de Capacitacdo do
TRE-PR, pelos telefones (41) 3330-8541 e (41) 3330-8856, ou pelo e-mail sca@tre-pr.jus.br, no
horario das 12h00 as 18h00.
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