DEFENSO RIA PU BLICA DEPARTAMENTO DE LICITAGOES

DIVISAO DE AQUISICOES DE OBRAS E

DO ESTADO DE SAO PAULO SERVIGOS

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO
1.1. O presente Termo de Referéncia tem como objeto:

1.1.1. Contratagdo de empresa especializada de media training para capacitar Defensores/Defensoras
Publicos/Publicas integrantes da Defensoria Publica-Geral do Estado de Sdo Paulo para uma comunicag¢do
eficaz e estratégica com a imprensa, garantindo alinhamento institucional e reforcando uma imagem
positiva da Defensoria Publica e para os/as coordenadores/as dos Nucleos Especializados da Defensoria
Publica do Estado de Sdo Paulo, visando prepard-los para se relacionarem com a imprensa mediante
apresentacdo de perfil dos veiculos de comunicac¢do e dos jornalistas das diferentes midias e producdo de
mensagens com expressividade e boas entrevistas, contribuindo para a relagdo ética com veiculos de
comunicagao.

1.2. Sera necessdria 1 (uma) contratacdo dividida em 2 (dois) lotes distintos:

1.2.1 Lote 1: Treinamento para Defensores/Defensoras Publicos/Publicas da Administracdo Superior, com 2
(duas) turmas, devendo a prestacdo do servico ser realizada em dias consecutivos.

1.2.1.1. O Lote 1 adota o modelo de contratacdo de 2 (duas) turmas, para membros da Administracdo
Superior, com 5 (cinco) participantes por turma.

LOTE DESCRICAO CATSERV/ TURMA QUANTIDADE DE
CONTABILIZA PARTICIPANTES

Treinamento para
Defensores/Defensoras .
Publicos/Publicas da 12 Turma 05
Administragdo Superior, 21172

1 com 2 (duas) turmas,
devendo a prestacdo do 2805-3

servico ser realizada em

a
dias consecutivos. 22 Turma 05

1.2.2 Lote 2: Treinamento para coordenadores/as dos Nucleos Especializados, em 1 (uma) turma durante 6
(seis) semanas.

1.2.2.1. O Lote 2 sera destinado aos(as) coordenadores(as) dos Nucleos Especializados (27 pessoas) e a 3
integrantes da equipe técnica de apoio, compostos(as) por servidores(as) da Primeira Subdefensoria
(Secretaria dos Nucleos) e da Coordenadoria de Comunicacdo Social e Assessoria de Imprensa. Estes(as)
profissionais, entretanto, ndo participarao do treinamento, apenas acompanhardo presencialmente o
processo. O treinamento serd voltado exclusivamente aos(as) coordenadores(as), organizado em grupos



homogéneos, com o objetivo de aprimorar suas habilidades de comunicacdo e promover o alinhamento de
discurso com a midia.

LOTE DESCRICAO CATSERV/ TURMA QUANTIDADE DE
CONTABILIZA PARTICIPANTES
Treinamento para
coordenadores/as dos
Nucleos Especializados, 21172
2 em 1 (uma) turma 12 Turma 27
durante 6 (seis) 2805-3

sémanas.

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

1.4. Os servicos objetos desta contratacdo sdo caracterizados como natureza comum.

1.5. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como bem de luxo, observando o disposto no artigo 20 da
Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021 e no Decreto estadual n2 67.985, de 27 de setembro de 2023.

Subcontratac¢ao

1.6. Nao serad admitida a subcontratacdo do objeto a ser contratado.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O treinamento de media training é considerado estratégico para a Defensoria Publica de S3o Paulo,
pois contribuird para que os/as porta vozes possam tratar de forma mais adequada a comunica¢do dos
assuntos inerentes a instituicdo publicados pela imprensa. O objetivo principal do presente treinamento é
capacitar os participantes, mediante conhecimentos tedricos e praticos acerca de como relacionar-se com a
imprensa e conceder boas entrevistas e permitir o desenvolvimento de habilidades como forma de se
comportarem adequadamente, tanto diante da imprensa, quanto em entrevistas individuais e coletivas, de
televisdo, radio, web e impresso, por meio da utilizacdo de linguagem corporal adequada e elementos da
oratdria que auxilie durante as entrevistas, assim, possibilitando-lhes um modo de enfrentar momentos de
crise, inclusive nas redes sociais. Ressalta-se, ainda, o fato de a Defensoria Publica de Sdo Paulo possuir
diversas competéncias, com varios assuntos que alcancam repercussao estadual e nacional, e com isso a
relacdo junto a midia deve ser tratada de maneira mais adequada, pois concorrerd para informar,
esclarecer e prestar melhores informacdes a sociedade.

3. DA DESCRIGAO DOS SERVIGCOS

3.1. LOTE 1 - TREINAMENTO PARA DEFENSORES/DEFENSORAS PUBLICOS/PUBLICAS DA ADMINISTR
SUPERIOR

Os servigos a serem realizados deverdao observar os seguintes requisitos:

a) Considera-se media training o treinamento e capacitacdo de porta-vozes para uma interagdo com a
imprensa segura, eficaz e alinhada com os objetivos estratégicos institucionais. A capacitacdo é composta



por aulas tedricas e praticas visando a preparacao dos porta-vozes para se relacionarem com a jornalistas,
de todas as midias, meios e canais, em situacdes cotidianas e de crise, como entrevistas coletivas e
abordagens diretas. Deve ser focado em postura, seguranca e em técnicas de transmissdo de mensagens-
chave com expressividade, garantindo boas entrevistas e a contribuicdo para a relacdo ética e saudavel com
veiculos de comunicacao.

b) O treinamento devera ser ministrado a 10 porta-vozes previamente definidos/as pela CONTRATANTE;

c) O treinamento de media training devera ser realizado para 02 (duas) turmas com duracdo média de 10
horas brutas para cada turma, personalizada de acordo com os perfis dos/as participantes da seguinte
forma: 2 (duas) turmas, com 5 (cinco) participantes por turma, incluindo entre seus participantes o
Segundo Subdefensor Publico-Geral, Dr. Jodo Felipe de Gouveia Reis, e o Terceiro Subdefensor Publico-
Geral, Dr. Bruno Baghim.

d) A quantidade total de horas a ser contratada sera de 30 (trinta) horas/aulas.

e) A metodologia deverd ser composta por uma combinacdo de aulas tedricas e praticas, incluindo
simulac¢Ges gravadas com feedback detalhado e reaplicacdo de praticas para medicdao da evolucdo.

f) As aulas tedricas deverdo ser compostas por:

1) Comunica¢do com a Imprensa: como criar mensagens claras e objetivas, estratégias para lidar
com perguntas dificeis e complexas, como se posicionar em casos de repercussao publica e a importancia
de estar bem-informado e seguro;

2) Comportamento e postura: controle emocional e linguagem corporal, como transmitir confianga e
profissionalismo e apresentacdo de vestimenta e aparéncia apropriadas;

g) As aulas praticas deverdo ser compostas por:

1) Simulagdo de entrevistas: primeira rodada gravada conduzida por jornalista profissional, que
deverd ser contratado, e cendrios que simulem entrevistas comuns, entrevistas em momentos de crise e
coletivas de imprensa;

2) Analise e feedback: exibicdo da gravacdo, exibicdo da gravacdo DPG, avaliagdo, avaliacdo da
clareza, postura e eficacia das respostas e feedback individualizado;

3) Reaplica¢do pratica: segunda rodada de entrevistas simuladas com ajustes e comparacdao com a
primeira rodada para auferir a evolugdao de desempenho.

h) OrientagGes quanto aos procedimentos para o contato com os jornalistas;

i) Orientacdes, com embasamento profissional a luz das melhores praticas do mercado, quanto corre¢do de
postura e/ou ajuste de discurso;

j) Realizar entrega de relatério contendo o treinamento e avaliacdo do desempenho;

k) Apresentacdo prévia de roteiro do treinamento para prévia avaliacdo da Coordenadoria de Comunicacao
Social e Assessoria de Imprensa (CCSAI);

[) Entrega de material didatico, podendo ser no formato digital, para o treinamento para cada participante
(Guia de Relacionamento com imprensa, material audiovisual de apoio durante as aulas e textos utilizados
nas exposicées).

m) O treinamento deverd seguir o cronograma determinado conforme tabela:

Cronograma de Treinamento para Defensores/as da Administragao Superior

: PARTICIPANTES CARGA
PERIODO ATIVIDADE E ENVOLVIDOS QUANTIDADE | HORARIA




Reuniao inicial e levantamento 05 pessoas
de necessidades -Turma 1 Defensores/as da
Semana 1 Reuniao inicial e levantamento Adglnlstragao 4 horas
de necessidades -Turma 2 uperior 05 pessoas
Semana 2 Pesquisa, preparacao e Equipe técnica e i 10 horas
desenvolvimento dos materiais de treinamento
Entrega de material didatico
Aulas tedricas e aulas praticas - 05 pessoas
Semanas 3-4 Turma 1 Defensores/as da
Aulas teodricas e aulas praticas - Administragdo
: 12 horas
Turma 2 Superior 05 pessoas
Reuniao para analise de
desempenho e apresentagéo do 05 pessoas 4 horas
relatério final - Turma 1
Defensores/as da
Semana 5 n . Administracao
Reuni&o para analise de S :
N uperior
desempenho e apresentagao do
f g 05 pessoas
relatério final - Turma 2

3.2. LOTE 2 - TREINAMENTO PARA COORDENADORES/AS DOS NUCLEOS ESPECIALIZADOS

Os servigos a serem realizados deverdao observar os seguintes requisitos:

a) Considera-se media training o treinamento dos porta-vozes, visando prepara-los/as para se relacionarem
com a imprensa mediante apresentacdao de perfil dos veiculos de comunicacdo e dos jornalistas das
diferentes midias e producdo de mensagens-chave com expressividade e boas entrevistas, contribuindo
para a relagao ética com veiculos de comunicagao.

b) Os Nucleos Especializados estdo compostos por 27 coordenadores/as e coordenadores/as auxiliares,
devendo a formacdo atender a este publico.

c) Os/as coordenadores/as dos Nucleos Especializados contam com o apoio de uma equipe técnica que
devera acompanhar determinadas etapas do treinamento (conforme tabela do item 3.) na qualidade de
auxiliares técnicos/as.

d) O treinamento devera ser realizado em etapas, seguindo Plano de Trabalho que determina as atividades
a serem realizadas e produtos a serem entregues, a saber:

1) Reunido Inicial e Levantamento de Necessidades: Trata-se da realizacdo de reunido
para compreender as necessidades especificas dos Nucleos Especializados e alinhar
expectativas.

1.1. Atividades:

§ Reunido com as Coordenacdes dos Nucleos Especializados;

§ Mapeamento das dreas de atuacdo e das principais dificuldades ao conceder entrevistas
a imprensa, tomando-se como referéncia cada um dos dez Nucleos Especializados, a
saber: Cidadania e Direitos Humanos (NCDH); Infancia e Juventude (NElJ); Habitacdo e
Urbanismo (NHABURB); Segunda Instancia e Tribunais Superiores (NSITS), Situacdo



Carceraria (NESC); Promocdo da lgualdade Racial e de Defesa dos Povos Indigenas e
Comunidades Tradicionais (NUPIR); Defesa da Diversidade Sexual e de Género
(NUDIVERSIS); Promog¢do e Defesa dos Direitos das Mulheres (NUDEM); Direitos da
Pessoa Idosa e da Pessoa com Deficiéncia (NEDIPED); e Defesa do Consumidor
(NUDECON).
§ ldentificacdo dos temas mais recorrentes abordados pela midia relacionados a atuacao
da Defensoria.

1.2. Produto:
§ Diagnostico inicial e definicao das metas do treinamento.

2) Pesquisa e Preparacdo: Coleta de informacbGes e referéncias especificas para
preparacdo do conteudo personalizado para cada Nucleo.

2.1. Atividades:

§ Pesquisa de noticias e cobertura midiatica de temas relacionados a cada Nucleo;

§ Selecdo de entrevistas bem-sucedidas e entrevistas malsucedidas que possam servir de
exemplo durante o treinamento;

§ Definicdo das mensagens-chave e ajustes nas simulagbes e materiais para refletir as
realidades e desafios enfrentados pela Defensoria.

2.2. Produto:
§ Plano de treinamento personalizado e cronograma detalhado.

3) Capacitac¢do do Grupo: Treinamento tedrico e pratico, com foco na assertividade e
preparacdo para entrevistas e interacdes com a midia.

3.1 Atividades:

§ Palestra inicial sobre a estrutura da midia e da noticia, funcionamento das redag¢des e o
que constitui noticia;

§ Treinamento pratico: Simulagdes de entrevistas, focalizando as principais areas de
atuacdo de cada Nucleo;

§ Acompanhamento técnico: Gravacao das entrevistas simuladas, analise da linguagem
corporal, tom de voz e assertividade das respostas.

§ Feedback em tempo real sobre o desempenho de cada coordenador/a, focalizando o
aprimoramento das técnicas de comunicacao.

3.2 Produto:
§ Capacitacdo com os Nucleos Especializados, focalizando habilidades de comunicacdo,
coesdo discursiva, alinhamento institucional e clareza.

4) Andlise de Desempenho e Recomendagbes Finais: Avaliagdo do desempenho dos/as
coordenadores/as em situagdes simuladas e identificagdo de areas de aperfeicoamento.

4.1. Atividades:

§ Analise individual dos videos gravados durante as simulagdes de entrevistas;

§ Relatério detalhado destacando os pontos fortes e as areas que precisam de mais
atencdo para cada coordenador/a;

§ Sugestdes de melhoria continua e praticas recomendadas para otimizar o
relacionamento com a midia.



4.2. Produto: Relatdrio final com recomendacgdes personalizadas.

e) O treinamento deverd seguir o cronograma determinado conforme tabela:

Cronograma de Treinamento dos Nucleos Especializados

PERIODO ATIVIDADE PUBLICO-ALVO QUANTIDADE CARGA
HORARIA
Semana 1l Reunidao inicial e | Coordenacbes dos
levantamento de | Nucleos 27 pessoas 6 horas
necessidades dos Nucleos
Semanas 2-3 Pesquisa, preparacdo e | Equipe técnica e de
desenvolvimento dos | treinamento - -
materiais
Semanas 4-5 Treinamento  tedrico e | Coordenagdes dos
pratico, incluindo simulacdes | Nucleos 27 pessoas 15 horas
e gravacgodes
Semana 6 Analise de desempenho e Coordenagdes dos
apresentacao do relatério Nucleos e equipe 30 pessoas 6 horas
final técnica

f) A quantidade total de horas a ser contratada sera de 27 (vinte e sete) horas/aulas.

4. DAS ATRIBUICOES DA CONTRATADA
4.1. O conteldo do media training devera observar os seguintes requisitos:

4.1.1. Preparagdo de porta-vozes em relacdo a técnicas de entrevistas e orientagdo aos/as participantes
sobre as singularidades das entrevistas para todos os tipos de veiculo e midia (TV, radio, midia impressa,
podcasts e redes sociais), com sugestdes de abordagem e pontos de atencdo, posicionamento e conteldos
estratégicos para a Defensoria Publica de Sdo Paulo;

4.1.2. Preparacao de porta-vozes com orientacbes especialmente voltadas a periodos de crise de
imagem/institucional;

4.1.3. Indicacdo dos erros e equivocos que ocorrem com frequéncia nos relacionamentos com a midia;

4.1.4. Ensino de técnicas de postura, colocacdo de voz e gestual para transmissdo correta das mensagens
necessarias;

4.1.5. Auxilio na selecdo de mensagens-chave que informem da melhor forma a opinido publica,
aperfeicoando o relacionamento com a midia;

4.1.6. Aprimoramento do desempenho dos participantes a partir de exercicios praticos.

4.2. Com relagdo ao Planejamento e Execu¢do de Media Training, devem se observar os seguintes
requisitos:

4.2.1. Treinamento de porta-vozes para relacionamento com a imprensa, mediante apresentacao de perfil
dos veiculos de comunica¢do e de jornalistas de diferentes midias, orienta¢ées e procedimentos para o
contato adequado com jornalistas, com acompanhamento de especialista em oratéria, atividades praticas,
por meio da simulacdo de entrevistas, andlise e avaliagdo conjunta da postura dos participantes em
situacOes diversas, simulagdao de entrevistas com gravagao de videos, e posterior andlise de performance



pelos profissionais que ministram o treinamento;

4.2.2. Apresentacdo do contexto em que os/as participantes deverdo falar com a imprensa, considerando
todos os aspectos que devem ser objeto de atencao;

4.2.3. Orientar os/as participantes sobre as novas dinamicas de comunica¢do online (teleconferéncia;
webinar, live, etc) com dicas pontuais para melhorar o desempenho dos/as porta-vozes;

4.2.4. As simulacdes das entrevistas deverao ser feitas de forma continua e repetidas vezes, possibilitando
sensivel melhora na performance;

4.2.5. Orientagdo completa quanto ao conceito e uso de mensagem clara, assertividade.

4.3. Prazo de vencimento da proposta, ndo podendo este ser inferior a 90 (noventa) dias;

4.4. Os profissionais deverao se apresentar vestidos de forma condizente com o servico e o ambiente de sua
realizagao.

5. DA QUALIFICACAO TECNICA

5.1. A proponente deverd apresentar portfélio de atividades e atestado(s) de bom desempenho anterior em
contrato da mesma natureza, de complexidade tecnoldgica e operacional igual ou superior, fornecido(s)
por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que especifique(m) em seu objeto necessariamente
os tipos de servigos realizados, com indica¢des das quantidades, prazo contratual, datas de inicio e término,
e local da prestag¢do dos servigos.

5.1.1. O(s) atestado(s) devera(ao) conter a identificacdo da pessoa juridica emitente bem como o nome, o
cargo do signatario e telefone para contato.

5.1.2. O portfélio deve constatar a formag¢do em Comunicagdao Social dos profissionais responsaveis por
ministrar o treinamento, além de experiéncia ampla e comprovada na conduc¢do de treinamento de media
training.

5.2. A proponente deverd apresentar, além da proposta comercial contendo as previsdes do item 3. deste
Termo de Referéncia, curriculos e portfélios de profissionais de sua equipe, que devera ser composta por:
ao menos, 1 (um/a) jornalista profissional, com comprovada experiéncia em atuacdo em redagdes
jornalisticas e formacdo/capacitacdo de media training a porta-vozes; ao menos, 1 (um/a) jornalista para a
realizacdo de entrevistas simuladas e, ao menos, 1 (um/a) assistente técnico/a para gravacdo e operagao
em estudio durante as aulas praticas.

5.3. A proponente devera apresentar relagdo de equipamentos audiovisuais que possui para utilizagdo nas
gravacOes das simulacdes do treinamento. Os equipamentos de carater obrigatdrio sdo: cameras de video
(Miroless, DLSR ou similar), com resolu¢gdo minima de 4K (3840 x 2160 px); Equipamentos de iluminagdo
profissional; Microfones de lapelas e/ou cardidide.

6. DO LOCAL DE EXECUCAO DO SERVICO

6.1. O treinamento serd realizado no auditério da sede da Defensoria Publica do Estado de Sdo Paulo,
localizado na Rua Boa Vista, 200, Centro, Sdo Paulo - SP, havendo a possibilidade de alteracdo do local,
considerando como parametro geografico o municipio de Sdo Paulo, de acordo com a disponibilidade de
agenda dos/as porta-vozes, cabendo esta decisdo Unica e exclusivamente a CONTRATANTE, mediante aviso
prévio.

6.2. Caso nao seja possivel realizar o treinamento no enderego mencionado anteriormente, este podera ser
realizado no auditério da unidade situada na Avenida Liberdade, n2 32, bairro Liberdade, S3o Paulo — SP.



7. DO PRAZO DE EXECUCAO DO SERVICO

7.1. O prazo para execuc¢ao dos servicos sera de:

Lote 1 (Administracdo Superior): 6 (seis) meses, a contar da emissao da Ordem de Servico.
Lote 2 (Nucleos Especializados): 3 (trés) meses, a contar da emissdo da Ordem de Servico.
8. DA VIGENCIA

8.1. A presente contratacdo terd vigéncia de 12 (doze) meses contados da assinatura do termo
contratual na forma do artigo 105 da Lein® 14.133, de 2021 .

8.2. Os precos inicialmente ajustados sdo fixos e irreajustaveis pelo prazo de 12 (doze) meses contado da
data do orcamento estimado, que corresponde a 21/08/2024.

8.2.1.E previsto reajuste anual dos pregos inicialmente ajustados, de modo que, caso o prazo de execugio
do objeto contratual ultrapasse a data que em que configura 1 (um) ano a contar da data do orcamento
estimado, e independentemente de pedido da contratada, os precos iniciais serdo reajustados, mediante a
aplicacdo, da seguinte formula paramétrica:

R=Po x [(IPC/IPCo) - 1]
Onde:
R = parcela de reajuste;

PO = preco inicial do contrato no més de referéncia dos precos ou pre¢o do contrato no més de aplica¢do do
ultimo reajuste;

IPC/IPCO = varia¢do do IPC FIPE - indice de Preco ao Consumidor, ocorrida entre o més de referéncia de
precos, ou o més do ultimo reajuste aplicado, e o més de aplica¢do do reajuste.

8.3. A CONTRATADA fica ciente da possibilidade de rescisao deste Contrato antes do termo final previsto
nesta clausula, a critério da CONTRATANTE, mediante aviso prévio de 30 (trinta) dias.

9. DA CONTRATACAO

9.1. A contratacdo dos servicos descritos neste Termo de Referéncia serd formalizada mediante assinatura
de Instrumento de Contrato, nos termos do art. 89 da Lei Federal 14.133, de 1° de abril de 2021.

9.2. Homologado o resultado da contratacdo, a vencedora tera o prazo de 05 (cinco) dias corridos, a contar
de recebimento da comunicacdo especifica, para assinar o Contrato no SEl — Sistema Eletronico de
Informacgbes, podendo este prazo ser prorrogado por igual periodo, desde ocorra motivo justificado e
aceito pela Administracao.

9.3. No caso de a licitante vencedora ainda ndao ser cadastrada no Sistema SEl — Sistema Eletrénico de
Informacbes, devera primeiro realizar o cadastramento, somente apds a liberagdo, serd considerado o
prazo disposto no item 9.2.

10. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

10.1. Responsabilizar-se pelas despesas de seguros, transporte, tributos, encargos trabalhistas e
previdenciarios decorrentes da execug¢ao do objeto;

10.2. Acusar o recebimento da Ordem de Servigos;

10.3. Entregar os relatérios e materiais didaticos no local e nas condicdes exigidas;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2021/Lei/L14133.htm

10.4. Efetuar a troca ou substituicdo do produto que se encontrar diferente ao aqui descrito sem quaisquer
onus adicionais para a Administracao;

10.5. Emitir Nota Fiscal com a mesma descricao constante na Nota de Empenho;

10.6. Responsabilizar-se por perdas eventualmente causadas por empregados ou prepostos, a bens e ou
equipamentos de propriedade da CONTRATANTE ou TERCEIRQS, durante a entrega do material;

10.7. Designar, por escrito, preposto(s) que tenha(m) poder(es) para resolucdo de possiveis ocorréncias
durante a execugdo desta contratacdo;

10.8. Prestar informacOes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo 6rgdo Contratante
referente aos produtos adquiridos, atendendo as reclamacées, durante a execucdo da contratacdo;

10.9. Efetuar a entrega dos produtos novos em perfeitas condi¢des, conforme especificacdes, prazo e local
constantes neste Termo de Referéncia.

11. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

11.1. Emitir a Ordem de Servico;

11.2. Informar ao contratado sobre a emissdo do mesmo;

11.3. Propiciar a empresa o acesso aos locais onde o material sera entregue;

11.4. Permitir acesso dos empregados da empresa, devidamente identificados, as suas dependéncias;
prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela CONTRATADA,;

11.5. Notificar, por escrito ou através de mensageria eletrénica, a constatacdo de quaisquer irregularidades
verificadas durante o fornecimento;

11.6. Atestar a Nota Fiscal, apresentada pela CONTRATADA apds conferir se o material entregue
corresponde a especificacdo descrita;

11.7. Efetuar os pagamentos dentro do prazo estabelecido.

12. DA FORMA DE PAGAMENTO

12.1. O pagamento sera efetuado no prazo de 30 (trinta) dias (Decreto Estadual n? 43.914, de 26 de margo
de 1999), contado da data de entrada da nota fiscal/fatura no Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, que
deverd ser acompanhado da conferéncia e emissao do Atestado de Execucdao dos Servicos ou Recibo.

12.1.1. Os pagamentos serdo realizados mensalmente de acordo com cronograma fisico financeiro.

12.2. Para fins de envio da nota fiscal/fatura, a Contratada devera encaminhar os respectivos documentos
de faturamento para o e-mail dco@ defensoria.sp.def.br ou por meio do processo correlato no Sistema
Eletronico de Informacgdes - SEI.

12.3. A nota fiscal também deverd ser emitida no formato "CSV", com envio do respectivo documento
diretamente para o e-mail: dofpagamentos@ defensoria.sp.def.br.

12.4. As notas fiscais/faturas que apresentarem incorrec8es serdo devolvidas a Contratada para as devidas
correcdes. Nesse caso, o prazo de que trata o item 12.2 comecara a fluir a partir da data de apresentacao
da nota fiscal/fatura, sem incorregdes, a vista do Atestado de Execucdo dos Servigos ou Recibo.

12.5. O pagamento sera feito mediante crédito aberto em conta corrente em nome da Contratada no Banco
do Brasil S/A.

12.6. Havendo atraso nos pagamentos, sobre a quantia devida incidird correcdo monetaria nos termos do
artigo 74, da Lei Estadual n2 6.544, de 22 de novembro de 1989, bem como juros moratdrios, estes a razao



de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados "pro rata tempore", em relacdo ao atraso verificado.

12.7. Constitui condicdo para a realizacdo dos pagamentos a inexisténcia de registros em nome da
Contratada no "Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais — CADIN
ESTADUAL", o qual devera ser consultado por ocasido da realizacdo de cada pagamento. O cumprimento
desta condicdo poderd se dar pela comprovacado, pela Contratada, de que os registros estdo suspensos, nos
termos do artigo 82 da Lei Estadual n2 12.799, de 11 de janeiro de 2008.

12.8. A Contratante podera, por ocasidao do pagamento, efetuar a retencdo de tributos determinada por lei,
ainda que ndo haja indicacdo de retencdo na nota fiscal apresentada ou que se refira a retencbes nao
realizadas em meses anteriores.

12.9. O recolhimento do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN devera ser feito em
consonancia com o artigo 32 e demais disposicées da Lei Complementar Federal n2 116, de 31 de julho de
2003, e respeitando as seguintes determinacdes:

12.9.1. Quando da celebracdo do contrato, a Contratada devera indicar a legislacdo municipal aplicavel aos
servicos por ela prestados, relativamente ao ISSQN, esclarecendo, expressamente, sobre a eventual
necessidade de retencdo do tributo, pelo tomador dos servicos;

12.9.2. Caso se mostre exigivel, a luz da legislacdo municipal, a reten¢cdo do ISSQN pelo tomador dos
servigos:

a) A Contratante, na qualidade de responsavel tributario, devera reter a quantia correspondente do
valor da nota fiscal, fatura, recibo ou documento de cobranca equivalente apresentada e recolher a
respectiva importancia em nome da Contratada no prazo previsto na legislagdo municipal.

b) Para tanto, a Contratada devera destacar o valor da reten¢3o, a titulo de "RETENCAO PARA O ISS" ao
emitir a nota fiscal, fatura, recibo ou documento de cobranca equivalente. Considera-se preco do
servico a receita bruta a ele correspondente, sem nenhuma dedugao.

12.9.3. Caso, por outro lado, ndo haja previsao de retencao do ISSQN pelo tomador dos servigos:

a) A Contratada devera apresentar declaracdo da Municipalidade competente com a indica¢do de sua
data limite de recolhimento ou, se for o caso, da condi¢ao de isencao;

b) A Contratada deverd apresentar comprovante de recolhimento do ISSQN por meio de cdpias
autenticadas das guias correspondentes ao servico executado e devera estar referenciado a data de
emissao da nota fiscal, fatura ou documento de cobrancga equivalente;

c) Caso, por ocasido da apresentacdo da nota fiscal, da fatura ou do documento de cobranca
equivalente, ndo haja decorrido o prazo legal para recolhimento do ISSQN, poderdo ser apresentadas
copias das guias de recolhimento referentes ao més imediatamente anterior, devendo a Contratada
apresentar a documentacdo devida quando do vencimento do prazo legal para o recolhimento.

d) A ndo apresentacdo dessas comprovacgdes assegura a Contratante o direito de sustar o pagamento
respectivo e/ou os pagamentos seguintes.

13. DA VALIDADE DAS PROPOSTAS

13.1. A validade das propostas deverd ser de, no minimo 90 (noventa) dias contados a partir de sua
apresentacao.

14. INFRAGOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da lei, o licitante ou contratado que, com dolo ou culpa:



14.1.1. der causa a inexecucdo parcial do contrato;

14.1.2. der causa a inexecugdao parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

14.1.3. der causa a inexecucdo total do contrato;

14.1.4. deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame, inclusive ndo entregar qualquer
documento que tenha sido solicitado pelo agente de contratacdo durante o certame;

14.1.5. ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

14.1.6. ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

14.1.6.1. recusar-se, sem justificativa, a formalizar a contratacdo no prazo e condicOes estabelecidas pela
Administracao;

14.1.7. ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo
justificado;

14.1.8. apresentar declaracdao ou documentacgdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa
durante a licitagao ou a execug¢do do contrato;

14.1.9. fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
14.1.10. comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
14.1.10.1. agir em conluio ou em desconformidade com a lej;

14.1.10.2. induzir deliberadamente a erro no julgamento;

14.1.10.3. praticar atos ilicitos com vistas a frustar os objetivos deste certame;

14.2. Com fundamento na Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, e no Ato Normativo DPG n2 237, de 28 de
marco de 2023, a Administracdo poderd, garantida a prévia defesa, aplicar aos licitantes, adjudicatdrios
e/ou contratado as seguintes san¢des, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal:

14.2.1. adverténcia;

14.2.2. multa;

14.2.3. impedimento de licitar e contratar; e

14.2.4. declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

14.3. Na aplicacdo das sancbes serdo considerados:

14.3.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

14.3.2. as peculiaridades do caso concreto;

14.3.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

14.3.4. os danos que dela provierem para a Administracao Publica;

14.3.5. a implantac¢do ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes
dos d6rgaos de controle.

14.4. As sang¢des de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracdao de inidoneidade para
licitar ou contratar poderdo ser aplicadas cumulativamente com a penalidade de multa, garantido o
exercicio de prévia e ampla defesa (art. 156, § 72, da Lei n? 14.133, de 2021).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm

14.5. Antes da aplicacdo da sancdo de multa, serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacdo (art. 157 da Lei n? 14.133, de 2021).

14.6. Se a multa aplicada e as indenizagbes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd
descontada da garantia prestada, caso exigida na documentagcdao que integra este Aviso, ou, quando for o
caso, sera cobrada judicialmente (art. 156, § 82, da Lei n? 14.133, de 2021).

14.7. A aplicacdo das sancOes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o contraditério e a
ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da
Lei n2 14.133, de 2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de
inidoneidade para licitar ou contratar.

14.8. A recusa injustificada do adjudicatdrio em formalizar a contratacdo no prazo e condicdes
estabelecidos pela Administragao, descrita no subitem 14.1.6.1, caracterizara o descumprimento total da
obrigacdo assumida e o sujeitara as penalidades legalmente estabelecidas (art. 90, §52, da Lei n? 14.133, de
019 de abril de 2021).

14.9. Na aplicacdo das sancOes serdo considerados (art. 156, § 12, da Lei n? 14.133, de 2021):
14.9.1. a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

14.9.2. as peculiaridades do caso concreto;

14.9.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

14.9.4. os danos que dela provierem para a Administracao Publica;

14.9.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientacdes
dos d6rgaos de controle.

14.10. As sang¢Oes de que tratam o item 10 poderao ser aplicadas juntamente com as multas previstas no
Ato Normativo DPG n? 237, de 28 de margo de 2023, garantindo o exercicio de prévia e ampla defesa, e
deverdo ser registradas no “Sistema Eletronico de Aplicacdo e Registro de San¢des Administrativas — e-
Sang¢des” (www.esancoes.sp.gov.br), e também no “Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas

— CEIS” (www.portaltransparencia.gov.br/ceis).

14.11. As san¢Oes sdo autébnomas e a aplicacdo de uma nao exclui a de outra.

14.12. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n? 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitacOes e contratos da Administracao Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n?2
12.846, de 12 de agosto de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos,
observados o rito procedimental e a autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159 da Lei n2
14.133, de 2021).

14.13. A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com abuso do direito para
facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos na Lei n? 14.133, de 2021, ou para
provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sancGes aplicadas a pessoa juridica serdo
estendidos aos seus administradores e sdcios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou
a empresa do mesmo ramo com rela¢do de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o sancionado,
observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica
prévia (art. 160 da Lei n? 14.133, de 2021).

14.14. O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicacdo da
sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sanc¢des por ele aplicadas, para fins de
publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de
Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal (art. 161 da Lei n? 14.133, de


http://www.portaltransparencia.gov.br/ceis

2021).

14.15. A aplicagdao das sangdes previstas neste Termo de Referéncia ndao exclui, em hipdtese alguma, a
obrigacao de reparacao integral dos danos causados a Administragao Publica.

15. DOS ATOS CONTRA A ADMINISTRAGAO PUBLICA

15.1. Em atendimento a Lei Federal n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, ao Decreto Estadual n? 67.301, de
24 de novembro de 2022 e do Decreto Estadual n? 67.684, de 03 de maio de 2023, a CONTRATADA se
compromete a conduzir os seus negdcios de forma a coibir fraudes, corrupgdao e quaisquer outros atos
lesivos a Administracao Publica, nacional ou estrangeira, abstendo-se de praticas como as seguintes:

| — prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico, ou a terceira
pessoa a ele relacionada;

Il - comprovadamente, financiar, custear, patrocinar ou de qualquer modo subvencionar a pratica dos atos
ilicitos previstos em Lei;

Il — comprovadamente, utilizar-se de interposta pessoa fisica ou juridica para ocultar ou dissimular seus
reais interesses ou a identidade dos beneficiarios dos atos praticados;

IV —no tocante a licitagdes e contratos:

a) frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinacdo ou qualquer outro expediente, o cardter
competitivo de procedimento licitatdrio publico;

b) impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de procedimento licitatério publico;

c) afastar ou procurar afastar licitante, por meio de fraude ou oferecimento de vantagem de
gualquer tipo;

d) fraudar licitacdo publica ou contrato dela decorrente; e) criar, de modo fraudulento ou irregular,
pessoa juridica para participar de licitacdo publica ou celebrar contrato administrativo;

f) obter vantagem ou beneficio indevido, de modo fraudulento, de modificacGes ou prorrogacdes de
contratos celebrados com a administracdo publica, sem autorizacdo em lei, no ato convocatdrio da
licitacdo publica ou nos respectivos instrumentos contratuais;

g) manipular ou fraudar o equilibrio econémico-financeiro dos contratos celebrados com a
administracdo publica;

V — dificultar atividade de investigacao ou fiscalizagcdo de 6rgdos, entidades ou agentes publicos, ou intervir
em sua atuacdo, inclusive no ambito das agéncias reguladoras e dos drgdos de fiscalizacdo do sistema
financeiro nacional.

16. LGPD

16.1. A CONTRATADA se obriga a cumprir integralmente os ditames da Lei Federal n? 13.709/2018 ("Lei
Geral de Protecdo de Dados"), em especial:

| — a utilizar eventuais dados coletados exclusivamente na sua execucdo deste contrato, vedada sua cessao
para terceiros, ainda que para a execuc¢do do objeto do contrato, sem expressa anuéncia da Defensoria
Publica;

Il — cumprir, a todo momento, as leis de prote¢cdo de dados, jamais colocando, por seus atos ou por sua
omissdo, a Defensoria Publica, seus integrantes ou servidores/as em situagdo de violacdo das leis de
protecdo de dados;



lIl — eliminar todos os dados coletados ao final da vigéncia contratual, bem como adotar meios e sistemas
de seguranca de protecdo ao acesso destes dados enquanto utilizados e ndo descartados;

IV — ndo se utilizar de quaisquer técnicas de modo a reverter os processos de anonimiza¢do ou
pseudoanonimizacdo dos dados obtidos em razdo do contrato;

V — comunicar a Defensoria Publica, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer incidente de seguranca
relacionado ao tratamento de dados pessoais objeto do presente contrato, devendo tal comunicacao
ocorrer na forma prevista de notificacdo do contrato.

VI — responsabilizar-se por quaisquer multas impostas por autoridades de protecdo de dados, relacionadas
a este contrato, por violacdo da Lei Geral de Protec¢do de Dados;

VIl — se o titular dos dados, autoridade de protecdo de dados, ou terceiro solicitarem informacdes da
contratada relativas ao tratamento de Dados Pessoais, a contratada submetera esse pedido a aprecia¢do da
Defensoria Publica;

VIIl — ndo poderd, sem instrucdes prévias da Defensoria Publica, transferir ou, de qualquer outra forma,
compartilhar e/ou garantir acesso aos Dados Pessoais ou a quaisquer outras informagdes relativas ao
tratamento de dados pessoais a qualquer terceiro.

16.2. O descumprimento das obrigacdes previstas nos itens 15 e 16 podera submeter a CONTRATADA a
rescisdao unilateral do CONTRATO, a critério da CONTRATANTE, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes
penais e administrativas cabiveis e, também, da instauracdo do processo administrativo de
responsabilizacdao de que tratam a Lei Federal n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, o Decreto Estadual n?
67.301, de 24 de novembro de 2022 e do Decreto Estadual n? 67.684, de 03 de maio de 2023.

17. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

17.1. O custo estimado total da contratacdo serd informado apds a cotacdo de precos elaborada pelo
Departamento de Licitagdes.

18. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

18.1. Os recursos orcamentarios serdo informados apds o retorno dos autos do Departamento de
Org¢amento e Finangas.

19. FORMA E CRITERIO DE SELECAO

19.1. A Contratada serd selecionada por meio da realizacdo de procedimento de Licitacdo, na modalidade
pregdo, sob a forma eletronica, com adoc¢ao do critério de julgamento pelo menor preco.

. ocumento assinado eletronicamente por Cintia Correia da Silva, Assistente Técnica, em
S !jD t inado eletroni t CintiaC ia da Silva, Assistente Técni
assinatura L2 02/06/2025, as 15:42, conforme art. 4°, da Lei 14.063/2020.

b, - A autenticidade do documento pode ser conferida no site
el https://www.defensoria.sp.def.br/sei/autenticidade_documento informando o cadigo verificador
x 1339178 e o0 codigo CRC DC35F359.
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