GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO: Descentralizacdo de recursos orcamentarios para a Escola de Servigco
Publico do Espirito Santo — ESESP para contratacao de servicos de docentes e de
docentes assistentes que atuardo naformacéo dos servidores e agentes publicos da

Rede de Escritorios Locais de Processos e Inovagéo (ELPI)

Vitéria
2026
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

1. DADOS DO CONCEDENTE E RESPONSAVEL

1.1. Org&ao/Entidade Concedente

Nome: Secretaria de Estado de Gestédo e Recursos Humanos — SEGER
CNPJ/MF: 07.162.270/0001-48

Endereco: Avenida Vitéria, n° 2.703, Bairro Horto

Cidade/UF/CEP: Vitoria, ES, CEP: 29.045-160

Contato: secretario@seqger.es.gov.br

1.2. Representante Legal do Orgdo Concedente

Nome: Marcelo Calmon Dias

Cargo: Secretario de Estado de Gestéo e Recursos Humanos - SEGER
Contato: secretario@seger.es.gov.br

Responsavel Técnico pelo Projeto - GPP
1.3. Nome: Claudio Paiva Campos

Cargo: Gerente de Processos e Projetos
Contato: claudio.campos@seger.es.gov.br

2. IDENTIFICACAO E PERIODO DE EXECUCAO DO PROJETO

2.1. Titulo do Projeto
Cursos para a capacitacdo dos servidores e agentes publicos integrantes da Rede de
Escritorios Locais de Processos e Inovagéo (ELPI).

2.2. Duracao Total do Projeto e Vigéncia
Inicio: 06/2026

Término: 03/2027

Duracéo Total: 10 Meses

3. CARACTERIZACAO DO PROJETO, OBJETO E OBJETIVOS

3.1. Objeto

Contratacéo de servigcos de docente e de docentes assistentes, por meio de descentralizacdo
de recursos orgcamentarios, para capacitar servidores e agentes publicos integrantes da Rede
de Escritérios Locais de Processos (ELPI) da Administragdo Publica Estadual, conforme
previsto no Plano de Capacitacdo Anual (PCA) da Seger.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

3.2. Contextualizag&o e Justificativa

O projeto justifica-se pela necessidade de aprimorar as competéncias dos servidores e
agentes publicos integrantes da Rede de Escritorios Locais de Processos e Inovagéo (ELPI)
da Administracdo Publica Estadual, tendo em vista as atribuicbes elencadas no Decreto n°
5.898-R, de 06/12/2024.

Serdo ofertados cursos e oficinas de curta duracao, de natureza teérico-pratica, com foco no
mapeamento, na analise e na melhoria de processos organizacionais, bem como no uso de
ferramentas institucionais de transfomacdo digital da Arquitetura TécnolOgica citada no
Decreto n°® 5.898-R/24.

A acgdo contribuira para o desenvolvimento de competéncias técnicas dos servidores e
agentes publicos, o fortalecimento da gestdo de processos, a padronizacdo de praticas
institucionais e a melhoria da eficiéncia, da ética e da qualidade dos servicos publicos
prestados a populacdo, por meio dos diversos 6rgéos estaduais.

3.3. Objetivos

3.3.1 Objetivo Geral:

Fortalecer a atuacao da Rede de Escritorios Locais de Processos e Inovacdo (ELPI) da
Administracdo Publica Estadual, por meio de capacitagdo de servidores a agentes publicos
para o desenvolvimento e aprimoramento de competéncias em gestdo de processos,
mapeamento e representacdo de processos organizacionais, bem como no uso de
ferramentas institucionais de transfomacao digital, contribuindo para a melhoria continua, a
inovacéo e a eficiéncia dos servicos publicos ofertados a populacéo.

3.3.2 Objetivos Especificos:

Contratacdo de docentes e docentes assistentes para realizagdo das capacitacdes destinadas
aos servidores e agentes pubicos integrantes da Rede de Escritérios Locais de Processos e
Inovacao (ELPI), cujos objetivos especificos sao:

e Capacitar os participantes em gestéo de processos com foco em mapeamento de
processos;
¢ Realizar oficina de representacdo de processos;

e Capacitar os discentes para a utilizacao do sistema e-Flow;

e Promover utilizacao eficiente de ferramentas institucionais de tramitacao eletrénica de
processos internos.

e Fortalecer a cultura de inovacao, ética, eficiente e melhoria continua na gestao
publica estadual.

o Desenvolver competéncias técnicas e metodologicas em gestdo de processos,
inovacao e melhoria continua.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

4. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROJETO

A presente contratacao fundamenta-se na Lei n°® 14.133/2021, especialmente no art. 74, inciso
IV, que autoriza a inexigibilidade de licitagcdo nos casos de inviabilidade de competicdo para a
contratacdo de servicos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual, e
no art. 79, que dispde sobre o procedimento de credenciamento como instrumento auxiliar para
a selecdo de interessados previamente habilitados. Fundamenta-se, ainda, nos Decretos n°
3.636-R, de 19 de agosto de 2014, e n° 3.541-R, de 12 de marco de 2014, que tratam da
descentralizacdo da execuc¢ao de créditos orcamentarios e dispdem sobre outras providéncias.

A adocao desses dispositivos justifica-se em razdo da especificidade técnica do objeto, da
necessidade de conhecimento especializado para as realizagfes das capacitacbes destinadas
aos servidores e agentes publicos integrantes da rede dos Escritérios Locais de Processos e
Inovacdo (ELPI), bem como da demanda urgente de qualificacdo dos servidores publicos
estaduais. Tais acdes visam ao aumento da eficiéncia administrativa e o fortalecimento da cultura
de inovacao e de melhoria continua nos processos na gestéo publica estadual, em conformidade
com os principios da legalidade, eficiéncia, transparéncia e do interesse publico, comnforme
previsto no Decreto n°® 5.898-R, de 06 de Dezembro de 2024, que institui a Rede ELPI.

Cabe ressaltar, que a execugdo do objeto podera ocorrer mediante celebracdo de Cooperacgéo
com a Escola de Servigo Publico do Espirito Santo — ESESP, em conformidade com o art. 3° da
Lei Complementar n°® 333/2005, que atribui a ESESP a competéncia para planejar, acompanhar,
controlar e executar politicas de formacao, capacitacdo e desenvolvimento de recursos humanos
para a Administracao Publica Estadual.

5. PUBLICO-ALVO

As capacitacdes supracitadas tém como publico-alvo os servidores e agentes publicos
integrantes da Rede de Escritérios Locais de Processos e Inovacao (ELPI) da Administracéo
Publica Estadual que atuam ou venham a atuar nas areas de gestao de processos, mapeamento
de processos e ferramentas corporativas de transfomacao digital.

5.1 Publico-Alvo e Quantitativo Estimado

Oferta P Quantitativo
i _ Pablico-Alvo de cada . Ne d
(curso/aula) Titulo/Sigla . Estimado de e
Oferta/Formacéao I
Proposta Vagas por turma urmas

Servidores e agentes

| — Mapeamento pubicos integrantes da
de Processos — Do Mapeamento Rede de Escritérios Entre 15 e 30 6
conceito a préatica Locais de Processos e

Inovagao (ELPI)
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

. Servidores e agentes
Il — Oficina de L .
Representacio de pubicos integrantes da
P ¢ Oficina de Rede de Escritdrios
Processos - ] Entre 15 e 30 2
Representacao| Locais de Processos e
(mapeamento) -
Inovacéao (ELPI)
Servidores e agentes
pubicos integrantes da
. . Entre 15e 24
[Il — Sistema e-Flow Rede de Escritorios
e-Flow _ 3
Locais de Processos e
Inovacéo (ELPI)
6. ESTRUTURA, CONTEUDO E OPERACIONALIZACAO DAS FORMACOES
6.1. Estrutura de Cada Formacéo
Carga Horéria
Oferta (curso/aula) Total (CH) Modalidade
| — Mapeamento de Processos — Do conceito a
pratica 16h Presencial
Il — Oficina de Representacéo de Processos
lll — Sistema e-Flow 8h Presencial

6.2. Total de Profissionais a serem contratados mediante credenciamento:

Oferta (curso/aula)

Categoria individual do profissional

Carga Horéaria (CH)

| — Mapeamento de Processos

Docente

— Do conceito a pratica

Docente Assistente

16h
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

6.2.1. Critérios de aptiddo dos profissionais a serem contratados mediante

credenciamento

Oferta (Curso/Aula)

Critério de aptidao

Documentos comprobatorios

| — Mapeamento de
Processos — Do conceito a
prética.

(DOCENTE)

Possuir formacdo de nivel
superior completo, devidamente
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC);

E

- Diploma de curso de nivel superior,
devidamente registrado, expedido por
instituicAo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC);

Possuir formacdo académica ou
técnica em metodologias e
ferramentas de gestdo e
mapeamento de processos.

E

- Certificados, ou diplomas, ou declaracoes,
que comprovem formacdo académica, ou
técnica, ou capacitacdo, em metodologias e
ferramentas de gestdo e mapeamento de
processos.

Possuir experiéncia profissional
comprovada em metodologias e
ferramentas de gestdo e
mapeamento de processos.

ou

experiéncia em docéncia, em
metodologias e ferramentas de

- A comprovagdo da capacidade técnica
podera ocorrer por um ou mais dos seguintes
documentos:

a) curriculo Lattes acompanhado da
respectiva documentacao comprobatoria;

b) atestados ou declaragBes emitidos por
pessoas juridicas de direito publico ou
privado;
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Il — Mapeamento de
Processos — Do conceito
a pratica.

(DOCENTE ASSISTENTE)

gestdo e mapeamento de

processos. c) certidbes, ou certificados, emitidos por
pessoa juridica, que evidenciem atuacao
profissional, docente ou técnica na tematica
do curso;

Possuir formacdo de nivel | - Diploma de curso de nivel superior,

superior completo, devidamente
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC);

E

devidamente registrado, expedido por
instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC);

Ter conhecimento técnico em
Gestdo de Processos de
Negocios (BPM)

ou

experiéncia comprovada como
docente ou docente assistente

- Certificado de cursos na é&rea de
Gerenciamento de Processos de Negdcios
(BPM) emitidos por instituicdo de ensino.

Ou

Certificado ou declaragdo, emitidos por
pessoa juridica, que comprove atuacdo
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS -SEGER

na area de Gestdo de Processos
de Negdcios (BPM).

profissional como docente ou docente
assistente na area de Gestdo de Processos
de Negdcios (BPM).

Possuir formacdo de nivel
superior completo, devidamente
reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC);

E

- Diploma de curso de nivel superior,
devidamente registrado, expedido por
instituicAio de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educacao (MEC);

1l — Oficina de

Possuir formacdo académica ou
técnica em metodologias e
ferramentas de gestdo e
mapeamento de processos.

E

- Certificados, ou diplomas, ou declaracdes
gue comprovem formacdo académica,
técnica ou capacitagdo em metodologias e
ferramentas de gestdo e mapeamento de
processos.

Representacdo de
Processos (mapeamento)
(DOCENTE)

Possuir experiéncia profissional
comprovada em metodologias e
ferramentas de gestdo e
mapeamento de processos.

ou

experiéncia em docéncia, em
metodologias e ferramentas de

- A comprovacdo da capacidade técnica
podera ocorrer por um ou mais dos seguintes
documentos:

a) curriculo Lattes acompanhado da
respectiva documentacao comprobatoria;

b) atestados ou declaragbes emitidos por
pessoas juridicas de direito publico ou
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v - Oficina de|
Representacéo de Processos
(mapeamento)

gestio e mapeamento de privado;

processos.
c) certidbes, ou certificados, emitidos por
pessoa juridica, que evidenciem atuacao
profissional, ou docente ou técnica na
tematica do curso.

Possuir formacdo de nivel | - Diploma de curso de nivel superior,

superior completo, devidamente | devidamente registrado, expedido por

reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC);

E

instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC);

(DOCENTE ASSISTENTE)

Ter conhecimento técnico em
Gestdo de Processos de
Negécios (BPM)

ou

- Certificado de cursos na éarea de
Gerenciamento de Processos de Negdcios
(BPM) emitidos por instituicdo de ensino.

Ou
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experiéncia comprovada como
docente ou docente assistente
na area de Gestao de Processos
de Negécios (BPM).

- Certificado ou declaracdo, emitidos por
pessoa juridica, que comprove atuacdo
profissional como docente ou docente
assistente na area de Gestdo de Processos
de Negécios (BPM).

V — Sistema e-Flow
(DOCENTE)

Possuir formacdo de nivel
superior completo, devidamente
reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC);

- Diploma de curso de nivel superior,
devidamente registrado, expedido por
instituichio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacédo (MEC);

E
Possuir formacdo académica ou | - Certificados, ou diplomas, ou declaracdes
técnica compativel com a| que comprovem formagdo académica ou

tematica do curso (Sistema e-
Flow);

E

técnica em capacitacdo relacionada ao

Sistema e-Flow.

Possuir experiéncia profissional

comprovada relacionada ao
Sistema e-Flow

ou

Possuir  experiéncia  como

docente relacionada ao Sistema
e-Flow, incluindo atuagdo na
conducdo de treinamentos,
capacitacbes e orientagbes
relacionadas a utlizacdo da
ferramenta no ambito da gestao
de processos.

- A comprovacdo da capacidade técnica
podera ocorrer por um ou mais dos seguintes
documentos:

a) curriculo Lattes acompanhado da
respectiva documentag¢ao comprobatoria;

b) atestados ou declaragBes emitidos por
pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

c) certidbes, ou certificados, emitidos por
pessoa juridica que evidenciem atuacao
profissional, docente ou técnica na teméatica
do curso.
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VI — Sistema e-Flow
(DOCENTE ASSISTENTE)

Possuir formacdo de nivel
superior completo, devidamente
reconhecida pelo Ministério da
Educacéo (MEC);

E

- Diploma de curso de nivel superior,
devidamente registrado, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao (MEC);

Possui capacitacdo no sistema
e-Flow, na parte administrativa,

E

- Certificado de participacdo no curso do
sistema e-Flow ( presencial ou EAD) emitido
por instituicdo de ensino.
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- Certificado ou declaracdo, emitidos por
Possuir  experiéncia  como | pessoa juridica, que comprove atuacdo
docente ou docente assistente, | profissional como docente ou docente
evidenciando dominio do | assistente na &rea (Sistema e-Flow).

conteudo.

6.3. Conteudo Programético

Oferta (curso/aula) Ementa

e Compreender o conceito de gestao por processos
e Compreender o conceito de Cadeia de Valor

| — Mapeamento de Processos — o _
Do conceito & pratica ¢ Reproduzir dindmica para elaborar a cadeia de valor
e |dentificar icones da notagcdo BPM

o Mapear processos simples

o . e Compreender os elementos da Notacdo BPM
Il — Oficina de Representagao de a
Processos (mapeamento) ¢ ldentificar icones da notagdo BPM

e Representar processos utilizando a Notagdo BPM

¢ Compreender o objetivo do sistema e-Flow
e Utilizar o sistema e-Flow para executar fluxos

e Criar formulario dindmicos para a coleta de dados e

[l — Sistema e-Flow
documentos

e Criar um encaminhamento no e-Dos a partir do formulario

preenchido

6.4. Demonstrativo de Carga Horéaria e Periodo de Execucdo das Formacgdes -

Cronograma
Horas a serem Total de horas a
Oferta (curso/aula) N° de contratadas por serem
Docentes profissional contratadas

| — Mapeamento de Processos — Do
conceito & pratica — 6 turmas 1 docente 16h 96h
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1 docente assitente 16h 96h
Il — Oficina de Representac¢éo de 1 docente 4h 8h
Processos (mapeamento) — 2 turmas
1 docente assitente 4h 8h
1 docente 8h 24h
[l — Sistema e-Flow — 3 turmas
1 docente assitente 8h 24h

Total

128h (docente)

128h (docente assitente)

6.5. Operacionalizacdo e periodo de Execucdo das Formagdes - Cronograma
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Oferta Pe”OdNO o Quantidade Local da Total de Vagas por
Execucéo por o a
(curso/aula) Turma Realizacao Ano turma
turma
Agosto 1
| — Mapeamento de Setembro 1
Processos —Do ESESP 2026 30
conceito a pratica Outubro 2
Novembro 1
Dezembro 1
::Iz— Oficin? dg . Agosto 1
epresentacao de ESESP 2026 30
Processos Outubro 1
(mapeamento)
Novembro 2
[Il — Sistema e-Flow ESESP 2026 24
Dezembro 1

Observacédo: O cronograma das capacitacdes poderd ser ajustado, mediante justificativa
formal, em razdo de fatores supervenientes que impactam como a disponibilidade de
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instrutores, infraestrutura, recursos or¢camentarios, agenda da ESESP ou demandas
institucionais. Eventuais alteragbes deverdo ser previamente comunicadas as partes
interessadas e nao implicaréo prejuizo a execucao do objeto, tampouco a qualidade das acdes
formativas previstas, permanecendo assegurado o cumprimento da carga horaria e dos
objetivos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

6.6. DO ASSESSORAMENTO TECNICO

Em conformidade com o Edital n°® 01/2024, fica designado para exercer as fungbes de
assessoramento técnico a gestao e a execuc¢ao do Plano de Trabalho e do Projeto Pedagdgico
o0 servidor abaixo identificado:

Nome: Claudio Paiva Campos

Setor: Geréncia de Processos e Projetos (GPP/Seger)
Telefone: (27) 3636-5323

E-mail: claudio.campos@seger.es.gov.br

Compete ao Assessor Técnico:

- Analisar em conjunto com os docentes o contetudo detalhado, as apresentacdes e demais
guestdes relativas a formacgéo que sera executada,

- Realizar o acompanhamento continuo das estratégias de comunicacédo de toda a
realizacdo do curso, inclusive o encerramento;

- Monitorar as estratégias de comunicacgdo durante toda a realizagdo do curso, inclusive no
encerramento;

- Realizar o acompanhamento continuo de todas as atividades, devendo ser fornecido
suporte aos docentes, quando necessario;

- Detalhar todas as ac¢fes realizadas em relatorios mensais/periédicos;

- Providenciar a consolida¢éo dos dados coletados durante a realizagcdo do curso, com a
producéo de relatdrios parciais, relatorio final e memorial conclusivo do curso.

- Acompanhar a execucao das formacfes ao longo de toda a vigéncia do cronograma,
garantindo o alinhamento das a¢des ao Plano de Trabalho, ao Projeto Pedagdgico e ao
disposto no edital, bem como a interlocu¢cdo com a ESESP.

Observacéo: A designacéo ora formalizada destina-se exclusivamente ao acompanhamento
técnico das atividades, ndo implicando contratacdo adicional nem geracao de dénus financeiro
ao orgao, tratando-se apenas de indicacao formal para fins de acompanhamento.

7. DA MATRICULA
As inscricBes para as capacitacfes supracitadas serdo realizadas por servidores e agentes
publicos estaduais integrantes da Rede dos Escritérios Locais de Processos e Inovagéo
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(ELPI), respeitado o niumero minimo € méaximo de vagas estabelecido nesse Termo de
Referéncia (conforme tabela 6.5), tendo como requisitos:

Oferta (curso/aula) Requisitos
| —Mapeamento de Processos — e Ser servidor ou agente publico da
Do conceito a pratica administracdo estadual
e Ser integrante da Rede de ELPI
preferencialmente

e Ser servidor ou agente publico da
administracéo estadual

e Ser integrante da Rede de ELPI
preferencialmente

e Ser servidor ou agente publico da
administracéo estadual

Il — Sistema e-Flow e Ser integrante da Rede de ELPI
preferencialmente

e Ter acesso ao sistema e-Flow no ambiente
de treinamento

e Ter conta GOV.BR nivel prata ou ouro

Il — Oficina de Representacéo de
Processos (mapeamento)

8. CRONOGRAMA DE EXECUCAO E DESEMBOLSO

8.1 Cronograma de Execucao das Formacdes:
Conforme Anexo |

8.2 Planilha Resumo do Projeto e Desembolso:
Conforme Anexo |l

9. CERTIFICACAO
A certificacdo sera emitida obrigatoriamente pela ESESP.

9.1 Critério de certificacéo
Os critérios de certificacdo observardo as prerrogativas definidas pela ESESP, conforme
previsto na Instrugéo de Servi¢o n.° 043/2007, ou suas alteragdes.

10. INDICADORES
Sera adotado, obrigatoriamente, o indicador numérico vinculado ao percentual de
participantes aprovados nas ofertas formativas, o qual devera corresponder a no minimo 70%
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dos inscritos.

11. ANALISE DE RISCOS DO PROJETO
Conforme Anexo Il
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ANEXO | - CRONOGRAMA DE EXECUGCAO DAS FORMACOES
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MES DE

ETAPA DESCRICAO DA ETAPA /AGCAO EXECUCAO RESPONSAVEL
Etapa 1 Elaborag&o do Termo de Referéncia do projeto (com revisées) Fevereiro a Junho GPP
Etapa 2 Analise Técnica do Termo de Referéncia do projeto Fevereiro a Junho ESESP
Etapa 3 Elaboragéo de Planilha de Custos Julho ESESP
Etapa 4 Aprovagéo Julho ESESP
Etapa 5 Descentralizacéo Julho GPP
Etapa 6 Credenciamento dos docentes Julho ESESP
Etapa 7 Homologacédo dos docentes credenciados Julho ESESP
Etapa 8 Contratacéo do Coordenador Técnico e Assessoramento Técnico (se houver Julho ESESP

previsdo no Termo de Referéncia)
Etapa 9 Contratacdo do docente, docente conteudista, docente assistente, intérprete de Tillom 2 B ESESP

libras, conferencista/palestrante,

Docente Conteudista /

Etapa 10 Producéo de conteudo didatico (quando houver docente conteudista) - ESESP
Etapa 11 Analise e aprovacédo do contetdo produzido - Demandante
Etapa 12 Execucéo da oferta formativa — Turmas Julho a Dezembro ESESP
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Etapa 13 Consolidacdo e emissao do relatério das Ofertas Julho a Dezembro ESESP
Etapa 18 Emisséo de certificados Julho a Dezembro ESESP
Etapa 19 Andlise dos recursos executados Jul/26 a Fev/27 ESESP
Etapa 20 Consolidacéo das a¢bes e encerramento mediante prestacdo de contas Jul/26 a Fev/27 ESESP

Cronograma de capacitacOes para os servidores e agentes publicos da Rede dos Escritorios Locais de Processos e Inovagao
(REDE ELPI) de 2026

Nome da Capacitacao Jan Fev Mar Abr Mai Jun | Jul Ago Set Out Nov Dez Total
| - Mapeamento de Processos —|
Do conceito & Pratica X X XX X X 6

Il — Oficina de Representacédo
de Processos (mapeamento) X X 2

Il — Sistema e-Flow XX X 3

Observacgéo:
O cronograma de capacitacfes previsto para o exercicio de 2026, foi elaborado com base no histérico das capacitacdes realizadas em 2025,

bem como os riscos identificados na matriz de risco do projeto, apresentada no item 14.
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Anexo Il - RESUMO DO PROJETO E DESEMBOLSO

Carga
Curso Profissional Dg(::te Horaria | Mes d‘f Datada |Modalidade| Qtde. Alug/os Valor por Enc((e)x/:)gos Total (R$)
(horas) Execucdao Oferta Turmas Turma Hora (R$)
Percentual de
20% a titulo de
Docente 6 16 Agosto Agosto a |Presencial 5 30 123.00 INSS Patronal RS 14.169 60
- Dezembro Dezembro | - ESESP ’ sobre a '
R contratagdo de
de Processos — Docente
Do conceito Percentual de
Sl | 20% a titulo d(T
Docente Agosto Agosto a |Presencial INSS Patrona
Assistente 6 16 Dezembro Dezembro | - ESESP 6 30 17,00 sobre a R$1.958,80
contratagdo de
Docente
Percentual de
Il — Oficina de 20% a titulo de
Representagéo Agosto Agosto Presencial INSS Patronal
de Processos Docente 2 4 Outubro Outubro | - ESESP 2 30 123,00 sobre a R$ 1.180.80
(mapeamento) contratacdo de
Docente
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Presencial -
ESESP

Docente
Assistente

Agosto Agosto

Outubro Outubro

30

17,00

Percentual de
20% a titulo de
INSS Patronal
sobre a
contratacdo de
Docente

R$ 163,20

[1l - Sistema e-
Flow

Novembro Novembro

Dezembro

Presencial -
ESESP

Docente
Dezembro

24

123,00

Percentual de
20% a titulo de
INSS Patronal
sobre a
contratagéo de
Docente

R$ 3.542,40

Presencial -
ESESP

Docente Novembro

Assistente

Novembro

Dezembro Dezembro

24

17,00

Percentual de
20% a titulo de
INSS Patronal
sobre a
contratacdo de
Docente

R$ 489,60

VALOR TOTAL PREVISTO PARA AS CAPACITACOES

R$17.920,00

R$ 3.584,00

R$ 21.504,00
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Observacéo:

Os valores totais para a contratagdo estdo disponiveis no Plano de Contrata¢do Anual da Seger para o exercicio de 2026, disponivel em:
https://seger.es.gov.br/plano-de-contratacoes-anual
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Anexo Il - Andlise de Riscos do Projeto

Probabilidade

Medidas de Mitigacéo

Responsavel pelo

N° Risco Descricao do Risco : 2 Plano de Contingéncia
- baixa, média, 5
KErieats ( /Prevencgéao Acompanhamento
alta)
Mobilizagdo institucional e .
e . ~ . Envolvimento das
. , Adeséo inferior ao esperado por divulgacéo antecipada; . _
Baixo numero . . . ~ L chefias imediatas para
01 . . parte dos servidores e agentes Média articulacdo com os Escritorios . R S GPP
de inscritos L . o estimulo a participacdo
publicos da Rede ELPI. Locais para indicacdo de
. e reoferta de turmas.
participantes
. o Alinhamento prévio com as N
Eventuais atrasos ou limitacdes na 3 L Reprogramacdo das
Atraso na L L. areas responsaveis pela -
. descentralizacdo orcamentéria e L ~ o turmas e adequacéo do
execucdo do | . . Média execugao, definicdo GPP
02 incompatibilidade de agenda dos . cronograma sem
cronograma . L antecipada dos meses da o :
docentes ou ajustes operacionais. o prejuizo ao objeto.
capacitacao.
N&o  alcance As capacitacdes podem néo gerar Realizacdo de oficinas
o o impacto esperado  no _ Avaliacao de satisfacdo e de | .omplementares e
03 | dos objetivos Baixa GPP

formativos

aprimoramento das competéncias
dos servidores.

aprendizagem ao final das
capacitacoes.

reforco de contetdo
conforme avaliacao.
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Possibilidade de execucao
incompleta das acdes previstas no

execucao das aulas.

as formagoes.

necessario.

plano de capacitacdo, em .
L . - Ajuste do cronograma
Inexecucio decorréncia de fatores como Acompanhamentosistematic conforme a
04 _ ¢ indisponibilidade de recursos Média o da execucdo fisica e . . GPP
parcial do , . L , : . disponibilidade de
. orgamentarios, limitagbes financeira do projeto.
projeto L . recursos e agendas.
operacionais, incompatibilidade de
agendas, auséncia de docentes
ou baixa adeséo dos servidores.
Ocorréncia de falhas de Levantamento prévio das | Ajuste do formato
infraestrutura, conectividade, condi¢cbes técnicas; testes | (presencial/remoto) e
05 Problemas indisponibilidade de sistemas ou Média de plataformas e recursos; | reagendamento das GPP
operacionais limitagcbes logisticas durante a suporte operacional durante | atividades praticas, se

Consideracfes Gerais sobre a Gestdo de Riscos

No ambito dos processos de descentralizacdo em favor da ESESP para contratacéo de servi¢cos de docentes, identificam-se como principais riscos
agueles relacionados a atrasos na execucao do cronograma das a¢fes formativas, ao ndo atingimento do quantitativo minimo de inscritos, ao néo
alcance dos objetivos formativos previstos

Considera-se, ainda, o risco de inexecuc¢do parcial do projeto em decorréncia de fatores supervenientes que comprometam a realizagédo integral
das ac¢0les planejadas. Outros riscos poderdo ser identificados pela concedente, desde que estritamente relacionados ao projeto, ndo se confundindo
com a andlise de riscos das contratacdes.

Por fim, a matriz de riscos podera ser revisada periodicamente para ajustes, conforme a evolucao do objeto, a quantidade de servidores capacitados
e as licbes aprendidas durante a execucao.
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12. RESPONSABILIDADES DAS PARTES

12.1 Responsabilidade da SEGER

12.1.1. Efetuar a descentralizagdo orgcamentéria externa, observados 0s prazos, hormas e
procedimentos aplicaveis.

12.1.2. Planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar a execucdo de todas as ofertas
formativas decorrentes da descentralizagdo, sob os aspectos quantitativos e qualitativos,
comunicando & ESESP quaisquer ocorréncias, irregularidades ou fatos que demandem a
adocao de providéncias.

12.1.3. Designar formalmente servidores responsaveis pelo acompanhamento e pela
fiscalizagc&o da execucéo do Termo de Cooperacao.

12.1.4. Fornecer a ESESP e a equipe do projeto todas as informacdes necessarias a
adequada execucéo deste Termo de Referéncia.

12.1.5. Contribuir para a formacéo de banco de credenciados que atendam aos requisitos do
projeto e aos critérios estabelecidos no edital vigente, para que ocorra as contratacdes
necessarias para a execucgdo das formacgoes previstas neste Termo de Referéncia.

12.1.6. Prever, no planejamento da oferta, o tempo necessario para a contratacao de docentes
conteudistas (se houver necessidade respectiva prestacdo de servigco), assegurando a
disponibilidade dos materiais antes do inicio do curso.

12.1.7. Analisar e manifestar-se formalmente sobre o0s contetdos produzidos para
atendimento da demanda.

12.1.8. Assegurar que a(s) oferta(s) prevista(s) no Termo de Referéncia contemplem(m) todas
as medidas necessérias a promogao da inclusdo de acessibilidade.

12.1.9. Viabilizar o local para a realizagdo da oferta presencial, nos casos em que 0S Cursos
forem realizados fora das dependéncias da ESESP, garantindo a disponibilidade dos recursos
de infraestrutura, bem como 0s recursos necessarios.

12.1.10. Disponibilizar todo o material necessario aos discentes para a adequada execucao
da oferta formativa, quando aplicavel.

12.1.11. Responsabilizar-se pela divulgacdo da oferta formativa, pela gestdo das inscrigoes e
pelo envio da lista de inscritos devidamente qualificada a ESESP.

12.1.12. Assegurar o alcance e o cumprimento do quantitativo minimo de inscritos necessario
a efetiva execucdo de cada oferta formativa, observados os principios da administracédo
publica, de modo a prevenir prejuizos ao erario.

12.1.13. Garantir a execu¢do da oferta na data e na carga horaria prevista no contrato,
comunicando imediatamente & ESESP qualquer alteracdo, devidamente justificada e
acompanhada de manifestagcdo formal de concordancia. Tais informagBes deverdo ser
encaminhadas em formulario padréo a ser disponibilizado pela ESESP e via e-flow.
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12.1.14. Informar, em formulario padréo a ser disponibilizado pela ESESP via e-flow, qualquer
alteracao no cronograma previamente aprovado, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
mediante manifestacéo formal assinada pelo responsavel técnico.

12.1.15. Assegurar que qualquer solicitagéo relacionada a execugéo da oferta seja realizada
exclusivamente por meio do processo de descentralizacdo, em formulario padrdo a ser
disponibilizado pela ESESP via e-flow.

12.1.16. Emitir manifestacdo formal acerca da execucdo dos servicos prestados pelo
contratado, nos casos de projetos executados fora do &mbito da Escola, por meio de oficio ou
documento equivalente, devidamente instruido com a documentacdo comprobatoéria
pertinente, tais como lista de presenca e registros fotograficos, inclusive quando se tratar de
ofertas na modalidade a distancia (EAD).

12.1.17. Emitir, ao final de cada modulo, etapa ou agéo formativa, relatério ou manifestacéo
formal atestando sua efetiva realizagéo e o alcance dos objetivos programados.

12.1.18. Disponibilizar registros fotograficos das a¢fes formativas realizadas e, nos casos de
oferta na modalidade a distancia (EAD), capturas de tela que contenham a imagem de todos
0s participantes da oferta, inclusive do profissional contratado, bem como a lista completa dos
participantes, elaborada conforme o padrao disponibilizado pela ESESP.

12.1.19. Garantir a aplicagdo de instrumento de avaliacdo dos docentes pelos discentes,
conforme procedimentos adotados pela ESESP.

12.1.20. Assumir integralmente a responsabilidade pelos riscos do projeto, incluindo sua
identificacéo, analise e mitigagdo, na condicdo de 6rgdo concedente.

12.1.21. Garantir, em conjunto com a ESESP, a observancia da legislagédo vigente e dos
critérios de contratacdo previstos no edital de credenciamento, assegurando o respeito aos
principios da Administragdo Publica.

12.2 Responsabilidade da ESESP

12.2.1. Zelar pela adequada utilizacdo dos recursos publicos sob sua responsabilidade,
observando os principios da legalidade, da economicidade, da eficiéncia e da
responsabilidade fiscal.

12.2.2. Aplicar a legislagéo vigente relativa ao regime de contratacdo, especialmente no que
se refere a contratacao por inexigibilidade e ao procedimento de credenciamento, nos termos
da Lei n°® 14.1333/2021 e demais normativos aplicaveis.

12.2.3. Assegurar a transparéncia, a impessoalidade e a rotatividade nos processos de
contratagdo de docentes e demais profissionais envolvidos, em conformidade com os critérios
estabelecidos nos editais e regulamentos vigentes.

12.2.4. Efetuar as contratacdes em prazo compativel com o planejamento das a¢6es descritas
no Termo de Referéncia, de modo a assegurar a regular e tempestiva execucao das atividades
previstas.
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12.2.5. Promover a contratacao de profissionais devidamente credenciados, com qualificacéo
compativel com os contetdos programaticos e as tematicas a serem desenvolvidas.

12.2.6. Designar formalmente os fiscais responsaveis pelo acompanhamento e pela
fiscalizacdo dos contratos de contratacédo de docentes e das demais categorias profissionais
envolvidas.

12.2.7. Arcar integralmente com as obrigacbes legais decorrentes da contratacdo de
profissionais para execuc¢do das acfes formativas.

12.2.8. Garantir, quando a execucdo da oferta ocorrer nas dependéncias da ESESP, o
adequado funcionamento das instalagbes, bem como a disponibilidade dos recursos de
infraestrutura e dos equipamentos de multimidia necessarios.

12.2.9. Disponibilizar e garantir o pleno funcionamento da plataforma de ensino da ESESP,
nos casos em que a oferta for realizada na modalidade a distancia (EAD).

12.2.10. Disponibilizar aos docentes conteudistas contratados o Manual de Orienta¢des para
Docentes Conteudistas, bem como os demais documentos normativos aplicaveis.

12.2.11. Disponibilizar aos profissionais contratados a lista de presenga, com base nas
informacGes encaminhadas pelo 6rgdo demandante, para fins de controle e registro da
frequéncia dos participantes.

12.2.12. Acompanhar o registro da frequéncia dos participantes, condicionando a certificacédo
ao cumprimento do percentual minimo estabelecido para cada médulo ofertado.

12.2.13. Zelar pela guarda, preservacdo e correta utilizagcdo dos materiais produzidos no
ambito das acdes formativas, bem como daqueles que forem encaminhados ou devolvidos a
ESESP.

12.2.14. Elaborar e apresentar relatério de prestacdo de contas, nos prazos previstos,
conforme estabelecido nos normativos aplicaveis.

12.2.15. Prestar informacdes e esclarecimentos sempre que solicitado pelos 6rgdos de
controle ou pelas instancias competentes.

12.2.16. Apoiar o Concedente na divulgacao da oferta formativa e nas inscrigoes.

12.2.17. Certificar os cursistas ap0s a conclusao integral da carga horaria prevista no Projeto.

13 GESTAO E FISCALIZACAO DO PROJETO

13.1 Gestéao e Fiscalizagéo

Afiscalizacdo do objeto ficara a cargo da Geréncia de Processos e Projetos (GPP). Vinculada
a Subsecretaria de Estado de Inovacdo na Gestdo (Subges), na Secretaria de Gestédo e
Recursos Humanos (Seger).
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13.2 Equipe responsével pela elaboracéo do projeto

e Claudio Paiva Campos - Gerente de processos e Projetos
e Marcelo da Costa - Analista do Executivo
o Rafael Laranja - Analista do Executivo

e Werllison Miranda - Analista do Executivo

14 SOLICITACAO E APROVACAO

14.1 Solicitante
Claudio Paiva Campos — Gerente de Processos e Projetos (Gerente)

14.2 Autorizacdo e Aprovacao
Davi Amorim Salgueiro (Subsecretério)
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