TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATAGAO DE SERVIGCO DE INSTRUTORIA

1. DEFINICAO DO OBJETO E CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1 Contratacdo de pessoa fisica para a prestacdo de 7 horas-aula de servicos de instrutoria no
curso: ATEi 3239 — Oficina: Comunicac¢do nao violenta e atendimento a ser executado no periodo
compreendido da data da emissdo do empenho até 31/12/2024, conforme termos, condi¢bes e
cronograma anexos a este TdR.

1.2. O prazo de vigéncia do contrato é da data da emissdo do empenho até 31/12/2024, nio
sendo admitida a sua prorrogacao.

1.3. A contratada ndo poderd subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto
contratual.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O objeto da contratagdo de servigos de instrutoria para a oficina ATEi 3239- Comunicagdo
nao violenta e atendimento estd relacionado a tematica Atendimento, em consonancia com as
atribuicGes da Escola de Governo do Estado de S3ao Paulo — EGESP de capacitacdo dos servidores
publicos estaduais.

2.2. Considerando que é preciso capacitar os atendentes publicos estaduais continuamente, a
oferta de oficinas de atendimento (com estudos de caso e simulagOes praticas) possibilita um
aprofundamento de temas e competéncias importantes para o trabalho do profissional que lida
diretamente com o cidadao.

2.3. Esta contratagdo faz-se necessdria uma vez que o conhecimento e a discussdo sobre o tema:
“Comunicacdo ndo violenta e o atendimento” possibilita que o atendente tenha uma postura
pacifica no trabalho (competéncia interpessoal importante), especialmente com os cidaddos no
momento do atendimento. Saber lidar com pessoas dificeis, como lidar com situagdes
conflituosas, como melhorar a comunicagao fazem com que o atendimento seja profissional,
humanizado e de qualidade.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
3.1. A contratac¢do pretendida deverd abarcar o conteddo programatico exposto abaixo:

e Conceituar a CNV para a convivéncia pacifica no trabalho.

e Dimensdo da CNV e sua aplicacdo no setor publico que presta atendimento

e A compreensao dos diferentes tipos de publicos e como aplicar a CNV no atendimento

e Desenvolvimento de conhecimentos e aplicacdo dos instrumentos sobre CNV,
habilidades e atitudes e valores necessdrios para mudancas no cotidiano no campo do
atendimento.

e Lidar com pessoas dificeis

e Autoaperfeicoamento de colaboradores que trabalham no campo do atendimento



4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. O contratado deve contar com conhecimentos e habilidades especificas para entregar o
objeto em tela, a saber:

4.1.2. Notério saber relacionado ao conteddo programatico da oficina;

4.1.3. Experiéncia didatica relacionada ao tema;

4.1.4. Experiéncia relacionada a ferramenta utilizada para a oferta de cursos on-line sincronos.
4.2. Ndo serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

4.3. Ndo havera exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n? 14.133,
de 2021.

5. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL
5.1. A execuc¢do do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1. O prazo de execucdo dos servigos é até 31/12/2024, com inicio a partir da data da emiss&o
do empenho

5.1.2. O servico de instrutoria sera prestado na modalidade presencial e de webconferéncia (isto
€, com aulas on-line sincronas).

5.1.3. Cronograma de realizacdo dos servigos:
Turma 1 —dia 13/05/2024
Turma 2 —dia 11/09/2024

5.2. O servico de instrutoria (12 turma) sera prestado na forma presencial e o da 22 turma na
forma on-line, por meio da plataforma Teams.

5.3. O servico de instrutoria serad prestado no seguinte horario: das 9h as 12h30 nos dias
indicados no cronograma de realiza¢ao do curso.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias
de sua inexecugdo total ou parcial (Lei n? 14.133/2021, art. 115, caput).

6..2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente e até o limite do
prazo maximo de execugdo, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila (Lei n2
14.133/2021, art. 115, §59).

6.3. As comunicacdes entre o érgdo ou entidade e o contratado devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.



6.4.. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n2 14.133/2021, art. 117, caput).

6.4.1. O fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados (Lei n2 14.133/2021, art. 117, §19).

6.4.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a ado¢do das
medidas convenientes, a situa¢gdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia (Lei n? 14.133/2021, art. 117, §29).

6.5.. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados (Lei n® 14.133/2021,
art. 119).

6.6.. O contratado serd responsdvel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros em razdo da execuc¢do do contrato, e ndo excluird nem reduzird essa responsabilidade
a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo contratante (Lei n2 14.133/2021, art. 120).

6..7. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais
e comerciais resultantes da execugdo do contrato (Lei n? 14.133/2021, art. 121, caput).

6.7.1. A inadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
nao transferird a Administracdo a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo podera onerar o
objeto do contrato (Lei n2 14.133/2021, art. 121, §19).

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1 A avaliacdo da execucdo do objeto utilizarda o disposto neste item, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base no indicador estabelecido, sempre que o
contratado deixar de executar o servico ou executd-lo em quantidade inferior ao avencado.

7.2. A afericdo da execugdo contratual para fins de pagamento considerara o seguinte critério:

7.2.1. Carga horaria efetivamente executada, comprovada em lista de presenca, relatdrio de
execucdo e/ou ateste do gestor.

7.3 Cabera retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sancOes cabiveis, caso se constate que o contratado deixou de executar as
atividades contratadas.

8. CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

8.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa de
licitagdo, com fundamento na hipdtese do art. 75, inciso Il, da Lei n.2 14.133/2021.

8.2 Previamente a celebracdio do contrato, a Administracdo verificara o eventual
descumprimento das condi¢des para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de sancdo
que a impega.



9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1 O valor bruto dos servicos é de RS 1.013,74

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Fiscal e da Seguridade Social do Estado.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacdo:
Gestdo/Unidade: 200105;

Fonte de Recursos: 150010001;

Programa de Trabalho

CAPACITAGAO INTERSETORIAL: 04128203065200000

Elemento de Despesa: 339036

11. RESPONSAVEIS

Elaboracdo TdR: Gestor do Contrato

*Gestor do Contrato: Adriana Thomé Yazigi Abrao

**Fiscal do Contrato: Adriana Thomé Yazigi Abrao

*servidor responsavel por acompanhar todas as etapas da execugdo contratual

**servidor responsdvel por auxiliar o gestor no acompanhamento da execucdo e fiscalizagdo dos
aspectos técnicos do contrato. Gestor e fiscal podem ser o mesmo servidor.



