ng DE
SAO PAULO

FAZENDA

TERMO DE CONTRATO N° 16/2021

PROCESSO ELETRONICO N°. 6017.2020/0020604-9

PREGAO ELETRONICO N° 10/2021

OBJETO: Contratacdo de instituicdo/empresa especializada para ministrar o curso de Secretariado Executivo
(EAD) para 20 (vinte) servidores da Secretaria Municipal da Fazenda.

CONTRATANTE: Secretaria Municipal da Fazenda

CONTRATADA: IDENTIDADE EMPREENDIMENTOS LTDA-ME

VALOR DO CONTRATO: R$ 13.500,00 (treze mil e quinhentos reais)

DOTAGAO A SER ONERADA: 17.10.04.129.3011.3.001.4.4.90.39.00.01

NOTA DE EMPENHO: 34.461/2021

Termo de Contrato que entre si celebram o
Municipio de Sao Paulo, por meio da Secretaria Municipal da Fazenda, e a
empresa IDENTIDADE EMPREENDIMENTOS LTDA-ME

O Municipio de Sao Paulo, por sua Secretaria Municipal da Fazenda, inscrita no CNPJ °© 46.392.130/0001-18, com
sede na Rua Libero Badaro, n° 190 — Edificio Othon — 17° andar, Centro, Sdo Paulo - SP, neste ato representada
pela Coordenadora de Administracdo, a Senhora ELIANE OSTROWSKI, adiante denominada simplesmente
CONTRATANTE, e a empresa IDENTIDADE EMPREENDIMENTOS LTDA-ME, com sede na Avenida Paulista -
1.439 - 1° Andar, Conj. 12 - Bela Vista - Sdo Paulo - SP - 01311926, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas sob n° 15.403.894/0001-38, neste ato representada por seu representante legal FABRICIO RUBENS DE
MELO VIANA ROCHA - Sécio Administrador - RG || NG 2 ciante simplesmente
designada CONTRATADA, nos termos da autorizagdo contida no despacho SEI n° 042786112, do processo citado
na epigrafe, tém entre si, justo e acordado o presente contrato, na conformidade das condi¢cbes e clausulas
seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA
DO OBJETO DO CONTRATO

1.1. O presente contrato tem por objeto a contratacédo de instituicdo/empresa especializada para ministrar o curso de
Secretariado Executivo (EAD) para 20 (vinte) servidores da Secretaria Municipal da Fazenda.

1.2. Deverdao ser observadas as especificacdes técnicas descritas no Termo de Referéncia — Anexo Il, parte
integrante deste contrato.

CLAUSULA SEGUNDA
DO PRAZO CONTRATUAL

2.1. O prazo de vigéncia deste contrato sera de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua assinatura.

2.2. O inicio do curso devera ocorrer em até 30 (trinta) dias corridos do recebimento da Ordem de Servigo
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2.2.1. O curso devera ficar disponivel pelo periodo minimo de 90 (noventa) dias.

2.3. A Contratada na assinatura do contrato devera comprovar a qualificacdo técnica profissional do instrutor que
ministrara o curso conforme item 10 do Termo de Referéncia — Anexo Il

2.3.1. Nos termos do item 14 — “11” do Termo de Referéncia, caso seja rejeitado o primeiro instrutor, enviar em 05
(cinco) dias uteis apds a comunicacao da reprovacao, o Certificado de outro instrutor substituto.

CLAUSULA TERCEIRA
DO PREGO E DOTAGAO ORGAMENTARIA

3.1. O valor total da presente contratacéo é de R$ 13.500,00 (treze mil e quinhentos reais).

3.2. Todos os custos e despesas necessarios a correta execucdo do ajuste estdo inclusos no preco, inclusive os
referentes as despesas trabalhistas, previdenciarias, impostos, taxas, emolumentos, em conformidade com o
estatuido no Edital e seus Anexos, constituindo a Unica remuneracao devida pela CONTRATANTE a CONTRATADA.

3.3. Nao havera reajuste de preco.

3.4. Para fazer frente as despesas do Contrato, foi emitida a nota de empenho n°® 34.461/2021, no valor de R$
13.500,00 (treze mil e quinhentos reais), onerando a dotacao orcamentaria n°
17.10.04.129.3011.3.001.4.4.90.39.00.01 do orcamento vigente, respeitado o principio da anualidade or¢amentaria,
devendo as despesas do exercicio subsequente onerar as dotagdes do orgamento proprio.

CLAUSULA QUARTA
DO LOCAL E EXECUGAO DO CURSO

4.1. O curso devera ser por meio de educacgdo a distancia — EAD, ministradas em video-aulas disponibilizadas na
internet.

4.2. A carga horaria devera ser entre 70h e 90h horas cheias.
4.3. As video-aulas deverao gravadas e disponibilizadas 24h todos os dias da semana.
4.4. O conteudo devera atender ao detalhamento minimo estabelecido no Anexo A do Termo de Referéncia.

4.5. A metodologia a ser utilizada devera ser de exposicao do conteudo tedrico e realizacdo de exercicios com o
intuito de promover maior fixacdo dos conteudos por parte dos servidores, além da disponibilizacdo de materiais
complementares e aplicacao de avaliagdo final.

CLAUSULA QUINTA
DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA E CONTRATANTE
5.1 Sao obrigacdes da CONTRATADA, além daquelas ja estipuladas no presente contrato e no Edital:

a) Iniciar o curso em até 30 (trinta) dias corridos do recebimento da ordem de servigco. Devolver a Ordem de Servico
devidamente assinada e carimbada em até 05 (cinco) dias uteis a partir do dia do recebimento da mesma;

b) Ministrar o treinamento de acordo com as especifica¢gdes contidas no Termo de Referéncia;
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c) A contratada devera fornecer, apés 05 (cinco) dias uteis do recebimento da Ordem de Servi¢o, a definicao didatica,
o planejamento/conteido programatico a ser ministrado. Em caso da reprovacao, a contratada tera 03 (trés) dias
uteis para a reapresentacao adequada;

d) Aplicar a avaliacédo do curso, quando houver;
e) As video-aulas deverao ter linguagem no estilo objetivo e direto, em lingua portuguesa;

f) Devera ser disponibilizado um canal para esclarecimentos de duvidas dos alunos, podendo este ser no formato de
troca de e-mails, forum de duvidas, chat, etc;

g) Enviar a Contratante o relatério contendo frequéncia dos alunos- servidores e notas de participacao, atividades ou
avaliages quando elas ocorrerem, ao término do curso;

h) Emitir certificados de conclus&o no final do curso, para cada servidor participante, em até 60 (sessenta) dias uteis;
i) Designar um profissional preposto que sera responsavel pela coordenagao e execucao do servico.

j) Realizar a reposi¢do das aulas ndo ministradas em decorréncia de algum tipo de imprevisto ou por falta exclusiva
do instrutor.

j-1) Em caso de aulas realizadas em tempo real, a reposicdo devera ser realizada em até 05 (cinco) dias uteis apés a
ocorréncia.

j-2) Em caso de aula gravada, a reposicdo devera ser realizada em até 24 (vinte e quatro) horas apdés a data
programada para a realiza¢do da aula.

k) A CONTRATADA respondera por todo e qualquer dano que venha a ser causado a Administragdo ou a terceiros
que eventualmente venha a ocorrer no cumprimento do contrato, podendo o valor referente ao prejuizo apurado ser
descontado do pagamento de que for credor;

1) Manter, durante toda a execu¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacées assumidas, todas as
condic¢des de habilitagdo e qualificacao exigidas na licitacao;

m) A CONTRATADA nédo podera subcontratar, ceder ou transferir o objeto do Contrato, no todo ou em parte, a
terceiros, sob pena de rescisao;

n) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e 17 a 27 do
Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990).

5.2. ACONTRATANTE se compromete a executar todas as obriga¢des contidas no Termo de Referéncia — Anexo Il
do Edital, cabendo-lhe especialmente:

a) Cumprir e exigir o cumprimento das obrigacdes deste Contrato e das disposicdes legais que a regem;

b) Realizar o acompanhamento do presente contrato, comunicando a CONTRATADA as ocorréncias de quaisquer
fatos que exijam medidas corretivas;

c) Proporcionar todas as condi¢des necessarias a boa execucao dos servigos contratados, inclusive comunicando a
CONTRATADA, por escrito e tempestivamente, qualquer mudanc¢a de Administracdo e ou endereco de cobranga;

d) Exercer a fiscalizacdo dos servicos, indicando, formalmente, o gestor e/ou o fiscal para acompanhamento da
execucao;

e) Prestar as informacgdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA, podendo solicitar
0 seu encaminhamento por escrito;
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f) Efetuar os pagamentos devidos, de acordo com o estabelecido no presente contrato;

g) Aplicar as penalidades previstas neste contrato, em caso de descumprimento pela CONTRATADA de quaisquer
clausulas estabelecidas;

h) Exigir da Contratada, a qualquer tempo, a comprovacao das condi¢des requeridas para a contratacao;

i) Indicar e formalizar o(s) responsavel(is) pela fiscalizacdo do contrato, a quem competira 0 acompanhamento dos
servigos, nos termos do Decreto Municipal n® 54.873/2014;

5.2.1. A fiscalizacdo dos servicos pelo Contratante ndo exime, nem diminui a completa responsabilidade da
Contratada, por qualquer inobservancia ou omissao as clausulas contratuais.

CLAUSULA SEXTA
DO PAGAMENTO

6.1. O prazo de pagamento sera de 30 (trinta) dias, contados da data do ateste pelo Fiscal de Contrato na Nota Fiscal
ou Nota Fiscal Fatura, nos moldes da Portaria SF n° 170/2020 e Portaria SF n° 187/2020.

6.1.1. A Nota Fiscal devera ser entregue pela Contratada somente apéds, conjuntamente, ocorrer a conclusdo do
curso e a emissao dos certificados.

6.1.2. Serdo aceitas como prova de regularidade, certiddes positivas com efeito de negativas e certidées positivas
que noticiem em seu corpo que os débitos estao judicialmente garantidos ou com sua exigibilidade suspensa.

6.1.2.1. A ndo apresentacdo de certiddes negativas de débito, ou na forma prevista no subitem 6.1.2, ndo impede o
pagamento, porém sera objeto de aplicacdo de penalidade ou rescisdo contratual, conforme o caso.

6.1.3. Caso venha ocorrer a necessidade de providéncias complementares por parte da contratada, a fluéncia do
prazo sera interrompida, reiniciando-se a sua contagem a partir da data em que estas forem cumpridas.

6.1.4. Caso venha a ocorrer atraso no pagamento dos valores devidos, por culpa exclusiva da Administragdo, a
Contratada tera direito a aplicacdo de compensacao financeira, nos termos da Portaria SF n° 05, de 05/01/2012.

6.1.4.1. Para fins de calculo da compensacao financeira de que trata o subitem 6.1.4, o valor do principal devido sera
reajustado utilizando-se o indice oficial de remuneracdo basica da caderneta de poupanca e de juros simples no
mesmo percentual de juros incidentes sobre a caderneta de poupanca para fins de compensa¢do da mora (TR +
0,5% “pro-rata tempore”), observando-se, para tanto, o periodo correspondente a data prevista para o pagamento e
aquela data em que o pagamento efetivamente ocorreu.

6.1.4.2. O pagamento da compensacao financeira dependera de requerimento a ser formalizado pela Contratada.

6.1.5. Antes do pagamento a contratante efetuara consulta ao Cadastro Informativo Municipal = CADIN MUNICIPAL,
por for¢ca da Lei Municipal n® 14.094/2005 e Decreto n°® 47.096/2006, do qual ndo podera constar qualquer pendéncia.

6.2. Os pagamentos serdo efetuados em conformidade com a execucao dos servigcos, mediante apresentacao da(s)
respectiva(s) nota(s) fiscal(is) ou nota(s) fiscal(is)/fatura, bem como de cépia reprografica da nota de empenho,
acompanhada, quando for o caso, do recolhimento do ISSQN — Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza do
més de competéncia, descontados os eventuais débitos da Contratada, inclusive os decorrentes de multas.

6.2.1. No caso de prestadores de servico com sede ou domicilio fora do Municipio de Sao Paulo, devera ser
apresentada prova de inscricgdo no CPOM — Cadastro de Empresas Fora do Municipio, da Secretaria Municipal da
Fazenda, nos termos dos artigos 9°-A E 9°-B da Lei Municipal n° 13.701/2003, com redacdo da Lei Municipal n°
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14.042/05 e artigo 68 do Regulamento do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISS, aprovado pelo
Decreto Municipal n® 50.896/09.

6.2.2. Nao sendo apresentado o cadastro mencionado no subitem anterior, o valor do ISSQN — Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza, incidente sobre a prestacdo de servigos objeto do presente, sera retido na fonte por
ocasido de cada pagamento, consoante determina o artigo 9° A e seus paragrafos 1° e 2° da Lei Municipal n°
13.701/2003, acrescentados pela Lei Municipal n°® 14.042/05, e na conformidade do Regulamento do Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza - ISS, aprovado pelo Decreto Municipal n® 50.896/09 e da Portaria SF n°® 101/05, com
as alteracdes da Portaria SF n°® 118/05.

6.3. Na hipotese de existir nota de retificacdo e/ou nota suplementar de empenho, copia(s) da(s) mesma(s)
devera(ao) acompanhar os demais documentos.

6.4. A Contratada devera apresentar, a cada pedido de pagamento, os documentos elencados na Portaria SF
170/2020.

6.5. Por ocasido de cada pagamento, serdo feitas as retencdes eventualmente devidas em fun¢do da legislacdo
tributaria.

6.6. O pagamento sera efetuado por crédito em conta corrente, no BANCO DO BRASIL S/A, conforme estabelecido
no Decreto n® 51.197/2010, publicado no DOC do dia 22 de janeiro de 2010.

6.7. Fica ressalvada qualquer alteragdo por parte da Secretaria Municipal da Fazenda, quanto as normas referentes
ao pagamento de fornecedores.

CLAUSULA SETIMA
DO CONTRATO E DA RESCISAO

7.1. O presente contrato é regido pelas disposicdes da Lei Federal n° 8.666/93 combinada com a Lei Municipal
13.278/2002, Decreto Municipal 44.279/2003 e demais normas complementares aplicaveis a espécie.

7.2. O ajuste podera ser alterado nas hipéteses previstas no artigo 65 da Lei Federal 8.666/93.

7.3. ACONTRATANTE se reserva o direito de promover a redugao ou acréscimo do percentual de 25% (vinte e cinco
por cento), do valor inicial atualizado do contrato, nos termos deste.

7.4. Dar-se-a a rescisdo do contrato em qualquer dos motivos especificados no artigo 78 da Lei Federal n° 8.666/93,
bem assim o referido no paragrafo unico do artigo 29 da Lei Municipal n® 13.278/2002, independentemente da
notificacdo ou interpelacéo judicial.

7.41. Em caso de rescisdo administrativa prevista no artigo 79, inciso | da Lei Federal n°® 8.666/93 ficam
reconhecidos os direitos da Administracao especificados no mesmo diploma legal.

CLAUSULA OITAVA
DA EXECUGAO E RECEBIMENTO DOS SERVIGOS

8.1. A execucdo dos servicos sera feita conforme o Termo de Referéncia, Anexo Il do Edital da licitagdo que
precedeu este ajuste, e dele faz parte integrante para todos os fins.
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8.2. A execucao dos servicos objeto deste contrato devera ser atestada pelo responsavel pela fiscalizacdo, pela
CONTRATANTE, atestado esse que devera acompanhar os documentos para fins de pagamento conforme Clausula
Sexta.

8.2.1. A fiscalizacao sera exercida de acordo com o Decreto Municipal n°® 54.873/14.

8.3. O objeto contratual sera recebido consoante as disposi¢cdes do artigo 73, da Lei Federal n° 8.666/93 e demais
normas municipais pertinentes.

8.4. Havendo inexecucdao de servicos, o valor respectivo sera descontado da importancia mensal devida a
Contratada, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢bes cabiveis, observados os tramites legais e os principios do
contraditério e ampla defesa.

8.4.1. O recebimento e aceite do objeto pela CONTRATANTE n&o exclui a responsabilidade civil da CONTRATADA
por vicios de quantidade ou qualidade dos servigos, materiais ou disparidades com as especificacdes estabelecidas
no Anexo ll, verificadas posteriormente.

CLAUSULA NONA
DAS PENALIDADES

9.1. Com fundamento nos artigos 86 e 87, incisos | a IV, da Lei n° 8.666, de 1993; e no art. 7° da Lei n® 10.520, de
17/07/2002, nos casos de retardamento, de falha na execug¢do do contrato ou de inexecugdo total do objeto,
observando-se os procedimentos contidos no Capitulo X do Decreto Municipal n°® 44.279/03, a contratada podera ser
apenada, isoladamente, ou juntamente com as multas definidas no subitem 9.2, com as seguintes penalidades:

a) adverténcia por escrito;

b) suspensao temporaria de participacao em licitacdo e impedimento de contratar com a Administracao Municipal, por
prazo nao superior a dois anos;

c) declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e
apés decorrido o prazo da sancao aplicada com base no inciso anterior; ou

d) impedimento de licitar e contratar com a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios e
descredenciamento nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n°®
10.520/2002, pelo prazo de até cinco anos.

9.2. A CONTRATADA estara sujeita as seguintes penalidades pecuniarias:

a) Multa de 2% (dois por cento), sobre o valor do contrato, por dia de atraso, por descumprimento do item 2.2
deste instrumento. Apés 10 dias de atraso sera configurado inexecucao total do ajuste;

b) Multa de 1% (um por cento), sobre o valor do contrato, por dia de atraso, por descumprimento dos itens 2.2.1,
2.3.1 e 5.1 ="¢” deste instrumento;

c) Multa de 0,5 (meio por cento), sobre o valor do contrato, por dia/hora de atraso, por descumprimento do item
5.1="h",".1" e “}.2" deste instrumento;

d) Multa de 1% (um por cento), sobre o valor do contrato por descumprimento de qualquer obrigacdo da
Contratada para a qual ndo haja penalidade especifica, por ocorréncia e, na reincidéncia, sera aplicado o dobro;
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e) Multa de 10% (dez por cento) por inexecucao parcial do contrato, que incidira sobre o valor do contrato;

f) Multa de 20% (vinte por cento), sobre o valor total do contrato, no caso de rescisdo do acordo, por culpa da
CONTRATADA, inclusive por inexecuc¢ao total do contrato — devida e previamente demonstrada a falta cometida a
Contratada;

g) Multa de 30% (trinta por cento), sobre o valor total do contrato, por deixar de comunicar a Secretaria a ocorréncia
de incidente de seguranca; deixar de cumprir determinacado da Secretaria para corrigir deficiéncias nos processos de
tratamento; realizar transferéncia de dados da Secretaria a terceiros sem expressa autorizacao e deixar de cumprir
determinacao da Secretaria para o exercicio de direito de titular de dados

9.3. Caso a CONTRATANTE releve justificadamente a aplicacdo da multa ou de qualquer outra penalidade, essa
tolerancia nao podera ser considerada como modificadora de qualquer condi¢éo contratual, permanecendo em pleno
vigor todas as condicdes deste contrato.

9.4. As penalidades sao independentes e a aplicagdo de uma ndo exclui a das outras, quando cabiveis.

9.5. O valor da multa podera ser descontado da fatura devida a CONTRATADA, conforme dispde o paragrafo unico
do artigo 55 do Decreto Municipal n°® 44.279/2003.

9.6. Das decisdes de aplicacdo de penalidade, cabera recurso nos termos do artigo 109 da Lei Federal n°. 8.666/93,
observados os prazos ali fixados.

9.7. Nao serdo conhecidos recursos enviados pelo correio, telex, correio eletrénico ou qualquer outro meio de
comunicacao, se, dentro do prazo previsto em lei, a peca inicial original ndo tiver sido protocolizada no Protocolo
Geral da Secretaria Municipal da Fazenda, localizado na Praca Patriarca, n° 69 — Centro, Sao Paulo/SP.

9.8. Sao aplicaveis a presente licitacdo e ao ajuste dela decorrente no que cabivel for, inclusive, as sancdes penais
estabelecidas na Lei Federal n° 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA
DISPOSIGOES FINAIS

10.1. Nenhuma tolerancia das partes quanto a falta de cumprimento de qualquer das clausulas deste contrato podera
ser entendida como aceitagd@o, novagao ou precedente.

10.2. Todas as comunicagdes, avisos ou pedidos, sempre por escrito, concernentes ao cumprimento do presente
contrato, serdo dirigidos aos seguintes enderecos:

CONTRATANTE: Praca Patriarca, n° 69 — Centro, Sao Paulo/SP.
CONTRATADA: Avenida Paulista, 1439 - Bela Vista - Sdo Paulo - SP - CEP 01310-100

10.3. Fica ressalvada a possibilidade de alteracao das condi¢des contratuais em face da superveniéncia de normas
federais e/ou municipais que as autorizem.

10.4. Fica a CONTRATADA ciente de que a assinatura deste termo de contrato indica que tem pleno conhecimento
dos elementos nele constantes, bem como de todas as condi¢cdes gerais e peculiares de seu objeto, ndo podendo
invocar qualquer desconhecimento quanto aos mesmos, como elemento impeditivo do perfeito cumprimento de seu
objeto.

10.5. A Administracdo reserva-se o direito de executar através de outras contratadas, nos mesmos locais, servicos
distintos dos abrangidos na presente contratagao.
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10.6. A Contratada devera comunicar a Contratante toda e qualquer alteracdo nos dados cadastrais, para
atualizacdo, sendo sua obrigacdo manter, durante a vigéncia do Contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

10.7. No ato da assinatura deste instrumento foram apresentados todos os documentos exigidos pelo subitem 16.5
do edital.

10.8. Ficam fazendo parte integrante deste instrumento, para todos os efeitos legais, o edital da licitacdo que deu
origem a contratacdo, com seus Anexos, Proposta da contratada e a ata da sess&o publica do pregéo estdo anexos
no processo SEI n® 6017.2020/0020604-9. O presente ajuste, o recebimento de seu objeto, suas alteracdes e
rescisdo obedecerdao a Lei Municipal n°® 13.278/2002, Lei Federal n° 8.666/93 e demais normas pertinentes,
aplicaveis a execuc¢ao dos servicos e especialmente aos casos omissos.

10.9. Para a execucdo deste contrato, nenhuma das partes podera oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem
quer que seja, ou aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta propria quanto por
intermédio de outrem, qualquer pagamento, doagdo, compensacgdo, vantagens financeiras ou nao financeiras ou
beneficios de qualquer espécie que constituam pratica ilegal ou de corrupcao, seja de forma direta ou indireta quanto
ao objeto deste contrato, ou de outra forma a ele ndo relacionada, devendo garantir, ainda, que seus prepostos e
colaboradores ajam da mesma forma.

10.10. Quaisquer tratamentos de dados pessoais realizados no bojo do presente CONTRATO, ou em razéo dele,
deverdo observar as disposi¢cdes da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018, e de normas complementares
expedidas pela Autoridade Nacional de Prote¢cdo de Dados e pela CONTRATANTE.

10.11. Havendo necessidade de compartihamento de dados pessoais no ambito deste CONTRATO, serado
transferidos apenas os dados estritamente necessarios para a perfeita execu¢do do objeto contratual, os quais
deverao ser utilizadas apenas para tal fim.

10.11.1. O compartiihamento de dados, quando necessario, dar-se-a sempre em carater sigiloso, sendo vedado a
CONTRATADA transferir ou de qualquer forma disponibilizar as informacées e os dados recebidos da
CONTRATANTE a terceiros sem expressa autorizacdo da CONTRATANTE.

10.11.2. No caso de ftransferéncia de dados a terceiros, previamente autorizada pela CONTRATANTE, a
CONTRATADA devera submeter o terceiro as mesmas exigéncias estipuladas neste instrumento no que se refere a
seguranca e privacidade de dados.

10.12. A CONTRATADA devera eliminar quaisquer dados pessoais recebidos em decorréncia deste CONTRATO
sempre que determinado pela CONTRATANTE e, com expressa anuéncia da CONTRATANTE, nas seguintes
hipoteses:

a) os dados se tornarem desnecessarios;
b) término de procedimento de tratamento especifico para o qual os dados se faziam necessarios;
c) fim da vigéncia contratual.

10.13. A CONTRATADA devera adotar e manter mecanismos de seguranca e prevenc¢ao, técnicos e administrativos
aptos a proteger os dados pessoais compartilhados de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas
de destruicdo, perda, alteragdo, comunicacao ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito, obrigando-se a
proceder as adequagdes demandadas pela CONTRATANTE com o fim de resguardar a seguranca e o sigilo dos
dados.
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10.14. A CONTRATADA e a CONTRATANTE deveréo registrar todas as atividades de tratamento de dados pessoais
realizadas em razao deste CONTRATO.

10.14.1. A CONTRATADA devera comunicar a CONTRATANTE, por meio do Fiscal do Contrato, no prazo maximo
de 24 horas da ciéncia do fato, a ocorréncia de qualquer situacdo que possa acarretar potencial ou efetivo risco ou
dano aos titulares dos dados pessoais, e/ou que nado esteja de acordo com os protocolos e normas de protecdo de
dados pessoais.

10.15. CONTRATADA devera colocar a disposicado da CONTRATANTE todas as informagdes e documentos
necessarios para demonstrar o cumprimento das obrigagdes estabelecidas nesta SECAQ, permitindo e contribuindo,
conforme conveniéncia e oportunidade da CONTRATANTE, para eventuais auditorias conduzidas pela
CONTRATANTE ou por quem por esta autorizado.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA
DO FORO

11.1. Fica eleito o foro desta Comarca para todo e qualquer procedimento judicial oriundo deste Contrato, com
expressa renuncia de qualquer outro, por mais especial ou privilegiado que seja ou venha a ser.

E para firmeza e validade de tudo quanto ficou estabelecido, lavrou-se o presente termo de contrato, em 02 (duas)
vias de igual teor, o qual depois de lido e achado conforme, vai assinado e rubricado pelas partes contratantes e duas
testemunhas presentes ao ato.

Séo Paulo, de de 2021.
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ANEXO II

TERMO DE REFERENCIA

Programa de Capacitagao/Atualizagao de Servidores de SF

1. OBJETO

Contratacdo de instituicdo/empresa especializada em treinamento e
capacitacdo de pessoas para ministrar o curso de Secretariado Executivo
(EAD) para servidores da Secretaria Municipal da Fazenda.

2. JUSTIFICATIVA

A contratacao justifica-se em razdo da Secretaria Municipal da Fazenda possuir
servidores que desempenham a funcdo de secretariado e que necessitam de
treinamento e capacitacao especializada nas questdes inerentes a organizacao
da rotina de trabalho, ferramentas e técnicas secretariais, recep¢do, agenda,
atendimento e administracdo do tempo, estratégias para a organizacdo de
pequenos eventos organizacionais, conhecimento de ferramentas eletrénicas
de comunicacdo, redacdo e gestdo de documentos, auxilio ao secretario,
subsecretario, coordenadores, diretores e demais chefias no atendimento de
compromissos protocolares, cerimoniais e de expediente administrativo. Por
meio deste treinamento o corpo técnico estara capacitado para executar suas
rotinas de trabalho de forma eficaz, sendo de fundamental importancia para a
otimizacdo das atividades, a fim de se obter os objetivos institucionais da
Secretaria.

3. QUANTIDADE DE
VAGAS E CRITERIO
DE ESCOLHA DOS
INDICADOS

20 (vinte) vagas

Servidores que necessitam de aperfeicoamento e base de referéncia para
desenvolverem atividades relacionadas a Secretariado Executivo na Secretaria
Municipal da Fazenda, podendo ser estendido para a indicacdo das chefias das
macroareas dos servidores que tenham envolvimento com a atribui¢do.

4. CARGA HORARIA
TOTAL

Entre 70h e 90h (horas cheias)

5. DIAS DO CURSO

Todos os dias da semana (durante a disponibilidade das videoaulas).

6. HORARIO DE
REALIZAGAO

Disponibilidade 24 horas (EAD). Aulas deverao ser gravadas.

7. LOCAL DE REALIZACAO

Por meio de educagéo a distancia (EAD), ministrada em videoaulas
disponibilizadas na internet.

8. PRAZO DE INICIO DO

O inicio do curso devera ocorrer em até 30 (trinta) dias corridos do recebimento

CURSO E SUA da ordem de servico, e ficar disponivel pelo periodo minimo de 90 (noventa)
EXECUCAO dias.

9. CONTEUDO O conteudo devera atender ao detalhamento minimo estabelecido no Anexo A
PROGRAMATICO deste termo de referéncia.

10. PERFIL DO INSTRUTOR

O curso devera ser ministrado por profissionais com mestrado e conhecimento
tedérico e pratico comprovado através de certificados de instrutor em
secretariado executivo. Minimo de 03 (trés) anos de experiéncia em docéncia
de secretariado executivo, o qual devera ser apresentado na assinatura do
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contrato.

11. ATESTADO DE
CAPACIDADE
TECNICA

Na fase de habilitacdo nos termos do subitem 11.6.4 devera ser apresentado
Atestado de Capacidade Técnica que comprove que a empresa atua no ramo
de capacitacédo ha pelo menos a 05 (cinco) anos.

12. METODOLOGIA

Exposicdo do conteudo tedrico e realizacdo de exercicios com o intuito de
promover maior fixagcdo dos conteudos por parte dos servidores, além da
disponibilizacdo de materiais complementares. Aplicacédo de avaliacao final.

13. DEVERES E
RESPONSABILIDADE
S DA CONTRATANTE

1. Fornecer lista dos alunos em até 02 (dois) dias uteis antes do inicio dos

Cursos.

2. Designar um responsavel para ser o interlocutor com o coordenador do
servico da Contratada.

14. DEVERES E
RESPONSABILIDADE
S DA CONTRATADA

1. Apresentar Atestado de Capacidade Técnica.
2. Iniciar o curso em até 30 (trinta) dias corridos do recebimento da ordem de

servico. Devolver a Ordem de Servico devidamente assinada e carimbada em
até 05 (cinco) dias uteis a partir do dia do recebimento da mesma.

3. Ministrar o treinamento de acordo com as especificacdes contidas neste
Termo de Referéncia.

4. A Contratada devera fornecer, apés 05 (cinco) dias uteis do recebimento da
Ordem de Servico, a definicdo didatica, o planejamento/contetido programatico
a ser ministrado. Em caso da reprovacao, a contratada tera 03 (trés) dias uteis
para a reapresentacao adequada.

5. Aplicar a avaliagao do curso, quando houver.
6. As videoaulas deverao ter linguagem no estilo objetivo e direto, em lingua

portuguesa.

7. Devera ser disponibilizado um canal para esclarecimentos de duvidas dos
alunos, podendo este ser no formato de troca de e-mails, forum de duvidas,
chat, etc.

8. Enviar a Contratante o relatério contendo frequéncia dos alunos- servidores e
notas de participacdo, atividades ou avaliagées quando elas ocorrerem, ao
término do curso.

9. Emitir certificados de conclusdo no final do curso, para cada servidor
participante, em até 60 (sessenta) dias uteis.

10. Designar um profissional, preposto, que sera responsavel pela coordenacao
e execucao do servico

11. Caso seja rejeitado o primeiro instrutor, enviar em 05 (cinco) dias uteis apés
a comunicacgao da reprovacao, o Certificado de outro instrutor substituto.

12. Realizar a reposi¢ao das aulas ndo ministradas em decorréncia de algum
tipo de imprevisto ou por falta exclusiva do instrutor.

12.1. Em caso de aulas realizadas em tempo real, a reposi¢cao devera ser
realizada em até 05 (cinco) dias uteis apés a ocorréncia.

12.2. Em caso de aula gravada, a reposi¢do devera ser realizada em até 24
(vinte e quatro) horas apés a data programada para a realizacdo da aula.
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15. VISTORIA E TESTES

DE EQUIPAMENTOS
NOS CASOS DE | Néo se aplica no caso de educacéo a distancia (EAD).

CURSOS “IN
COMPANY”

16. DISPOSICOES GERAIS/ Nao sera aceita, sob nenhum pretexto, a transferéncia, pela Contratada, da
INFORMAGCOES responsabilidade pela execucdo do objeto do Contrato.
COMPLEMENTARES

17. PAGAMENTO A Nota Fiscal devera ser entregue pela Contratada somente apés

(conjuntamente): ocorrer a conclusao do curso, a contratada deve comprovar
a disponibilizacdo de todas as videoaulas na internet (no caso de modalidade
EAD) e emitir os certificados.

O pagamento sera realizado ap6s 30 dias da entrega da Nota Fiscal,
ou documento equivalente, nos moldes da Portaria SF n° 170/2020 e
Portaria SF n° 187/2020.

- A auséncia do aluno em determinados médulos e/ou atividades por culpa
exclusiva deste, ndo implicara reducao do pagamento, desde que mantidas
todas as condicdes de disponibilidade do curso, nos dias e horarios.

-Observacgdo: A Contratada devera apresentar em sua proposta: a
discriminacao dos valores do curso (por aluno), a carga horaria e seu contetido
programatico.

ANEXO A
CONTEUDO PROGRAMATICO MINIMO

1. Secretario executivo: perfil profissional, habilidades, competéncias,
apresentacao pessoal;

2. O Profissional de Secretariado Executivo na Gestao e Assessoria aos Executivos
3. As Relagées Humanas na Atuagdo e no Sucesso Profissional;

4. Inteligéncia Emocional a favor da Atuagao de Qualidade;

5. A Resiliéncia e o Profissional de Secretariado Executivo;

6. Introducdo as Ferramentas e Técnicas Secretariais;

7. Recepgéo e Atendimento ao Cliente;

8. Agenda e Administragdo de Tempo e Agenda no Outlook;

9. Reuni6es: Objetivos e Tipologia;
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10. Atuagéo do Profissional de Secretariado Executivo em eventos;

11. Etiqueta Empresarial: conceito, regras e a utilizando da Etiqueta Empresarial no dia a dia
Secretarial;

12. Cumprimentos e Apresentacdes nas Rela¢cdes Empresariais;

13. Utilizagao da Etiqueta em Cerimonial e Protocolo;
14. O Papel de Assessor na Gestédo Secretarial;

15. Redacao de documento (oficio, memorando e email);
16. Conceito de Informag¢&o, Dados e Conhecimento;

17. Protocolo de documento;

18. Conceito de Arquivo;

19. Métodos de Arquivamento mais Utilizados pelo Profissional de Secretariado Executivo;
20. Gestao Documental;

21. GED: gestéo Eletronica de Documentos;

22. Gestdo Secretarial;

23. Gestdo de Qualidade e o Secretariado Executivo;

24. Ferramenta PDCA Planejamento, Desenvolvimento, Verificagdo e Agdo Corretiva;
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