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Termo de Referéncia

PPA_141_2025 - Treinamento in Company de ferramenta Excel

O Postalis — Instituto de Previdéncia Complementar, pessoa juridica de direito privado,
inscrito no CNPJ sob n.° 00.627.638/0001-57, sediado no Setor Comercial Norte, Quadra
05, Bloco A, n°® 050, Brasilia Shopping — Ala Sul — Sala 401, Brasilia-DF, CEP 70.715-900,
denominada neste documento como “CONTRATANTE”, em conformidade com a sua
Politica de Contratacao e do Manual de Contratagao, vem, por meio deste, informar sobre
a abertura de Procedimento de Contratagdo de Servigos, da seguinte forma:

Procedimento: PPA_141_2025 - Treinamento in Company de ferramenta Excel
Data de abertura: 16/10/2025
Data de limite para aceitacao de propostas: 22/10/2025

ESTE TERMO DE REFERENCIA TEM O OBJETIVO DE ESTABELECER
CONDICOES E PREMISSAS PARA CONTRATAGCAO DE TREINAMENTO E
CAPACITAGAO, IN COMPANY, DE FERRAMENTA EXCEL DO BASICO AO AVANGADO.
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1. Do objeto

Contratagao de empresa de capacitacado, que forneca treinamento para ferramenta

Excel In Company do basico ao avangado.

1.1 Informagdes importantes:

a) Estima-se o inicio do curso para novembro de 2025.

b) Apresentar cronograma e calendario para realizagéo do curso, do nivel basico
ao avangado;

c) Participarado do curso, aproximadamente, 25 (vinte e cinco) pessoas;

d) Modalidade: Online Sincrono (ao vivo);

e) Horario previsto que a empresa deve considerar para ministrar o curso: de
13h as 14h30;

f) A empresa deve emitir certificado considerando os critérios: presenca e

avaliagdo de nivel moderada.

2. Das condicoes para a Prestacao dos Servigos

E elegivel a participar do procedimento qualquer empresa especializada nos servicos
discriminados no objeto da contratagdo, desde que preencha as condicbes de
credenciamento constantes no presente Termo de Referéncia.

A empresa devera considerar para proposi¢cao do trabalho e entrega do produto
sélida capacidade técnica dos prepostos/funcionarios envolvidos na execugao dos
trabalhos.

Nao poderdo participar as empresas que se encontrem sob o regime falimentar,
empresas estrangeiras que nao funcionem no Pais, aquelas que tenham sido declaradas
inidéneas para licitar ou contratar com os Correios e/ou com 0 CONTRATANTE, ou que

estejam cumprindo sanc¢ao de suspensao do direito de licitar com a Administracdo Publica.

2.1. Do direito as informagdoes geradas

No que tange as prestagdes resultantes do presente termo de referéncia, registra-se
que o CONTRATANTE podera auditar as atividades da empresa, de modo a verificar se a
execugao dos servigos contratados segue conforme a melhor técnica e segundo as normas
legais. Dessa forma, considerando o envio da proposta, essa estara de acordo com a

prerrogativa do Instituto na verificagdo de suas informagdes.

2.2. Da Lei Anticorrupcao
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Tendo em vista o estabelecido na Lei n° 12.846/13 e nas demais legislagdes

aplicaveis, a empresa deve declarar, perante o CONTRATANTE, em seu nome, bem como

de suas afiliadas, acionistas, funcionarios e/ou eventuais subcontratados, que cumprem e

fazem cumprir as normas aplicaveis em relagao a prevengao de atos de corrupgao e atos

lesivos contra a administragéo publica, na forma da Lei n.° 12.846/13, na medida em que:

a)

b)

d)

f)

Mantém politicas e procedimentos internos que assegurem integral cumprimento
de tais normas;

Conferem pleno conhecimento de tais normas a todos os profissionais com que
venham a se relacionar, previamente ao inicio de qualquer relagdo com o
CONTRATANTE;

Abstém-se de praticar atos de corrupcédo e de agir de forma lesiva a
administragcao publica, nacional e estrangeira, em seus interesses ou para seus
beneficios, direto ou indireto, exclusivo ou néo;

Comprometem-se a, caso tenham conhecimento de qualquer ato ou fato que
viole aludidas normas, comunicar imediatamente ao CONTRATANTE, que
podera tomar todas as providéncias que entender necessarias;

E devido as Partes verificar o cumprimento das disposicdes contidas nestas
Clausulas, cujo descumprimento, ensejara justo motivo para a rescisdo do
presente Contrato pela Parte prejudicada; e

Compromete-se a observar os principios morais e éticos que devem reger todas
as relagdes, a respeitar os valores fundamentais que pautam a missao do
CONTRATANTE, por parte dos seus empregados alocados na execucgao deste

certame.

2.3. Das Obrigagoes para nao adogao de praticas de trabalho ilegal:

a)

b)

a CONTRATADA se compromete a nao adotar praticas de trabalho analogo ao
escravo e trabalho ilegal de criangcas e adolescentes no cumprimento do
presente Contrato;

a CONTRATADA se compromete a nao empregar trabalhadores menores de 16
(dezesseis) anos de idade, salvo na condicdo de aprendiz a partir de 14
(quatorze) anos de idade, nos termos da Lei n° 10.097, de 19.12.2000, e da
Consolidagao das Leis do Trabalho;

a CONTRATADA se compromete a nao empregar adolescentes até 18 (dezoito)

anos de idade, em locais prejudiciais a sua formagao, ao seu desenvolvimento
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fisico, psiquico, moral e social, bem como, em locais e servigos perigosos ou
insalubres, em horarios que ndo permitam a frequéncia a escola e, ainda, em
horario noturno, considerado este o periodo compreendido entre as 22h00 as
05h00;

d) a CONTRATADA nao podera promover, no recrutamento e na contratagdo de
sua forga de trabalho, qualquer discriminagdo, seja em virtude de raga, cor,
idade, estado civil, orientagdo sexual e de posicao ideoldgica e/ou religiosa, ou,
por qualquer outro motivo, sob pena de extingdo do contrato,
independentemente das penalidades que Ihe forem aplicaveis;

e) as PARTES devem coibir qualquer atitude de discriminagcdo por raca, classe
social, nacionalidade, religido, deficiéncia, sexo, orientagdo sexual, associacao
sindical ou politica, nao devendo permitir e sempre combatendo comportamento
sexualmente coercitivo, ameagador, abusivo, explorador, e a utilizagdo de
punigdo corporal, coergao psicoldgica, fisica ou abuso verbal em relagédo aos
trabalhadores.

2.4. Das obrigagOes para protecao e preservagao do meio ambiente

A CONTRATADA se compromete a proteger e preservar o meio ambiente, bem
como a prevenir contra praticas danosas ao meio ambiente, executando seus servicos em
observancia dos atos legais, normativos e administrativos relativos a area de meio
ambiente e correlatas, emanadas das esferas Federal, Estaduais e Municipais, incluindo,
mas néo limitando ao cumprimento da Lei Federal n® 6.938/81 (Politica Nacional do Meio
Ambiente) e da Lei n° 9.605/98 (Lei dos Crimes Ambientais), implementando ainda
esforcos nesse sentido junto aos seus respectivos fornecedores de produtos e servigos, a
fim de que esses também se comprometam a conjugar esforgos para proteger e preservar
0 meio ambiente, bem como a prevenir contra praticas danosas ao meio ambiente, em

suas respectivas relagdes comerciais.

2.5. Das obrigacoes da LGPD

No tratamento de dados de carater pessoal, que implique em coleta, producao,
recepgao, classificagdo, utilizagdo, acesso, reprodugdo, transmissao, distribuigéo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliacdo ou controle da
informacdo, modificacdo, comunicagdo, transferéncia, difusdo ou extragdo, a
CONTRATADA se compromete, nos termos da Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Protegao
de Dados - LGPD), a:
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a) Cumprir as leis de privacidade de dados em relagdo ao tratamento de dados
pessoais decorrentes da presente Proposta, naquilo que for aplicavel,

b) Tratar os dados de carater pessoal a que tenha acesso, em razdo da prestagao
dos servigos, com a exclusiva finalidade de prestar os servigos, objeto desta
Proposta, sem a possibilidade de utilizar esses dados para finalidade distinta,
salvo novo consentimento dado pelo titular do dado, mediante nova requisicao
expressa da Firma de Auditoria Independente contratada neste sentido;

c) Nao divulgar a terceiros os dados de carater pessoal a que tenha tido acesso,
salvo mediante prévia e expressa autorizagdo do CONTRATANTE, obrigagéo
legal ou determinacéo judicial;

d) Manter em absoluto sigilo todos os dados de carater pessoal e informacdes que
Ihe tenham sido confiados, obrigagdo esta que subsistira ao término da
prestacao dos servicos;

e) Nao reter quaisquer Dados Pessoais do CONTRATANTE por um periodo
superior ao necessario para a execucao dos servigos e/ou para o cumprimento
das suas obrigagdes nos termos da presente Proposta, comprometendo-se,
salvo disposigcao legal especifica, a guarda-los pelo periodo maximo de 02 (dois)
anos.

2.6. Do cdédigo de conduta e ética e do programa de integridade do Postalis

O Contratado devera conhecer, respeitar e cumprir o Cédigo de Etica e o Programa
de Integridade do Postalis, instrumentos que serdao parte integrante do Contrato a ser
celebrado e que estao disponiveis no sitio digital do Postalis, conforme links abaixo:

Codigo de Etica

Programa de Integridade

2.7. Do faturamento e pagamento

Os contratos e faturas devem ter seus vencimentos programados para o dia 10 de
cada més, com o objetivo de unificar os pagamentos do Instituto. Caso ndo seja possivel
cumprir essa programagcao, poderdo ser considerados, alternativamente, os dias 20 e 30
de cada més.

As notas fiscais e boletos devem ser emitidos e encaminhados ao Postalis até o
primeiro dia util do més de pagamento, considerando que seus vencimentos estardo

programados para o dia 10 desse mesmo més.
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Os envios serao realizados para o endereco eletrénico gge@postalis.com.br, com

copia para pagamentos@postalis.com.br.

3. Da apresentacao das propostas
3.1 Das propostas comercial e técnica

A proposta devera ser elaborada em arquivo com o logo da empresa e redigida em
lingua portuguesa, salvo quanto as expressdes técnicas de uso corrente, com suas paginas
numeradas sequencialmente, ser datada e assinada pelo representante legal do
proponente ou pelo procurador, juntando—se a procuragdo, bem como observando os

seguintes requisitos adicionais:

a) a proposta devera contemplar o prego do servigo, impostos, contribuicoes sociais
e demais despesas decorrentes da prestacdo dos servicos;

b) todos os impostos e contribuigdes sociais decorrentes da Legislagao Fiscal
(Federal, Estadual e Municipal) e da Legislagdo Previdenciaria, Trabalhista e
Comercial, incidentes sobre a prestagao dos servigos, correrao por conta da
empresa CONTRATADA,;

c) a responsabilidade pela retencdo e recolhimento dos impostos e contribui¢cdes
sociais sera do CONTRATANTE;

d) acontratagcéo dos servigos sera efetuada conforme procedimentos estabelecidos
na Politica de Contratacdo e do Manual de Contratacdo do CONTRATANTE;

e) as propostas serdo analisadas pela Geréncia de Gente e Gestao e pela Geréncia
Administrativa;

f)  Os contratos celebrados pelo Postalis terdo vigéncia devidamente definida no
respectivo instrumento, podendo ser renovado por igual periodo, enquanto
houver a necessidade do servigo prestado ou fornecimento do bem, desde que

nao ultrapassem o prazo maximo de 4 (quatro) anos.

3.1.1. A proposta comercial devera conter, no minimo, os seguintes elementos:

a) Apresentagao rigorosa de acordo com as exigéncias constantes neste Termo
de Referéncia, redigida com clareza, devidamente datada e assinada pelo
representante legal da empresa;

b) Inclusdo do Nome / Razéo Social, endereco, C.N.P.J., enderegco completo,
telefone e enderecgo eletrénico (e-mail e site) da proponente, bem como o
nome do(s) representante(s) legal(is);

c) Apresentagdo dos valores a serem cobrados pela prestagdo dos servigos
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constantes na Proposta Técnica em moeda corrente nacional, em algarismos,
contendo no maximo 02 (duas) casas decimais apos a virgula;

d) Condigbdes de pagamentos;

e) Informacao de que todos os impostos e contribuigdes sociais decorrentes da
Legislagdo Fiscal (Federal, Estadual e Municipal) e da Legislagao
Previdenciaria, Trabalhista e Empresarial, incidentes sobre a prestacdo dos
servigos, correrao por conta da empresa CONTRATADA,;

f) Prazo de validade da proposta.

3.1.2. A proposta técnica devera conter os seguintes elementos:

a) Descrigcao dos servigos a serem prestados, que atendam o objeto do presente
termo;

b) Comprovagao de aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e
compativel com o objeto da licitagao, por meio de apresentagao de 01 (um)
ou mais atestados de capacidade técnica, fornecidos por pessoa juridica de
direito publico ou privado, cujo servico, de mesma natureza ao objeto deste
Termo de Referéncia, tenha sido prestado pela proponente de forma
satisfatoria;

c) Incluséo de todos os custos e despesas necessarias a plena execugéo dos
servigos, inclusive transportes, hotéis, refeicdes, impostos e custos indiretos;

d) Informacgao sobre as condigbes de pagamento.

e) Mencao de que os pregos serao fixos, irreajustaveis e conterdo todos os

encargos tributarios e demais despesas até a sua aceitacao.

3.1.3. Da apresentacao das Propostas

Os interessados deverao encaminhar a digitalizagdo das propostas comercial e
técnica aos cuidados da Coordenacao de Contragdes e Compras:

a) E-mail coordenacao.contratos@postalis.com.br;

b) Assunto: PPA_141_2025 - Treinamento in Company de ferramenta Excel.

O prazo final para recebimento das propostas sera até o dia 22/10/2025.

4. Do processo de habilitagao

Concluido o processo de selecao, a Geréncia Administrativa do Postalis solicitara ao
fornecedor ou prestador de servigos escolhido a apresentagao dos seguintes documentos

para habilitacdo e cadastro:

7de 10


mailto:coordenacao.contratos@postalis.com.br

www.postalis.org.br

’ Setor Comercial Norte Quadra 5
I Bloco A Torre Sul — Sala 401
Brasilia Shopping

INSTITUTO DE PREVIDENCIA COMPLEMENTAR

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

70715-900 - Brasilia — DF
0800 879 0300
3003-3669

Registro comercial, no caso de empresa individual;

Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado
na Junta Comercial, em se tratando de sociedades comerciais;

Documento oficial com foto do representante da empresa (RG/CPF/CNH), ou
de procurador constituido para a contratagdo, com procuragio assinada pelo
representante legal da empresa;

Decreto de autorizacio e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento
expedido pelo érgdo competente, tratando—se de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, nos termos dos Arts. 1.134 e 1.135
do Cddigo Civil;

Os documentos elaborados em outro pais deverao ser apostilados pelo
respectivo consulado e traduzidos para o portugués por tradutor juramentado.
Quando nao houver documento equivalente no pais de origem, o proponente
devera emitir declaracao em papel timbrado, assinado por seu representante
legal, de ndo equivaléncia;

Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do
Ministério da Fazenda (C.N.P.J.);

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou
Municipal, se houver;

Comprovante de regularidade perante a Fazenda Federal (Certiddo Negativa
de Débito com a Receita Federal e Certidao negativa de Débito quanto a
Divida Ativa da Uniao);

Certidao de regularidade de débito com a Fazenda Estadual da sede da
licitante ou outra prova equivalente, na forma da lei;

Certidao de regularidade de débito junto a Fazenda Municipal da sede da
licitante ou outra prova equivalente, na forma da lei;

Comprovante de regularidade perante o Sistema de Seguridade Social —
INSS mediante a apresentagao da C.N.D. — Certiddo Negativa de Débito ou
C.P.D. — E.N. Certidao Positiva de Débito com Efeitos de Negativa;
Comprovante de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS), por meio da apresentagdo da CRF - Certificado de
Regularidade do FGTS;

m) Comprovante de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do

Trabalho, mediante a apresentagéo de certiddo 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 (redagao nova de acordo com a Lei Federal n°.
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12.440, de 07 de julho de 2011). O interessado requerera CNDT nas paginas
eletrbnicas do Tribunal Superior do Trabalho (http://www.tst.jus.br), do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (http://www.csjt.jus.br) e dos
Tribunais Regionais do Trabalho na internet, as quais mantero,
permanentemente, hiperlink de acesso ao sistema de expedigao;

Certiddo negativa de faléncia ou recuperagao judicial, expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, cuja pesquisa tenha sido realizada
em data ndo anterior a 90 (noventa) dias da data prevista para a apresentagao
dos envelopes;

Documentagéo contabil do ultimo exercicio social, ja exigivel e apresentado
na forma da lei, vedada a substituicao por balancetes ou balancos provisorios;
Declaragdo do proponente em papel timbrado e assinado por seu
representante legal de que ndo possui em seu quadro de pessoal empregado
com menos de 18 (dezoito) anos, em trabalho noturno perigoso ou insalubre
e de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condigédo de
aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, nos termos do inc. XXXIII do art. 7°
da Constituicao Federal de 1.988 (Lei n°. 9.584/99);

Declaragao elaborada em arquivo com a logo da empresa e subscrita pelo
representante legal do proponente, assegurando a inexisténcia de
impedimento legal para licitar ou contratar com os Correios, Administracdo
Publica e/lou o CONTRATANTE;

Comprovagéo de aptidao para o fornecimento, compativel com o objeto do
procedimento. A comprovagao de fornecimento sera feita por atestado(s)
fornecido(s) por pessoas juridicas de direito publico ou privado, competentes
para tanto, sendo aceita comprovagdo de qualquer quantitativo de
fornecimento;

Declaragado em papel timbrado e subscrito por representante legal, por parte
da proponente, de que ndo efetuarda a subcontratacdo dos servigcos a
terceiros;

Declaragdo em papel timbrado e subscrito por representante legal da
proponente, de que inexiste conflito de interesse na contratacao, que possa
influenciar de maneira imprépria as obrigagcbes e responsabilidades de
eventual contratacéo;

Termo de Ciéncia e Declaracido de Auséncia de Parentesco;

Comprovante de Dados Bancarios;

w) Preenchimento do questionario de Duo Diligence;
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x) Declaragao de Auséncia de Conflito de Interesses.

Caso nao conste previsdo expressa nas certiddes, o prazo de validade considerado
sera de 90 (noventa) dias.
5. Esclarecimentos Finais

Duvidas técnicas sobre itens deste Termo de Referéncia poderéo ser esclarecidas

pelo e-mail: coordenacao.contratos@postalis.com.br até o dia 20/10/2025.

Por fim, é importante ressaltar que o recebimento das propostas, as negociagbes
preliminares, a analise e a solicitagcdo de procedimentos do presente processo, bem como
a homologagcdo dos resultados, n&do implicam na obrigatoriedade de celebragdo do
contrato. A decisdo de contratar ocorrera de acordo com o critério de conveniéncia e
oportunidade do CONTRATANTE.
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