Governo do Estado de Sao Paulo
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Atenciosamente,
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(& comprasgovir Documento de Formalizacao da Demanda

Numero do Documento de Formalizagao da Demanda: 52/2025
1. Informacgdes Gerais

Area requisitante Data da concluséo da contratacéo UASG Editado por

DCAPI 22/04/2025 00:00 990114 CATIA CAVALCANTI
Descrigao sucinta do objeto

Contratacéo de facilitador conteudista, para ministrar cursos na area de Lideranca.

2. Justificativa de Necessidade

Considerando que os novos desafios na administracdo publica exigem o desenvolvimento de competéncias das
liderancas publicas frente as necessidades de inovacdo nos processos de gestdo, em especial, aqueles relacionados
a gestdo de pessoas, esta contratacdo faz-se necesséria para que os lideres de todas as areas das organizacdes
publicas sejam capacitados e possam se inspirar e criar condicdes para motivar as suas equipes, gerenciar conflitos e
manter um clima favoravel de convivéncia e de produtividade. Neste sentido, os cursos Inteligéncia Emocional e
Resiliéncia, Produtividade e Gestdo do Tempo, Comunicacéo Assertiva e Positiva e Lideranca de Equipes Hibridas e
Remotas contribuirdo no desenvolvimento de competéncias essenciais a lideranca.

Curso Inteligéncia Emocional e Resiliéncia: A capacitacdo em Inteligéncia Emocional mostra a importancia da
compreenséo, reconhecimento e geréncia das emogdes, o respeito as diferencas e o aprendizado com ela, para ser
capaz de fazer uma analise racional e eficiente das situagdes e circunstancias, possibilitando o autocontrole frente as
adversidades através da inteligéncia emocional. Isso torna possivel diminuir o impacto negativo das emocdes nos
relacionamentos e potencializar nossa influéncia positiva naqueles que nos cercam, contribuindo na lideranca de
equipes.

Curso Produtividade e Gestdo do Tempo: A racionalizagdo e otimizagdo dos recursos sédo pautas fundamentais
para o servico publico. A qualidade, eficiéncia, eficacia, efetividade e produtividade sédo elementos fundamentais para
gue os organismos alcancem seus melhores resultados. Diante disso, os servidores publicos, muito embora executem
suas tarefas e atividades cotidianamente, pouco refletem formas de fazer diferente. Ha que se pensar na
possibilidade de refletirem sobre suas praticas profissionais a fim de buscar estratégias para otimizacdo dos recursos
e o0 alcance da atuacdo mais produtiva.

Curso Lideranca de Equipes Hibridas e Remotas: Assim como diversas areas da sociedade, o servico publico foi
desafiado a atuar de forma remota, on-line. Nesse contexto, acompanhar e incentivar os potenciais das equipes para
0 alcance da eficiéncia no servigo publico passou a ser um desafio. Esse novo cenario trouxe a necessidade de
ampliar a capacitacdo para lideres publicos com foco no desenvolvimento de competéncias e estratégias necessarias
para gestdo de equipes tanto em ambiente presencial, como também, em remoto.

Curso Comunicacdo Assertiva e Positiva: A comunicagdo assertiva é elemento fundamental para o
desenvolvimento do trabalho em equipe em uma organizacéo. Todos os servidores, mediante a atencao ao processo
de comunicacdo, podem diminuir os conflitos e melhorar o relacionamento interpessoal, tornando o ambiente de
trabalho mais produtivo e eficiente. A comunicacdo positiva € uma ferramenta diferencial para as relagdes
interpessoais, concentra-se no reforco dos aspectos positivos, em trocas respeitosas e construtivas de ideias e
emogdes, contribuindo em um ambiente de trabalho harmonioso e colaborativo.

3. Materiais/Servicos
3.1 Materiais

Nenhum material incluido.

3.2 Servicos
N° do item Grupo Descri¢éo Qtd Val. unit. (R$) Val. total (R$)
1 Outros Servi¢os De Educacéo E Treinamento Treinamento na Area de Lideranga 196,00 200,00 39.200,00
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4. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no 83° do Art. 4° do Decreto n°® 10.543, de 13 de novembro

de 2020.

LILIA RAMADAN VERISSIMO DE LIMA
Responsével pela contratacdo direta

5. Detalhamento do objeto da contratacdo

Detalhamento do Objeto da Contratacao

N ITEM DE SERVICO UNIDADE QUANTIDADE VALOR
ITEM ESPECIFICACAO CATALOGADO NO DE TOTAL UNITARIO VALOR TOTAL
COMPRAS.SP MEDIDA
Curso FAZ3152 21180-Treinamento
1 | Inteligéncia Emocional na area de Hora-aula a RS 200,00 | RS 11.200,00
e Resiliéncia Lideranca
Curso GES1032 21180-Treinamento
2 Produtividade e na area de Hora-aula 56 RS 200,00 | RS 11.200,00
Gestdo do Tempo Lideranca
Curso GES9014 21180-Treinamento
3 Lideranca de Equipes na drea de Hora-aula 42 RS 200,00 | RS 8.400,00
Hibridas e Remotas Lideranca
Curso GES3015 21180-Treinamento
4 Comunicagio na area de Hora-aula 42 RS 200,00 RS 8.400,00
Assertiva e Positiva Lideranca

6. Acompanhamento

IdAcompanhamento

1 Informamos que este DFD se refere as contratag6es do item de servigo 21180, e que o referido item estd contemplado no DFD CATIA
CAVALCANTI/2025

266/2024 do PCA2025, conforme dispde o Decreto Federal n.° 10.947/22 e o Decreto Estadual n.° 67.689/23.

Responséavel Data
17/03

11:51

7. Relacionamentos

Nenhum relacionamento encontrado.
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UASG 990114

Termo de Referéncia 63/2025

Informacoes Basicas

Nimero do artefato  UASG Editado por

63/2025 990114-ESP-ESCOLA DE GOVERNO ALINE DE FREITAS
Status

ASSINADO

Outras informacodes

Numero da

Categoria o
g Contratacao

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais especializados
/Capacitagdao

1. Condicoes gerais da contratacao

Escola de Governo do Estado de Sao Paulo

Termo de Referéncia 63/2025

Atualizado em
25/03/2025 07:30 (v 1.0)

Processo
Administrativo

017.00057720/2025-89

Secretaria da Fazenda e Planejamento de Sao Paulo

(Processo Administrativo n° 017.00057720/2025-89)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para ministrar os cursos destacados na tabela abaixo,
gue serdo ofertados conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia, de
acordo com as subdivisfes na forma de itens que compdem este instrumento.

UNIDADE VALOR
~ UANTIDADE o ALOR
ITEM|ESPECIFICACAO| CATSER DE Q TOTAL UNITARIO T (;/T AL (Rb)
MEDIDA RS)
Curso Inteligéncia "ﬁeli (zlr_nento
1 ||[Emocional e 1 Hora-aula 56 200,00 11,200,00
en na area de
Resiliéncia .
Lideranca
21180 -
9 Curso ~Produthldade TrE}namento Hora-aula 56 200,00 11,200,00
e Gestdo do Tempo |[na 4rea de
Lideranca
21180 -
Curso Inteligéncia Treifr;lamento
3 |[Emocional e , Hora-aula 42 200,00 8.400,00
an na area de
Resiliéncia .
Liderancga
Curso Lideranca de "zfielifjl?n;qento
4 [|[Equipes Hibridas e , Hora-aula 42 200,00 8.400,00
na area de
Remotas .
Lideranca

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagao: Dezembro/2023

Termo de Referéncia — Contratagdo Direta

Aprovado pela Secretaria de Gestao.
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UASG 990114 Termo de Referéncia 63/2025

1.1.1. Em caso de eventual divergéncia entre a descricdo do item do catalogo do sistema
Compras.gov.br e as disposicdoes deste Termo de Referéncia, prevalecem as disposicdes deste
Termo de Referéncia.

1.1.2. Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o Decreto estadual n°
68.185, de 11 de dezembro de 2023.

1.1.3. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como servi¢os de luxo, observando o disposto
no Decreto estadual n® 67.985, de 27 de setembro de 2023.

1.2. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 22/04 a 31/12/2025. O prazo de vigéncia se
estendera até o fim do exercicio financeiro para amparar possiveis alteracdes de cronograma, que
possam ocorrer a pedido do contratante ou a pedido do contratado, com a anuéncia do contratante.
1.3. O instrumento de celebracdo da contratacdo (definido pela documentacdo que compde a
presente contratacdo) estabelece a disciplina que serd aplicada em relacdo a vigéncia da
contratacgéo.

Subcontratacao

1.4. O Contratado ndo podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto
contratual.

2. Fundamentacao e descricao da necessidade
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O objeto da contratacéo esta previsto no Plano de Contratagbes Anual 2025, nos termos do
Decreto estadual n® 67.689, de 3 de maio de 2023, conforme consta das informacdes basicas deste
Termo de Referéncia.

2.2. Os objetos da contratagéo, ofertar os cursos acima especificados, esta relacionado a tematica
de treinamento na &rea de lideranga em consonancia com as atribuicbes da Escola de Governo do
Estado de Sao Paulo — EGESP de capacitacdo dos servidores publicos estaduais.

Justificativa da Contratacao

2.3. Considerando que os novos desafios na administracéo publica exigem o desenvolvimento de
competéncias das liderancas publicas frente as necessidades de inovagdo nos processos de
gestao, em especial, aqueles relacionados a gestdo de pessoas, esta contratacdo faz-se necessaria
para que os lideres de todas as areas das organizagdes publicas sejam capacitados e possam se
inspirar e criar condicdes para motivar as suas equipes, gerenciar conflitos e manter um clima
favoravel de convivéncia e de produtividade. Neste sentido, os cursos Inteligéncia Emocional e
Resiliéncia, Produtividade e Gestdo do Tempo, Comunicacdo Assertiva e Positiva e Lideranca de
Equipes Hibridas e Remotas contribuirdo no desenvolvimento de competéncias essenciais a
lideranca.

2.3.1. Curso Inteligéncia Emocional e Resiliéncia (item 1): A capacitacdo em Inteligéncia
Emocional mostra a importancia da compreenséo, reconhecimento e geréncia das emogdes, 0
respeito as diferencas e o aprendizado com ela, para ser capaz de fazer uma andlise racional e
eficiente das situagdes e circunstncias, possibilitando o autocontrole frente as adversidades
através da inteligéncia emocional. Isso torna possivel diminuir o impacto negativo das emocdes nos
relacionamentos e potencializar nossa influéncia positiva naqueles que nos cercam, contribuindo na
lideranca de equipes.

2.3.2. Curso Produtividade e Gestao do Tempo (item 2): A racionalizagdo e otimizacdo dos
recursos sao pautas fundamentais para 0 servico publico. A qualidade, eficiéncia, eficacia,
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UASG 990114 Termo de Referéncia 63/2025

efetividade e produtividade sao elementos fundamentais para que os organismos alcancem seus
melhores resultados. Diante disso, os servidores publicos, muito embora executem suas tarefas e
atividades cotidianamente, pouco refletem formas de fazer diferente. H4 que se pensar na
possibilidade de refletirem sobre suas praticas profissionais a fim de buscar estratégias para
otimizag&o dos recursos e 0 alcance da atuagdo mais produtiva.

2.3.3. Curso Lideranca de Equipes Hibridas e Remotas (item 3): Assim como diversas areas da
sociedade, o servico publico foi desafiado a atuar de forma remota, on-line. Nesse contexto,
acompanhar e incentivar 0os potenciais das equipes para o alcance da eficiéncia no servigo publico
passou a ser um desafio. Esse novo cenario trouxe a necessidade de ampliar a capacitacdo para
lideres publicos com foco no desenvolvimento de competéncias e estratégias necessarias para
gestédo de equipes tanto em ambiente presencial, como também, em remoto.

2.3.4. Curso Comunicacao Assertiva e Positiva (item 4): A comunicacdo assertiva € elemento
fundamental para o desenvolvimento do trabalho em equipe em uma organizagdo. Todos 0s
servidores, mediante a atencdo ao processo de comunicagdo, podem diminuir os conflitos e
melhorar o relacionamento interpessoal, tornando o ambiente de trabalho mais produtivo e eficiente.
A comunicacao positiva € uma ferramenta diferencial para as relacdes interpessoais, concentra-se
no reforco dos aspectos positivos, em trocas respeitosas e construtivas de ideias e emocdes,
contribuindo em um ambiente de trabalho harmonioso e colaborativo.

3. Descricao da solucdao como um todo

3. DESCRIQAO DA SOLU(;AO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO
3.1. A contratacdo pretendida deverd abarcar o conteldo programatico exposto abaixo:

3.1.1. CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO Inteligéncia Emocional e Resiliéncia — ITEM 1

Principios da Inteligéncia Emocional

* A demanda por inteligéncia emocional na vida profissional e pessoal;
« Inteligéncias Mdltiplas;

» Conceito e Estrutura da Inteligéncia Emocional;

« Fatores de impacto a IE no momento atual: Tecnologia, |IA, Geracgdes; Ansiedade, Burnout, dentre
outros.

Pilares da inteligéncia emocional

» Autoconsciéncia e autoconhecimento

« Autocontrole

* Habilidades sociais

» Gestdo dos relacionamentos

Emocdes e Atitudes

« As emocdes priméarias X secundarias

« Sequestro emocional, descontrole e atitudes impulsivas

* Os gatilhos que afetam ou colaboram com o estado emocional

* Bem-estar e desenvolvimento do controle emocional

» Estratégias para lidar com o estresse

Resiliéncia

e Componentes da resiliéncia

« Caracteristicas e fatores de impacto a vulnerabilidade

» Fatores de impacto ao desenvolvimento da resiliéncia

» Capacidade de adaptagdo em imprevistos e mudancas

» Estratégias para controle emocional e superacdo em situacdes adversas
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UASG 990114 Termo de Referéncia 63/2025

3.1.2. CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO Produtividade e Gestdo do Tempo — ITEM 2
Produtividade e Priorizacao

» Elementos geradores de produtividade (Objetivos, Planejamento, Organizagdo, Controle e
Comportamento Favoravel)

» Fatores da produtividade individual X produtividade em grupos

« Pilares da Produtividade: Planejamento; Organizacao; Controle e Disciplina

» Priorizacao de tarefas por meio do desdobramento de objetivos

Gestéo do Tempo

» Conceito e importancia da Gestdo do Tempo para a Produtividade

» Gestdo do Tempo no trabalho Home Office

* Gestdo do Tempo no trabalho Presencial

« Principais desperdicadores de tempo (Comportamentais, ferramentais e meios inadequados,
ambientais, circunstanciais e emergenciais)

Ferramentas

« A matriz de gestédo do tempo (Importancia X Urgéncia)

« Atriade do tempo (Importante X Urgente X Circunstancial)

» Ferramentas de gestédo do tempo: PDCA, Método Pomodoro, 5W2h, Lei de Parkinson, Método GTD,
Mapa Mental, Brainstorm e outros

Comportamento e equilibrio

« Comportamentos prejudiciais (procrastinacao, desorganizacao, dificuldade em dizer néo,
perfeccionismo e outros.)

» Sabotadores, habitos e rotinas comprometedores a produtividade

« Produtividade X equilibrio de vida (Saude emocional, psicoldgica, fisica e espiritual)

3.1.3. CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO Lideranca de Equipes Hibridas e Remotas — ITEM
3

Principios da Liderangca em Ambientes Hibridos e Remotos
« Papéis da lideranca

« Impacto da tecnologia na lideranca remota

» Desafios da lideranca a distancia

« Equilibrio e bem-estar no trabalho home-office.

Gestéo de Individuos e de Equipes

» Formacéao de equipes

» Definicdo de competéncias para equipes hibridas e remotas
» Liderando as geracdes de profissionais

» Gestdo de mudancas e conflitos.

Gestao de Desempenho e Resultados a Distancia

» Definicdo e mapeamento de processos

» Objetivos macro e resultados esperados

* Gestdo do desempenho individual e da equipe

* Produtividade, Priorizacdo e Gestdo do Tempo.
Comunicacéo Eficiente em Equipes Remotas

« Comunicagéo sincrona vs. assincrona

« Geracdo de credibilidade e influéncia

« Escuta ativa

« Comunicagéo assertiva e técnicas de feedback.

3.1.4. CONTEUDO PROGRAMATICO DO CURSO Comunicagdo Assertiva e Positiva— ITEM 4
Fundamentos da Comunicagéo Assertiva

« Os elementos da comunicacao: Emissor, receptor, canal e feedback da comunicacéo

* Os ruidos e dificultadores do processo de comunicacao

* Uso adequado da comunicagéo verbal (fala/escrita) X ndo-verbal (uso do corpo)

« Diferencas individuais norteadoras da comunicacéo

Comunicacédo Assertiva na Pratica

« Estilos da Comunicacao

* Uso adequado de ferramentas e meios de comunicagéo

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Atualizagao: Dezembro/2023

Termo de Referéncia — Contratagio Direta 4 de 13
Aprovado pela Secretaria de Gestao.

Identidade visual pela Secretaria de Gestao



UASG 990114 Termo de Referéncia 63/2025

» Construcao de credibilidade

e Técnicas de Oratéria e Influéncia

Comunicacao Positiva e Nao Violenta

+ Comunicagéo ativa/passiva x positiva/negativa

* Comunicagéo Violenta X Comunicagdo N&o Violenta
« Empatia e a escuta ativa

» Desenvolvimento de habilidades sociais positivas
Relacionamento Interpessoal e Gestdo de Conflitos

» Conflitos: intrapessoal, interpessoal e em grupo

« As caracteristicas das gera¢fes de profissionais

« Comunicacao assertiva para lidar com pessoas dificeis
* Técnicas de feedback

4. Requisitos da contratacao
4, REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sustentabilidade

4.1. Requisitos de sustentabilidade nédo se aplicam ao objeto desta contratacao.

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

4.2.1. Notdrio saber relacionado ao contedido programatico do curso;

4.2.2. Experiéncia didatica relacionada ao tema.

4.2.3. Experiéncia relacionada a ferramenta utilizada para a oferta de cursos on-line sincronos.
4.2.4. Nao serd admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.3. N&ao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n°® 14,133,
de 2021.

Vistoria

4.4. Nao hé necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execucao dos servicos.

5. Modelo de execucao do objeto
5. MODELO DE EXECUGCAO CONTRATUAL
5.1. A execucgdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. O prazo de execucdo dos servicos é até 31/12/2025, com inicio a partir da data da emissao
do empenho.

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

5.1.3. Cronograma de realizacdo dos servicos:

Curso: Inteligéncia Emocional e Resiliéncia (item 1)
Turma 1: de 19/05 a 22/05/2025
Turma 2: de 25/08 a 28/08/2025
Turma 3: de 29/09 a 02/10/2025
Turma 4: de 24/11 a 27/11/2025

Curso: Produtividade e Gestéo do Tempo (item 2)
Turma 1: de 12/05 a 15/05/2025
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Turma 2: de 23/06 a 26/06/2025
Turma 3: de 01/09 a 04/09/2025
Turma 4: de 03/11 a 06/11/2025

Curso: Lideranca de Equipes Hibridas e Remotas (item 3)
Turma 1: 28/04, 30/04, 05/05 e 07/05/2025
Turma 2: 09/09, 11/09, 16/09 e 18/09/2025
Turma 3: 10/11, 12/11, 17/11 e 19/11/2025

Curso: Comunicacgdo Assertiva e Positiva (item 4)
Turma 1: de 22/04 a 25/04/2025
Turma 2: de 11/08 a 14/08/2025
Turma 3: de 20/10 a 23/10/2025

5.2. O servico de instrutoria sera prestado de forma on-line por meio da plataforma Teams .

5.3. O servigo de instrutoria serd prestado nos seguintes horarios: das 9h as 12h30 nos dias
indicados no cronograma de realizagéo do curso.

5.4. O publico do curso sera composto por servidores publicos do Estado de Sao Paulo.

6. Modelo de gestao do contrato
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. 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 inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execucdo serda prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3.  As comunicagBes entre o Contratante e o Contratado devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se 0 uso de mensagem eletrdnica para esse fim.
6.4. O Contratante podera convocar representante do Contratado para adocao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apb6s a celebracdo da contratacdo, o Contratante podera convocar o representante do
Contratado para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagcdo, que contera
informagBes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execucdo do objeto, do plano complementar de execu¢do do Contratado, quando houver, do
método de afericdo dos resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacéo

6.6. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelo(s) respectivo(s) substituto(s) (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execuc¢do do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condi¢cbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracdo (Decreto estadual n°® 68.220, de 15 de dezembro de 2023, art. 17).

6.8. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessério para a
regularizagéo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, 81° e Decreto
estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, 1I).

6.9. O fiscal técnico realizara, em conformidade com cronograma fisico-financeiro, as medicdes
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dos servicos executados e aprovara a planilha de medicdo emitida pelo Contratado (Decreto
estadual n°® 68.220, de 2023, art. 17, IlI).

6.10. O fiscal técnico adotara medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se
guanto a necessidade de suspensao da execucdo do objeto (Decreto estadual n°® 68.220, de 2023,
art. 17, 1V).

6.11. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo hébil, a situacédo que
demandar decisdo ou adog¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessérias e saneadoras, se for o caso (Lei n° 14.133, de 2021, artigo 117, § 2°).

6.12. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato
(Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, art. 17, II).

Fiscalizac&o Administrativa

6.13. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢cfes de habilitacdo do
Contratado, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacéo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necesséario (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 18, Il e IlI).

6.14. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo 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 estadual n°® 68.220, de
2023, art. 18, IV).

6.15. Sempre que solicitado pelo Contratante, o Contratado devera comprovar o cumprimento da
reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia
Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas em outras normas especificas,
com a indicacdo dos empregados que preencherem as referidas vagas, nos termos do paragrafo
Unico do art. 116 da Lei n°® 14.133, de 2021.

Gestor do Contrato

6.16. O gestor do contrato exercera a atividade de coordenacgéo dos atos de fiscalizagdo técnica,
administrativa e setorial e dos atos preparatdrios a instru¢do processual visando, entre outros, a
prorrogacdo, a alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sancdes e
extingdo do contrato (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, inciso | do art. 2°)

6.17. O gestor do contrato acompanhar4d a manutencdo das condi¢cdes de habilitagdo do
Contratado, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais (Decreto
estadual n°® 68.220, de 2023, art. 16, IX).

6.18. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacao realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial, quando houver, quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas
pelo Contratado, com mengado ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigag6es (Decreto estadual n® 68.220, de 2023,
art. 18, VII).

6.19. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissao 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 estadual n°® 68.220, de 2023, art. 16, VIII).

6.20. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informac6es sobre a consecucédo
dos objetivos que tenham justificado a contratacéo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracéo (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 16, VIl e
paragrafo Unico).

6.21. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.
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7. Critérios de medicao e pagamento
7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

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

7.2. A afericdo da execuc¢do contratual para fins de pagamento considerara o seguinte critério:
7.2.1. Carga horéria efetivamente executada, comprovada em lista de presenca, relatério de
execucao, extrato de presenca extraido da plataforma de educacéo a distancia e/ou ateste do
gestor.

Do recebimento

7.3. Os servicos seréo recebidos provisoriamente, no prazo de 03 (trés) dias, pelo(s) fiscal(is)
técnico e administrativo, mediante termo(s) detalhado(s), quando verificado o cumprimento das
exigéncias de carater técnico e administrativo (Art. 140, |, ‘a‘, da Lei n°® 14.133, de 2021, e arts. 17,
X, e 18, VI, do Decreto estadual n°® 68.220, de 2023).

7.4. O prazo da disposi¢do acima sera contado do recebimento de comunicacao de cobranca
oriunda do Contratado com a comprovacédo da prestacdo dos servicos a que se refere a parcela a
ser paga.

7.5. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico (Art. 17, X,
Decreto estadual n® 68.220, de 2023).

7.6. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo
(Art. 18, VI, Decreto estadual n° 68.220, de 2023).

7.7. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto
de vista técnico e administrativo.

7.8. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal
técnico do contrato ir4 apurar o resultado das avaliag6es da execucao do objeto e, se for o caso, a
analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos ao
Contratado, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.8.1. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisorio com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do Ultimo.

7.8.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cfes
resultantes da execugao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a Ultima e/ou
Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no Recebimento Provisdrio.

7.8.3. Afiscalizacdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medi¢do de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisoério (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021).

7.8.4. O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a conclusédo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

7.8.5. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo
das penalidades cabiveis.

7.9. Quando a fiscalizac&o for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusédo acerca das ocorréncias na execucao do contrato, em relacao a
fiscalizacao técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminhé-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.10. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 04 (quatro) dias, contados do
recebimento provisério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a
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verificacdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitacdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.10.1. Emitir documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
Contratado, com mencéao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme regulamento (Decreto estadual n°
68.220, de 2023, art. 18, VII);

7.10.2. Realizar a andlise dos relatdrios e de toda a documentagéo apresentada pela fiscalizacéo
e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacéo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por escrito, as respectivas correcoes;
7.10.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documenta¢des apresentadas;

7.10.4. Comunicar ao Contratado para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao; e

7.10.5. Enviar a documentacéo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacéo e gestao.
7.11. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
guantidade, se houver parcela incontroversa, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°®
14.133, de 2021, com a comunicacao ao Contratado para emisséo de Nota Fiscal no que pertine a
parcela incontroversa, para efeito de liquidacéo e pagamento.

7.12. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugéo, pelo Contratado, de
inconsisténcias verificadas na execuc¢éo do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.13. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do
contrato.

Liquidagéo

7.14. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10 (dez)
dias uteis para fins de liquidacéo, a contar de seu recebimento pela Administracéo, na forma desta
secdo, prorrogaveis por igual periodo, justificadamente, quando houver necessidade de diligéncias
para a afericdo do atendimento das exigéncias contratuais (art. 7°, I, e 8§ 2° e 3°, da Instrucéo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 4 de novembro de 2022, c/c o Decreto estadual n® 67.608, de
2023).

7.14.1. O prazo de que trata a subdivisdo acima sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacao nele especificada, no caso de contratacdo decorrente de despesa cujo
valor ndo ultrapasse o limite de que trata o inciso Il do caput do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.
7.15. Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como, caso
aplicaveis:

7.15.1. o prazo de validade;

7.15.2. adata da emissao;

7.15.3. os dados do contrato e do 6rgao contratante;

7.15.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.15.5. ovalor a pagar; e

7.15.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.16. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhado da comprovacéao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sicaf ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou & documentagéo
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.17. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficar4 sobrestada até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovacao da regularizagdo da situagao, sem 6nus
ao Contratante.

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido

Atualizagao: Dezembro/2023

Termo de Referéncia — Contratagio Direta 9de 13
Aprovado pela Secretaria de Gestao.

Identidade visual pela Secretaria de Gestao



UASG 990114 Termo de Referéncia 63/2025

7.18. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacédo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sicaf ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou & documentagéo
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.19. A Administracdo devera realizar consulta ao Sicaf para: a) verificar a manutencao das
condi¢bes de habilitagéo exigidas; b) identificar possivel razdo que impeca a contratagdo no &mbito
do 6rgao ou entidade, tais como a proibi¢cdo de contratar com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas (Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 3, de 26 de abril de 2018, ¢
/c Decreto estadual n® 67.608, de 2023).

7.20. Constatando-se, junto ao Sicaf, a situagéo de irregularidade do Contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do Contratante.

7.21. Na&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante
devera comunicar aos 6rgéos responsaveis pela fiscalizacédo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.22. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessérias a extingédo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a
ampla defesa.

7.23. Havendo a efetiva execugéo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até
gue se decida pela extingdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situacdo junto ao
Sicaf.

Prazo de pagamento

7.24. O pagamento sera efetuado no prazo de 30 (trinta) dias, contados da apresentacado da nota
fiscal ou documento de cobranga equivalente, desde que tenha sido finalizada a liquidacédo da
despesa, conforme secao anterior, nos termos do art. 2°, Il, do Decreto estadual n°® 67.608, de 2023.
7.25. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados
monetariamente na forma da legislacéo aplicavel (art. 2°, inciso lll, do Decreto estadual n°® 67.608,
de 2023, c/c o art. 1° do Decreto estadual n® 32.117, de 1990), bem como incidirdo juros moratérios,
a razao de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados pro rata temporis, em relacéo ao atraso
verificado.

Forma de pagamento

7.26. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para deposito em conta corrente
bancéria em nome do Contratado no Banco do Brasil S/A.

7.26.1. Constitui condi¢do para a realizagdo dos pagamentos a inexisténcia de registros em nome
do Contratado no “Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades
Estaduais— CADIN ESTADUAL”, o qual deveréa ser consultado por ocasido da realizagéo de cada
pagamento. O cumprimento desta condicao podera se dar pela comprovacéo, pelo Contratado, de
gue os registros estdo suspensos, nos termos do art. 8° da Lei estadual n® 12.799, de 2008.

7.27. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

7.28. O Contratante poderd, por ocasido do pagamento, efetuar a retencéo de tributos
determinada por lei, ainda que ndo haja indicacéo de retencéo na nota fiscal apresentada ou que se
refira a retengBes ndo realizadas em meses anteriores.

7.28.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizacéo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na legislacdo
vigente
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8. Forma e critérios de selecao e regime
8. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacéo de procedimento de dispensa de
licitagc@o, com fundamento na hip6tese do art. 75, inciso Il, da Lei n.° 14.133/2021, observando-se o
disposto no Decreto estadual n® 68.304, de 9 de janeiro de 2024.

Regime de execucéo

8.2. O regime de execucdo do contrato sera por empreitada por prego global.

Exigéncias de habilitagéo

8.3. Previamente a celebracéo da contratacdo, a Administracao verificara o eventual
descumprimento das condicdes para contratacéo, especialmente quanto a existéncia de sancao
gue a impeca, mediante a consulta aos seguintes cadastros informativos oficiais:

a) Sicaf;

b) Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas - Ceis, mantido pela Controladoria-
Geral da Unido (https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — Cnep, mantido pela Controladoria-Geral da Unido
(https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta);

d) Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e
Inelegibilidade — CNCIAI, do Conselho Nacional de Justica (http://www.cnj.jus.br/improbidade_adm
/consultar_requerido.php);

e) Sistema Eletrbnico de Aplicacdo e Registro de San¢ées Administrativas — e-Sancoes
(http://www.esancoes.sp.gov.br);

f) Cadastro Estadual de Empresas Punidas — CEEP (http://www.servicos.controladoriageral.sp.
gov.br/PesquisaCEEP.aspx); e

g) Relacado de apenados publicada pelo Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (https://www.
tce.sp.gov.br/apenados).

8.4. A consulta ao cadastro especificado na alinea ‘d’ da subdivisdo anterior sera realizada em
nome da pessoa juridica fornecedora e de seu sécio majoritario, por forca do art. 12 da Lei n°
8.429, de 1992, que prevé, dentre as san¢bes impostas ao responsavel pela pratica de ato de
improbidade administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder Puablico, inclusive por intermédio
de pessoa juridica da qual seja s6cio majoritario.

8.5. Caso conste na Consulta de Situagdo do interessado a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.6. Também constitui condi¢do para a celebragédo da contratacdo, bem como para a realizagao dos
pagamentos dela decorrentes, a inexisténcia de registros em nome do fornecedor no “Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgéos e Entidades Estaduais — CADIN ESTADUAL”.
Esta condicao sera considerada cumprida se o devedor comprovar que 0s respectivos registros se
encontram suspensos, nos termos do art. 8°, 88 1° e 2°, da Lei estadual n°® 12.799, de 2008.

8.7. A habilitacdo do interessado sera verificada por meio do Sicaf, quanto aos documentos por ele
abrangidos.

8.8. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do Sicaf, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administracao, a respectiva documentacao atualizada.

8.9. Nao serao aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
agueles legalmente permitidos.

Habilitacéo juridica

8.10. Inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento
comprobatério de seus administradores;

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista
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8.11. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.12. Prova de regularidade perante a Fazenda federal; estadual e/ou municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

8.15. Prova de regularidade perante a Seguridade Social e trabalhista;

8.14. Certidao negativa de insolvéncia civil;

Qualificacdo Técnica

8.15. Declaracéo de que atende os requisitos do edital ou do aviso de contratagdo direta;

8.16. Comprovacao de que possui conhecimentos e habilidades requeridas para a execucéo o
objeto da contracédo, a saber:

8.16.1. Experiéncia didatica relacionada ao tema

Outras comprovagdes

8.17. Declaracéo de inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administracéo
Publica.

9. Estimativas do valor da contratacao
Valor (R$): 39.200,00
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O valor estimado total da contratacdo € de R$ 16.219,84 (dezesseis mil, duzentos e
dezenove reais e oitenta e quatro centavos). O valor estimado foi definido com observancia do
disposto no Decreto estadual n°® 67.888, de 17 de agosto de 2023.

10. Adequacao orcamentaria
10. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

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

10.2. No presente exercicio, a contratacdo serd atendida pela seguinte dotacao:

I) Gestao/Unidade: 200105 — Escola de Governo

II) Fonte de Recursos: 1.500.10 - Recursos Livres - Tesouro Do Estado;

ll) Programa de Trabalho: 04.128.2030.6520.0000 - CAPACITACAO EM TEMAS TRANSVERSAIS
DE GESTAO PUBLICA

IV) Elemento de Despesa: 339039 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

CLAUDIA ANTICO
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Responsavel pela contratacdo direta

3
t“"‘ Assinou eletronicamente em 25/03/2025 as 07:30:07.
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