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TERMO DE REFERENCIA / ESPECIFICACAO TECNICA

1. OBJETO

Contratacao de empresa especializada para a prestacao de servicos de capacitacao,
compreendendo a realizacao de 1 (uma) palestra e 1 (um) treinamento destinados aos
servidores da Subprefeitura Pinheiros, com a finalidade de desenvolver competéncias
comportamentais, fortalecer o engajamento, o senso de pertencimento, a
comunicacao, o relacionamento interpessoal e o atendimento ao cidadao, conforme as
quantidades, especificacdes, obrigacdes e demais condicdes expressas neste Termo
de Referéncia.

Item / Cod. Descricao do Carga Quantidade
Lote Catser servico Horaria

Treinamento 8h

N/A Tecmco/Cc?lmportan_wenteN)I . | (4 encontros de 35 servidores
01 com tema "Comunicacao 2h)
2h

N/A Palestra com tema (Unico dia) 80 servidores

"Motivacional"

2. DA JUSTIFICATIVA E DO OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1 A presente contratacao tem por objetivo promover o desenvolvimento de
competéncias comportamentais dos servidores da Subprefeitura Pinheiros,
contribuindo para o fortalecimento da cultura organizacional, da comunicacao, do
relacionamento interpessoal e da qualidade dos servicos prestados a populacao.

2.2 A palestra com tema "Motivacional" tem como finalidade fortalecer o
engajamento, o senso de pertencimento e a valorizacao do servico publico,
contribuindo para o desenvolvimento de competéncias comportamentais e de atitudes
alinhadas a missao institucional, pautadas na colaboracao, na ética e na exceléncia da
prestacao dos servicos publicos.




2.3 O treinamento com tema "Comunicacao" tem como objetivo aprimorar as
competéncias de comunicacao e relacionamento interpessoal dos servidores,
contribuindo para a prevencao e a gestao de conflitos, o fortalecimento do trabalho
em equipe, a melhoria do clima organizacional e o aperfeicoamento do atendimento
prestado ao cidadao.

2.4 A contratacao contribuirad para o desenvolvimento continuo dos servidores e para
o aprimoramento da eficiéncia administrativa, em consonancia com os principios da
eficiéncia, da qualidade e do interesse publico.

2.5 A contratacao serd realizada por dispensa de licitacao, nos termos da Lei Federal
n? 14.133/2021, por se tratar de contratacdo de baixo valor, observados os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade e
interesse publico.

3. DA PRESTACAO DE SERVICO E DO PRAZO PARA FORNECIMENTO

3.1. A palestra e o treinamento deverao ser realizadas em datas previamente
definidas pela Administracao, conforme conveniéncia da Subprefeitura Pinheiros.
3.2. O prazo para inicio da execucao dos servicos sera de até 10 (dez) dias Uteis,
contados da assinatura da Nota de Empenho, observado o cronograma estabelecido
pela Administracao.

3.3. Os servicos serao realizados nas dependéncias da Subprefeitura Pinheiros,
situada na Avenida Professor Frederico Hermann Junior, n2 595, em espaco
disponibilizado pela Administracao, em horario previamente acordado entre as partes.
3.4. Todas as despesas decorrentes da execucao dos servicos, incluindo transporte,
alimentacao, tributos, encargos trabalhistas, materiais didaticos, equipamentos e
demais custos necessarios a realizacao da palestra e da capacitacao, correrao
exclusivamente por conta da CONTRATADA.

4. DOS REQUISITOS DA PROPOSTA

4.1 A licitante devera cotar preco unitario e total, em moeda nacional, algarismo e por
extenso, devendo estar inclusas todas as despesas, tais como: impostos, taxas, fretes
e outros encargos que incidam ou venham a incidir sobre o preco proposto e conter
ainda:

4.1.2 Prazo de validade da proposta: nao inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da
abertura deste procedimento de compra.

4.1.3 Na proposta devera constar os seguintes dados: Razao Social, endereco,
telefone/Fax, niUmero do CNPJ/MF, banco, agéncia, nUmero da conta corrente e praca
de pagamento.

4.1.4 Aquisicoes com valor abaixo de R$ 8.000,00 indicar conta bancaria em qualquer
banco. A partir deste valor, indicar conta bancaria SOMENTE NO BANCO DO BRASIL,
conforme Portaria SF n2 09, de 12 de janeiro de 2021.

5. HABILITACAO - DA REGULARIDADE FISCAL:

5.1 O vencedor do certame devera comprovar regularidade fiscal apresentando as
seguintes certiddes:

a) CNPJ

b) FGTS

c) Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Uniao

d) Certidao Negativa de Débitos trabalhistas CNDT

e) Certidao Negativa de Débitos Tributarios da Divida Ativa do Estado de Sao Paulo



f) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas CEIS;

g) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade do Conselho Nacional de Justica CNJ h) Cadastro Informativo Municipal -
CADIN

i) Se a empresa vencedora for sediada fora da Cidade de Sao Paulo devera enviar
declaracao de que nada deve a Fazenda do Municipio de Sao Paulo.

5.2 Os licitantes que deixarem de apresentar quaisquer dos documentos exigidos para
a habilitacao na presente contratacao, ou os apresentarem em desacordo com o
estabelecido neste TR ou com irregularidades, serao inabilitados, nao se admitindo
complementacao posterior.

5.3 Nao serao aceitos protocolos de entrega ou solicitacao de documento em
substituicao aos documentos requeridos no presente Edital.

5.4 Sera inabilitado o licitante que possuir irregularidades nas certiddes acima
descritas.

6. DO CRITERIO DE JULGAMENTO
6.1. Sera considerada vencedora a licitante que apresentar o MENOR VALOR
UNITARIO.

7. DO RECEBIMENTO, DA GARANTIA E DA FISCALIZACAO

7.1 O fornecedor estara sujeito a fiscalizacao no ato da entrega e posteriormente,
reservando-se a Subprefeitura Pinheiros, por meio do responsavel designado para o
recebimento, o direito de recusar o servico caso nao se encontre em condicdes
satisfatdrias ou nao atenda aos padrdes de qualidade exigidos.

7.1.1 Deverao ser atendidas pela empresa a ser contratada além das determinacdes
da fiscalizacao desta Prefeitura, todas as prescricdes que por circunstancia da lei
devam ser acatadas.

7.1.2 A prestacao de servico devera ser realizada com adocao de todas as medidas
relativas a protecao dos trabalhadores e pessoas ligadas a atividade, observadas as
normas e leis em vigor.

7.1.3 A empresa contratada devera no tocante ao fornecimento e entrega do servico
deste certame, obedecer rigorosamente todas as disposicdes legais pertinentes.

7.2 Constatadas irregularidades no objeto contratual, a Administracao devera:

7.2.1 Se disser respeito a especificacao, rejeita-lo no todo ou em parte, determinando
sua substituicdao ou rescindindo a contratacao, sem prejuizo das penalidades cabiveis;
7.2.2 Na hipétese de substituicao, o CONTRATADO devera fazé-lo em conformidade
com a indicacao da Administracao, no prazo maximo de 02 (dois) dias da notificacao
por escrito, mantido o preco inicialmente contratado.

7.3 Caso sejam identificadas falhas na execucao dos servicos de capacitacao ou o
descumprimento das condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, a
CONTRATADA devera, sem 6nus para a CONTRATANTE, adotar as medidas corretivas
necessarias para sanar as irregularidades apontadas no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Uteis, observada a natureza da ocorréncia.

8. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1 A CONTRATADA devera realizar, previamente ao inicio da execucao dos servicos,
reuniao de alinhamento com a CONTRATANTE para apresentacao e validacao da
proposta de execucao, contemplando o conteldo programatico, a metodologia, o
cronograma, as datas, os horarios e demais aspectos necessarios a adequada
prestacao dos servicos de capacitacao, devendo promover as alteracdes que se
fizerem necessarias para atender as orientacdes e as necessidades da CONTRATANTE,
sem 6nus adicional.

8.2 A CONTRATADA devera disponibilizar profissional(is) com comprovada qualificacao
e experiéncia nos temas das capacitacdes propostas, responsabilizando-se pela



conducao das atividades. Para fins de comprovacao, devera apresentar, antes do
inicio da execucao dos servicos, certificados de formacao, especializacao e/ou outros
documentos que evidenciem a qualificacao técnica e a experiéncia dos profissionais
designados.

8.3 Realizar a palestra com tema "Motivacional” e o treinamento com

tema "Comunicacao", conforme as condicdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia e no cronograma definido pela Administracao.

8.4 Fornecer todos os materiais didaticos e recursos necessarios a realizacao das
atividades, em formato fisico ou digital, quando aplicavel.

8.5 Emitir certificado de participacao aos servidores que concluirem as capacitacdes,
podendo, a critério da contratada, emitir certificado também aos participantes da
palestra.

8.6 Cumprir rigorosamente os hordrios, conteldos programaticos e demais condicdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

8.7 A execucao dos servicos deverd ocorrer em conformidade com as especificacdes
técnicas constantes do Anexo | deste Termo de Referéncia.

8.8 A CONTRATADA deverd observar a legislacao vigente aplicdvel a execucdo dos
servicos, em especial a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei Federal n®
13.709/2018), adotando todas as medidas técnicas, administrativas e organizacionais
cabiveis para assegurar a protecao, a confidencialidade e a integridade dos dados
pessoais e das informacdes eventualmente tratados no ambito da prestacao dos
Servicos.

8.9 Ao término de cada acao de capacitacao (palestra/treinamento), a CONTRATADA
deverd apresentar a CONTRATANTE Relatério de Execucao dos Servicos, contendo, no
minimo, a identificacao da capacitacao realizada, data, horario, carga horaria, local,
profissional(is) responsavel(is), conteldo programatico, metodologia aplicada,
quantitativo de participantes, lista de presenca dos participantes, assinada fisica ou
eletronicamente, ou outro meio idoneo de comprovacao da participacao, materiais
utilizados, registro fotografico quando aplicavel e observadas as disposicdes da Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD (Lei Federal n? 13.709/2018), certificados
emitidos, bem como avaliacao de satisfacao dos participantes e sintese dos resultados
alcancados.

A documentacao devera ser apresentada em formato digital no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis apds a conclusao de cada acao de capacitacao, para fins de
acompanhamento e ateste da execucao dos servicos pela CONTRATANTE.

8.10 Responsabilizar-se por todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais decorrentes da execucao dos servicos.

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

9.1. Indicar os servidores que participarao da palestra e do treinamento, organizando
as turmas conforme a necessidade da Administracao.

9.2. Disponibilizar espaco fisico adequado, mobiliario e recursos audiovisuais
necessarios a realizacao das atividades.

9.3. Acompanhar e fiscalizar a execucao dos servicos, verificando o cumprimento das
condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

9.4. Prestar as informacdes e os esclarecimentos necessarios a execucao dos
servicos.

9.5. Efetuar o pagamento nas condicbes estabelecidas neste Termo de Referéncia.
9.6. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos executados em desacordo com as
especificacdes previstas neste Termo de Referéncia.

10. DO PAGAMENTO
10.1 O prazo de pagamento sera de 30 dias apds o recebimento da nota fiscal e o
ateste final do fiscal do ajuste;



10.1.2 Se ocorrer rejeicao de algum documento por erros ou imperfeicdes, o prazo
sera contado a partir da data de reapresentacao;

10.1.3 O procedimento referente ao pagamento devera atender a Portaria SF n?
170/2020.

11. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. S3o aplicaveis as sancdes e procedimentos previstos no Titulo IV, Capitulo | da
Lei Federal n2 14.133/21 e Secao Xl do Decreto Municipal n? 62.100/22.

11.2. As penalidades sé deixaram de ser aplicadas nas seguinte hipoteses:

a) Comprovacao, anexada aos autos, da ocorréncia de forma maior impeditiva do
cumprimento da obrigacao; e/ou,

b) Manifestacao da unidade requisitante, informando que o ocorrido derivou de fatos
imputaveis exclusivamente a Administracao.

11.3. Ocorrendo recusa da adjudicataria em retirar/receber a nota de empenho,
dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis, sem justificativa aceita pela Administracao,
garantindo o direito prévio de citacao e da ampla defesa, serao aplicadas:

a) Multa no valor de 20% (vinte por cento) do valor do ajuste firmado fosse;

b) Pena de impedimento de licitar e contratar pelo prazo de 12 (doze) meses com a
Administracao Publica, a critério da Prefeitura;

11.4. Incidird nas mesmas penas previstas neste subitem a empresa que estiver
impedida de firmar o ajuste pela nao apresentacao dos documentos necessarios para
tanto.

11.5. As penalidades poderao ainda ser aplicadas em outras hipéteses, nos termos da
Lei , garantido o direito prévio de citacdo e da ampla defesa, sendo que com relacao a
multas serao aplicadas como segue:

a) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do ajuste, por inexecucao total do
objeto.

b) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por
inexecucao parcial do ajuste.

c) Multa de 1,0% (um por cento) sobre o valor do servico nao entregue por dia de
atraso, inclusive nas hipdteses de fixacdao de prazo para substituicao ou
complementacao, limitada a demora até o maximo de 19 (dezenove) dias do prazo
fixado, apds restara configurada inexecucao do ajuste, parcial ou total a depender se
0 atraso se deu em parte ou no todo.

d) Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do servico entregue em desacordo com
as especificacoes do edital e do ajuste, sem prejuizo de sua substituicao, no prazo
estabelecido.

e) Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor do ajuste, por descumprimento de
qualquer das obrigacdes decorrentes do ajuste, nao previstas nas demais disposicdes
desta clausula.

f) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato, por rescisao do ajuste
decorrente de culpa da Contratada.

11.6. As sancdes sao independentes e a aplicacao de uma nao exclui a das outras,
guando cabiveis.

11.7. Das decisoes de aplicacdo de penalidade, cabera recurso nos termos dos artigos
166 e 167 da Lei Federal n2 14.133/21, observados os prazos nele fixados.

11.8. Nao serdao conhecidos recursos enviados pelo correio, telex, fac-simile, correio
eletrébnico ou qualquer outro meio de comunicacdo, se, dentro do prazo previsto em
lei, a peca inicial original nao tiver sido protocolizada.

11.9. Caso a Contratante releve justificadamente a aplicacao da multa ou de qualquer
outra penalidade,

essa tolerancia nao podera ser considerada notificadora de qualquer condicao
contratual, permanecendo em pleno vigor todas as condicdes deste Aviso de
Contratacao Direta.



11.10. Os procedimentos de aplicacao das penalidades impedimento de licitar e
contratar e de declaracao de inidoneidade para licitar e contratar serao conduzidos por
comissao, nos termos do artigo 158, “caput” e § 12, da Lei Federal n® 14.133/21.
11.11. Sao aplicaveis no que cabivel for, inclusive, as sancdes penais estabelecidas na
Lei Federal n® 14.133/21.

11.12. Aplicada a penalidade pecuniaria e transcorrido o prazo recursal sem
interposicao de recursos ou denegado provimento ao recurso interposto, o valor
correspondente deverd ser retido na nota de liquidacdo e pagamento.

11.13. Apds a publicacao do despacho que denegou provimento ao recurso ou
decurso do prazo sem interposicao de recurso, ndo havendo tempo habil para que seja
respeitado o prazo legal para o pagamento, a retencao do valor da multa deveré
ocorrer na préxima nota de liquidacdo e pagamento.

11.14. Ndo havendo mais pagamentos a serem efetuados, a multa devera ser
recolhida por meio de DAMSP ou mediante execucao da garantia contratual.

11.15. Se a multa aplicada for superior a garantia prestada e nao for recolhida a
diferenca, o valor remanescentes devera ser inscrito no Cadastro Informativo
Municipal, nos termos do Decreto n? 47.096, de 21 de marco de 2006, e
encaminhando para inscricdo em divida ativa.

ggﬂ Tatiane Aparecida Moreno Hahne Latorre
Supervisor(a)

lctronico Em 30/07/2026, as 17:45.

cletrons:

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
http://processos.prefeitura.sp.gov.br, informando o cédigo verificador 161775932 e o cédigo
CRC 3C896882.

ANEXO |
ESPECIFICACOES TECNICAS

1. OBJETIVO DA CAPACITACAO

Contratacao de empresa especializada para a realizacao de 1 (uma) palestra e 1 (um)
treinamento, destinados aos servidores da Subprefeitura Pinheiros, sendo a palestra
com tema “Motivacional" e o treinamento técnico/comportamental com tema
"Comunicacao", com a finalidade de fortalecer o engajamento, o senso de
pertencimento, a comunicacao, o relacionamento interpessoal e o atendimento ao
cidadao, contribuindo para a melhoria do clima organizacional e da qualidade dos
servicos publicos prestados.

2. PUBLICO-ALVO

Servidores da Subprefeitura Pinheiros, totalizando 80 (oitenta) participantes para a
palestra e 35 (trinta e cinco) participantes para o treinamento, indicados pela
Administracao.

3. MODALIDADE DO TREINAMENTO

A palestra e o treinamento deverao ser realizados na modalidade presencial,
contemplando as atividades: exposicdo de fundamentos, estudos de casos, dinamicas
e testes comportamentais, discussdes em grupo e laboratdrio pratico de redacao.

As atividades (palestra e treinamento) deverao ser organizadas em dias distintos,
conforme acordado com a Administracao.

4. CONTEUDO PROGRAMATICO MINIMO

A palestra motivacional devera contemplar, no minimo, os seguintes
conteudos:

- Propésito e Paixao no Servico Publico



- Planejamento, Organizacao e Potencial Profissional

- Persisténcia, Motivacao e Superacao de Desafios

- Exceléncia no Atendimento e Qualidade na Entrega

O treinamento técnico/comportamental - Comunicacao devera contemplar,
no minimo, os seguintes conteudos:

Comunicacao Nao Verbal e Expressao Profissional

Escuta Ativa e Empatia no Atendimento

Inteligéncia Emocional, Gentileza e Relacionamento Interpessoal
Feedback e Comunicacao para o Desenvolvimento das Equipes
Comunicacao Assertiva Aplicada ao Servico Publico

Redacao Oficial e Comunicacao Digital

Gramatica Aplicada a Comunicacdo Profissional

5. METODOLOGIA PALESTRA/TREINAMENTO
Exposicao de fundamentos - Estudos de casos especificos - Dinamicas e Testes -
Discussdes em grupo - Laboratério pratico de redacao.

6. CARGA HORARIA

Palestra Motivacional - 2h (realizada em data Unica)

Treinamento técnico/comportamental (Comunicacao) - 8h (distribuidas em 4
encontros de 2h).

7. INSTRUTORES

Os treinamentos deverao ser ministrados por instrutores qualificados e com
experiéncia comprovada por meio de certificacao em formacao/especializacao na area
especifica.

8. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

A empresa contratada devera fornecer todos os materiais didaticos, equipamentos e
recursos necessarios para a realizacao da palestra / treinamento, incluindo:
Materiais didaticos

Equipamentos utilizados nas simulacdes praticas

Equipamentos de seguranca necessarios para as atividades praticas

9. LOCAL DE REALIZACAO
O treinamento serd no formato in company, nas dependéncias da Subprefeitura
Pinheiros.

10. CERTIFICACAO

A empresa contratada devera emitir certificado de participacao para os participantes
da palestra e certificado de conclusao do treinamento para os participantes que
cumprirem os requisitos minimos de frequéncia e participacao nas atividades.

11. SEGURANCA NAS ATIVIDADES PRATICAS

Durante as atividades praticas, a empresa devera garantir a adocao de todas as
medidas de seguranca necessarias, bem como a orientacao adequada dos
participantes para prevenir riscos ou acidentes. Deverd, ainda, observar a legislacao
vigente aplicavel, inclusive a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD - Lei
Federal n2 13.709/2018), adotando as medidas cabiveis para assegurar a protecao dos
dados e das informacodes eventualmente tratados durante a execucao das atividades.
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