PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE VARGINHA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE EMPRESA
PARA REALIZACAO DE CURSO

1. OBJETO

1.1 Contratacdao de servicos técnicos especializados na modalidade
educacgao presencial, referente ao treinamento e aperfeicoamento dos
servidores publicos efetivos atuantes no municipio de Varginha/MG,
para uma turma de até 40 (quarenta) alunos, conforme condicbes e
prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA PRESTACAO DOS SERVICOS

A justificativa encontra respaldo na necessidade da Administracdo em
promover a reforma da exceléncia publica através da valorizacdo e
desenvolvimento dos servidores municipais de Varginha/MG,
oportunizando a estes o aperfeicoamento das técnicas de
atendimento e compreensao das politicas publicas para que
participem da elaboracdao e aplicacdao das melhorias nos mais
diversos setores municipais. O objetivo é oferecer reconhecimento
profissional a cada servidor para que eles possam almejar o
desenvolvimento de suas carreiras profissionais baseado na avaliacao
de desempenho e no plano de carreira da Prefeitura Municipal de
Varginha/MG.

Com a capacitagao, os servidores serao capazes de: desenvolver
atividades tedricas/praticas para aperfeicoamento e desenvolvimento
de habilidades exigidas no dia-a-dia dos servidores; apresentar
métodos para melhorar o desempenho e a qualidade do servico
publico; pensar e elaborar solugbes de baixo custo capazes de
promover melhorias significativas na prestacdo dos servigos publicos,
focando nos principais gargalos percebidos pela gestdo municipal.

3. FORMA DE PRESTACAO DOS SERVICOS

3.1 O curso tem como universo de selecdo servidores publicos
efetivos lotados no municipio de Varginha/MG.
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3.2 Os servigos serao executados conforme discriminagao abaixo:

3.2.1 Desenvolvimento do  programa de valorizacédo e
desenvolvimento do servidor publico efetivo através de capacitacao
composta por 5 (cinco) mddulos de 20 (vinte) horas/aula cada,
perfazendo um total de 100 horas/aula, sendo que 20% da carga
horaria sera destinada a modalidade EAD- Educacdo a Distancia,
para turma com até 40 (quarenta) servidores. Periodo da Contratacéo:
outubro a dezembro de 2017.

3.2.2 A metodologia do curso deverd contemplar mdédulos mensais
presenciais, além de abranger o desenvolvimento de propostas para
aplicagcao pratica do conhecimento adquirido.

3.2.3 Os conteudos dos mddulos afetos ao curso serdo focados em
dados relevantes da realidade brasileira atual, além de desenvolver a
autoaprendizagem e o ritmo préprio de construcao do conhecimento,
com acesso facilitado a fontes geradoras do conhecimento.

3.2.4 A avaliagao dos alunos sera feita por intermédio da aplicacéo de
atividades pertinentes a execugao do conteldo. A frequéncia minima
exigida sera de 75% (setenta e cinco por cento) com média minima
de 70% (setenta por cento) para aprovacao. Serd desenvolvido ao
final da capacitagao um trabalho de conclusdo de curso, cujo modelo
sera de projeto aplicado. Como prémio, o aluno melhor avaliado sera
agraciado com 1 (uma) bolsa integral para participar de um Curso,
oferecido pela contratada.

3.2.5 A Contratada deverd se responsabilizar pelo fornecimento de
almocgo (padrédo universitario) e coffee break aos alunos durante a
ocorréncia das aulas presenciais.

3.2.6 Sera emitido certificado para todos os participantes do curso
que atingirem o aproveitamento minimo estipulado no subitem 3.2.4.

3.2.7 Os critérios para a selecdo dos servidores efetivos que
participarao da capacitagao ficardo a cargo da Prefeitura Municipal de
Varginha/MG.
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3.2.8 Todo o material utilizado durante a execucdo do curso serd de
responsabilidade da contratada, o qual se responsabilizard pela oferta
de corpo docente apto a desenvolver a capacitacao.

3.2.9. A instalagao fisica (salas para aula expositiva e oficinas de
aprendizagem, auditério e sala para secretaria académica) onde os
cursos serao ofertados sera de responsabilidade da Contratada.

3.2.10. A instalagdao deverd atender aos seguintes requisitos:
infraestrutura compativel com as solicitadas, localizacdo em regido de
facil acesso e garantia de acessibilidade as pessoas com deficiéncia
conforme as normas pertinentes. A instalagdo fisica sera validada pela
Contratante.

3.2.11. Ainstalagdo fisica onde se realizara a capacitacdo devera dispor
para todos os dias dos cursos:

e 01 (um) banheiro feminino e 01 (um) banheiro masculino,
proximos as salas, com acessibilidade as pessoas com deficiéncia
conforme as normas pertinentes, equipados de material de
higiene;

e 01 (um) bebedouro ou 01 (um) galdo de dgua potavel e copos
descartaveis de 180ml, préximo de cada sala, em quantidade
suficiente para atender aos participantes;

3.2.12. Cada sala destinada as aulas expositivas e as oficinas de
aprendizagem deverao dispor, adicionalmente: 01 (uma) mesa com 01
(uma) cadeira para uso do professor, 01 (um) computador, 01 (um) data-
show, 01 (uma) tela de projegao, 01 (um) flip-chart ou quadro branco,
pinceis em quantidade suficiente, iluminacdo e ventilacdo adequada
para o ambiente, infraestrutura fisica, depdsito para lixo, cadeira e mesa
confortaveis para cada aluno. Todas as salas de aula deverido garantir
acessibilidade as pessoas com deficiéncia, conforme as normas
pertinentes.

3.2.13. O auditério devera dispor, adicionalmente, de cadeiras, 01 (um)
computador com acesso a Internet, 01 (um) data-show, 01 (uma) tela de
projecao, 02 (dois) microfones sem fio, 02 (duas) caixas de som, mesa
para palco com toalha e capacidade para 06 (seis) pessoas. O local
devera possuir acessibilidade as pessoas com deficiéncia, conforme as
normas pertinentes.
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4. ESTRUTURA CURRICULAR

A composicao da estrutura curricular do curso objeto deste Termo de
Referéncia abrangerd as seguintes disposicoes:

Principios da Administracao Publica;

Gestao de Conflitos e Negociacao;

Atendimento Humanizado e Qualidade como Valor da
Instituicao;

Principios Eticos, Direito do Cidaddo e Deveres do Servidor
Publico;

Apresentacao Pessoel, Oratéria e Trabalho em Equipe.

5. EMENTARIO

Principios da Administracao Publica: principais modelos de
Administracao (patrimonialismo, burocratico e a nova gestdo
publica); a redefinicdo do papel do Estado e as tendéncias
internacionais de mudanca da gestao publica; principios atuais
da gestao publica: mérito, flexibilidade e responsabilizacéo;
controle versus autonomia; instrumentos gerenciais
contemporaneos: avaliagdo de desempenho e resultados,
flexibilidade organizacional, trabalho em equipe e a cultura da
responsabilidade; organizacdes publicas orientadas para o
cidadao; despesas publicas; transferéncias voluntarias;
aspectos constitucionais da Lei de Responsabilidade na gestdo
fiscal.

Gestao de Conflitos e Negociacao: o conflito e negociacéo e
suas interfaces (conceito e principios); tipos de conflitos; fontes
de conflitos; agbes que influenciam as negociacdes;
comportamento na negociagao; negociacao institucional;
tomada de decisao; conflitos no setor publico; argumentacédo e
persuasao para resolugao de problemas; mapa de empatia e
relacionamento interpessoal.

Atendimento Humanizado e Qualidade como valor da
Instituicao: comportamentos e atitudes que refletem a
humanizagao e a exceléncia no atendimento ao cidaddo; formas
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de comunicacao; os desafios do atendimento; entendendo as
expectativas do cidadao; satisfacao do usuario;
responsabilidade; discutir as melhores praticas de comunicacio
e a postura nas relagdes de atendimento; simular, refletir e
construir propostas e estratégias de acdo que reflitam a
eficiéncia, a eficicia e a humanizacdo do atendimento ao
cidadao.

e Principios Eticos, Direito do Cidaddo e Deveres do
Servidor Publico: oferecer subsidios tedricos para discussdo e
reflexdao acerca da ética como valor de conduta na sociedade e
no exercicio profissional; analisar a construcdo cultural de
valores; problematizar a natureza e os fundamentos da ética
profissional; examinar as disposicées que regulamentam a
profisséo do servidor publico; avaliar e analisar os direitos do
cidadao.

* Apresentacao Pessoal, Oratdéria e Trabalho em Equipe:
marketing pessoal: postura, comportamento, vestimenta,
comunicacao e apresentacao; autoestima e autoconfianca para
apresentar; argumentagao (defender ideias e pontos de vista);
oratoria: respiracdo, prondncia e, diccdo; ensaios: expressdo
corporal e postura; a voz e suas tonalidades; percepcdo sobre
como o outro recebe sua mensagem; times de trabalho;
competéncias, potencialidade, interesses, motivacdes e
caracteristicas pessoais dos membros da equipe; formacdo e
desenvolvimento de uma equipe de trabalho.

6. CRONOGRAMA DE EXECUCAO

Os cursos deverao ser ministrados em conformidade com o seguinte
cronograma:
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CRONOGRAMA
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7. EXECUCAO DOS SERVICOS E SEU RECEBIMENTO

A execucdo dos servicos sera iniciada apds o encerramento da
licitacao, respeitando o cronograma de disciplinas a ser elaborado
pela contratada. O recebimento sera feito através de emissao de nota
fiscal contemplando o valor total do programa que serao divididos em
5 (cinco) parcelas de igual valor.

8. OBRIGACOES DO CONTRATANTE

e Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela
contratada, de acordo com as cldusulas do contrato e deste
Termo de Referéncia;

e Exercer o acompanhamento e a fiscalizacao dos servicos;

e Trabalhar em conjunto com a contratante visando a oferta de
todo o suporte necessario ao atingimento do objeto deste Termo
de Referéncia;

e Estipular e coordenar os critérios de selecdo dos servidores
efetivos que poderao participar da capacitacao;

e Informar a contratada, em tempo habil, a listagem dos
servidores que irdao participar da capacitacao;

e Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais
imperfeigcdes no curso da execugcao dos servigos, fixando prazo
para a sua correcao;
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Efetuar o pagamento a contratada, no prazo e condigbes
estabelecidos no Instrumento de Contrato

Cumprir com as obrigacdées que lhe competem, para fins de
execucao do curso objeto deste Termo de Referéncia, na forma
estipulada pelo item 3.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de
Referéncia, com a alocacao dos profissionais necessarios ao
perfeito cumprimerito das cldausulas contratuais, além de
fornecer todo o aparato necessario a qualidade e especificidade

do curso objeto deste Termo de Referéncia;
Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no

total ou em parte, no prazo fixado pela contratante, os servicos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucao ou dos materiais empregados;
Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da
execucao do objeto que sejam de sua responsabilidade;

Utilizar profissionais habilitados e com conhecimentos basicos
dos servicos a serem executados, em conformidade com as
normas e determinagdes em vigor;

Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislacao
especifica, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade a

contratante;
Instruir seus profissionais quanto a necessidade de acatar as

normas internas da Administracao;

Atender as solicitacdes do contratante quanto a substituicdo
dos profissionais alocados, no prazo fixado pelo Instrumento de
Contrato, nos casos em que ficar constatado descumprimento
das obrigagdes relativas a execucao do servico, conforme
descrito neste Termo de Referéncia;

Relatar ao contratante toda e qualquer irreqularidade verificada
no decorrer da prestacao dos servicos;

Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de
dezesseis anos, exceto na condicdo de aprendiz para os
maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho
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do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

Manter durante toda a vigéncia do Instrumento de contrato ,
compatibilidade com as obriga¢des assumidas;

Cumprir com as obrigagcdes que |lhe competem, para fins de
execugao do curso objeto deste Termo de Referéncia, na forma
estipulada pelo item 3.

Varginha/MG, 2 \\de setembro de 2017.

LUIZ FER DO ALFREDO
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO



