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Manual orientativo para elaboracgao
de Termo de Referéncia (TR)

1. Apresentacao

Este Manual tem por finalidade orientar os érgéos e entidades demandantes
quanto ao adequado preenchimento do Termo de Referéncia (TR) destinado a
descentralizac&o de recursos em favor da Escola de Servigo Publico do Espirito
Santo — ESESP, assegurando a conformidade técnica, juridica e administrativa
dos projetos formativos.

Nos termos de sua missao institucional, a ESESP tem por finalidade planejar,
coordenar, executar e avaliar agdes de formagéo, capacitacao, aperfeicoamento
e desenvolvimento de competéncias, voltadas prioritariamente aos servidores
publicos estaduais e municipais, bem como, quando cabivel, a sociedade,
contribuindo para o fortalecimento da gestdo publica, da ética, da integridade, da
transparéncia e da eficiéncia administrativa.

Dessa forma, todo Termo de Referéncia submetido a ESESP devera demonstrar,
de maneira expressa e inequivoca, o alinhamento do objeto, dos objetivos e das
acbes formativas propostas com a missé&o institucional da Escola, constituindo
tal alinhamento requisito obrigatério para analise, aprovagao e execugdo do
projeto.

O correto preenchimento do TR é condicdo essencial para:

« aadequada analise técnica pela ESESP;

« adequada instrugdo processual do Termo de Cooperagéo, com vista a
descentralizagdo de recursos em favor da Escola de Servigo Publico do
Espirito Santo — ESESP

« aregular contratagdo de profissionais por meio de credenciamento;

« acorreta execugao das ofertas formativas;

« atransparéncia, o controle e a prestagcao de contas dos recursos publicos.
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2. Diretrizes Gerais para Elaboragcao do TR

Ao elaborar o Termo de Referéncia, o demandante devera, obrigatoriamente,
observar as seguintes diretrizes, em consonancia com o Decreto n° 3.541-
R, a Lei n® 14.133/2021 e os normativos internos da ESESP:

o alinhamento expresso do objeto a missao institucional da ESESP,
evidenciando sua contribuicdo para a formagdo, capacitacdo e
desenvolvimento de competéncias no ambito da administragao

publica;

. observancia das regras aplicaveis a descentralizagéo de créditos, a
execucao do objeto e a prestacdo de contas, nos termos do Decreto
n° 3.541-R;

o clareza, objetividade e coeréncia entre objeto, objetivos, justificativa,

cronograma fisico-financeiro e indicadores de desempenho;

. compatibilidade com a Lei n° 14.133/2021, especialmente quanto a
caracterizacéo da inviabilidade de competicéo (art. 74, inciso IV) e ao
procedimento de credenciamento (art. 79);

. observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, planejamento e
interesse publico;

. aderéncia as Instrugbes de Servigo, manuais, formularios e padroes
operacionais da ESESP.

A auséncia de alinhamento com a missdo institucional da ESESP, o
descumprimento do Decreto n° 3.541-R, da Lei n° 14.133/2021 ou dos
normativos internos da Escola, bem como a apresentacdo de informacdes
genéricas, incompletas ou contraditérias, implicara a devolugdo do Termo de
Referéncia para ajustes, sem prejuizo de outras providéncias administrativas
cabiveis.
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e Missao da Esesp

Promover agbes de capacitagédo e formacgdo continuada nas areas de gestao,
em busca de solu¢des educacionais para o desenvolvimento de competéncias
profissionais e pessoais necessarias as instituicdes estaduais, municipais e
sociedade civil organizada, em beneficio dos cidadaos do Espirito Santo.

« Competéncias da Esesp

« Desenvolver a¢des de formagao e capacitagcao para servidores publicos
estaduais, municipais e sociedade civil organizada;

« Pensar, elaborar e desenvolver solugbes didaticas com base nas
necessidades e demandas das Secretarias e demais 6rgaos do Governo
do Estado, municipais e sociedade civil organizada;

« Atuar como espago de promog&o e incentivo ao conhecimento, garantindo
que os servidores desenvolvam e aprimorem competéncias necessarias
para atuacgao eficaz no servigo publico e nos projetos e acdes
desenvolvidas pelo Estado.

3. Orientagodes por Secdo do Termo de Referéncia

Dados do Concedente e Responsaveis

« Informar corretamente os dados institucionais do érgdo concedente;

« Identificar o representante legal e o responsavel técnico pelo projeto;

« Garantir que os contatos informados estejam atualizados.

Essas informagdes sdo essenciais para a comunicagao formal, a
responsabilizacao e a fiscalizagdo do projeto.
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ﬂ 1. DADOS DO CONCEDENTE E RESPONSAVEL

1.1. Orgdo/Entidade Concedente
Nome: [Nome do Orgéo/Entidade]

CNPJ/MF: [Numero do CNPJ]

Enderego: [Endereco Completo]

Cidade/UFI/CEP: [Cidade/UF/CEP]

Contato: [E-mail]
1.2. Representante Legal do Orgéo Concedente

Nome: [Nome do Responsavel]

Cargo: [Cargo]

Contato: [E-mail]
1.3. Responsével Técnico pelo Projeto

Nome: [Nome do Responsavel]

Cargo: [Cargo]

Contato: [E-mail]

Identificagao e Periodo de Execucao do Projeto

« O titulo do projeto deve ser claro e refletir o objeto da formacéo;

« O periodo de execucao deve ser compativel com o cronograma proposto;

« Evitar prazos exiguos que inviabilizem contratagdes, producdo de
conteudo ou execucao das ofertas.

- 2. IDENTIFICAGAO E PERIODO DE EXECUGAO DO PROJETO

2.1. Titulo do Projeto

[Titulo do Projeto]

2.2. Duracéo Total do Projeto e Vigéncia

Inicio: [Més/Ano]

Término: [Més/Ano]

Duracgdo Total: [Total de Meses]

Caracterizacao do Projeto, Objeto e Objetivos
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Objeto

« Descrever de forma precisa, clara e objetiva o que sera executado;

« Indicar o tipo de servigo educacional (curso, oficina, capacitagéo, palestra,
trilha formativa, entre outros);

« Demonstrar expressamente o alinhamento do objeto com a misséo
institucional da ESESP, evidenciando de que forma a acéo proposta
contribuirda para o desenvolvimento de competéncias, a melhoria da
gestdo publica, o fortalecimento da integridade, da ética e da eficiéncia
administrativa.

- 3. CARACTERIZAGAO DO PROJETO, OBJETO E OBJETIVOS

[Descrever a caracterizagdo do projeto, o objeto da contratagdo e os objetivos
pretendidos]

3.1. Objeto

[Descrever o objeto do projeto, indicando o tipo de servigo ou atividade a ser
contratada, devidamente alinhado & missé&o institucional da ESESP.]

3.2. Contextualizagdo e Justificativa

[Descrever a justificativa do projeto, explicando sua relevancia e a necessidade da
execucgao]

3.3. Objetivos

3.3.1 Objetivo Geral: [Descricio do objetivo principal do projeto, vinculado ao |
processo formativo]

3.3.2 Objetivos Especificos:

[Objetivo especifico 1]

[Objetivo especifico 2]

[Objetivo especifico 3]

» Observacdo: O total de objetivos especificos esta a carqo do demandante «

Fundamentacgéo Legal

A Fundamentacéo Legal do projeto devera demonstrar, de forma expressa, a
aderéncia da proposta:

» alein®14.133/2021,

« as competéncias institucionais da ESESP, conforme seus normativos
internos, Instrugdes de Servigo e regulamentos vigentes.

Rua Francisco Fundao, 155
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‘4. DA FUNDAMENTAGCAO LEGAL DO PROJETO

[Incluir a motivagdo legal e estratégica para a realizacdo da oferta] e;

[Vincular a referida necessidade as prerrogativas institucionais da ESESP, com a
devida mengao a previsao legal contida no art. 74, inciso IV (inexigibilidade), e no
art. 79, que trata do procedimento de credenciamento, ambos da Lei n°
14.133/2021]

Publico-Alvo

« Definir claramente o pUblico beneficiario por oferta;

« Informar o quantitativo estimado de vagas por oferta;

« Garantir compatibilidade entre publico-alvo, contetido e objetivos.

- 5.1 Pablico-Alvo e Quantitativo Estimado
:

Oferta (cursolaula) o0/ """"”‘”""I % Estimado de N° de

Estrutura, Conteudo e Operacionalizagao das Formagoes

Detalhar a modalidade (presencial, EAD, hibrida);

« Informar a carga horaria total de cada oferta;

« Especificar se cursos EAD serado sincronos, assincronos, com ou sem
tutoria;

« Indicar, quando houver, a necessidade de docente conteudista.

27 3636-6705 - Adm. Financeiro esesp.es.gov.br ; Rua Francisco Fundao, 155
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‘ 6. ESTRUTURA, CONTEUDO E OPERACIONALIZAGAO DAS FORMAGOES

[Descrever a estrutura, o contetido e a forma de operacionalizagéo das formacgdes
propostas e, no caso de cursos na modalidade a distancia (EAD), especificar se
serdo autoinstrucionais, com tutoria, sincronos, assincronos ou hibridos].

6.1. Estrutura de Cada Formagao

‘ -
Oferta (curso/aula) Horaria Modalidade

Total (CH)
Ex; presencial, hibrido, EAD
(autoinstrucionais, com tutoria,
~ sincronos, assincronos, hibrido)
EX, presencial, hibrido, EAD
(autoinstrucionais, com tutoria,
sincronos, assincronos, hibrido)

6.2 Total de Profissionais a serem contratados mediante credenciamento:
Carga Horaria (CH)
individual do

Oferta (curso/aula) Categoria

Quando houver produgao de conteudo, deve-se prever prazo adequado
para analise e aprovagao prévia do material.

Profissionais a Serem Contratados e Critérios de Aptidao

» Informar todas as categorias profissionais envolvidas;

« Definir critérios minimos de qualificagdo compativeis com cada fungéo;

« Indicar os documentos comprobatérios exigidos;

« Observar rigorosamente o edital de credenciamento vigente.

6.2.1 Critérios de aptiddo dos profissionais a serem contratados mediante
credenciamento

[Descrever a qualificagdo minima exigida dos profissionais a serem contratados,
compativel com a natureza e as especificidades de cada oferta formativa, incluindo,
caso haja a necessidade a previsdo de coordenadores e assessores técnicos,
observando as especificidades do edital vigente]

52} o

Oferta (curso/aula) Critério de aptiddo | lmeriine
Qualificacdo minima do Relacionar os
docente, docente documentos
conteudista, docente comprobatérios para
assistente, coordenador  comprovacéo dos
técnico, intérprete de critérios de aptiddo
libras,
conferencista/palestrante,

| assessoramento técnico | |
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Cronograma de Execugao

&

Apresentar cronograma realista e exequivel;

Considerar prazos para descentralizagdo, contratagéo e execugéo;

Prever que a execugdo das ofertas somente se inicie apos a efetivagéo

da descentralizagdo e, quando aplicavel, apos aprovagio do contetdo.

ANEXO | - CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS FORMAGCOES

ETAPA  DESCRICAO DA ETAPA/ACAO  MES DE EXECUCAO | RESPONSAVEL
: Elaboracéo do Termo de
Etapal  potergncia do projeto et b
Andlise Técnica do Termo de
Etapa2 | peferéncia do projeto | ESESP
Etapa3  Elaboracio de Planiiha de Custos | Esesp
Etapa4  Aprovacio | ESESP
Etapa5 D : | Demandante
Etapa§ | Cred dos d ‘ ESESP
Etapa 7 credenciados - | s
Contratacio do Coordenador '
Técnico e Assessoramento
Técnico (se houver isdo no
Etapa8 b Pesi ESESP
Termo de Referéncia)
Contratacdo do docente, docente
Etapa 9 ::olihulisl:e docente assistente, ESESP
conferencista/palestranie,
Producdo de AT
Etapa 10  (quando houver docente DMWI
conteudista)
Etapaqq “nalisee aprovacio do conteddo D e
E 12 1E_:;:Ja|::nda oferta formativa — ESESP
Etapa 13 Cmgu!ld:gh e am:ss&n do ESESP
| = -
Etapa 14 mczm da oferta formativa - ESESP
R 0ne0ivlacen c cmevaso to ESESP
(R —ooue R0 da oferta formatha — ‘ ESESP
- T e
Etapa18 Emisséo de cerfificados | ESESP
Etapa19 Analise dos recursos executados | ESESP
Consolidacdo das aces [
Etapa 20 ‘ to mediant tagh ESESP
de contas

Observacdo: caso ndo haja a previsédo de elaboracdo de conteudo e de contratacdo de docente «

conteudista, essa etapa devera ser excluida do cronograma e do TR como um todo

Cronograma de Desembolso

27 3636-6/05 - Adm. Financeiro

Detalhar os valores a serem descentralizados;
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« Justificar os custos apresentados;

« Assegurar coeréncia entre cronograma fisico e financeiro.

Anexo Il - PLANILHA RESUMO DO PROJETO E DESEMBOLSO:
Carga =
Curso Profissional | Quant. | Horaria Exm:;n m Modalidade m A'T"I:':"""’ “:‘:':"m' ET"' Total (R$)

Docente

Conteudista
Assistente

TOTAL
Certificagao

» A certificagdo sera emitida obrigatoriamente pela ESESP; admitindo-se
a inclusao de outra instituicéo certificadora, quando pertinente e conforme
interesse do concedente. Nesse caso devera ser informado o nome do
setor e o nome do responsavel que também sera responsavel pela
certificagao;

Indicadores de Desempenho

Para projetos executados mediante descentralizagdo de recursos, € obrigatdria
a adocdo do indicador minimo consistente no percentual de participantes
aprovados nas ofertas formativas, o qual devera corresponder a no minimo 70%
dos inscritos.

A adogao de outros indicadores é optativa, mas caso seja adotado,
deve-se observar os itens abaixo

Caso haja interesse da concedente na definicdo de outros indicadores de
desempenho, estes deverdo ser expressamente previstos no Termo de
Referéncia, contendo, de forma clara e objetiva:

« adescricdo do indicador;

« aforma de mensuragao;

27 3636-6705 - Adm. Financeiro esesp.es.gov.br ‘ Rua Francisco Fundado, 155
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« 0s procedimentos de coleta de dados;

« o periodo e a periodicidade de aferigéo;

« avinculagdo do indicador aos objetivos do projeto.

Analise de Riscos do Projeto

O Termo de Referéncia devera conter a Analise de Riscos do projeto, voltada
exclusivamente a identificagdo, avaliagéo e tratamento dos riscos associados ao
planejamento, a execugdo e ao alcance dos resultados das acgdes formativas
previstas, ndo se confundindo, em nenhuma hipotese, com a analise de riscos
das contratagbes, conforme tabela disponibilizada no modelo de Termo de
Referéncia

As medidas de prevencdo, mitigacdo e contingéncia, bem como o
monitoramento, o tratamento e a responsabilizacdo pelos riscos identificados,
competem exclusivamente a concedente, na condi¢cao de 6rgao elaborador do
projeto, sendo vedada a transferéncia, delegagédo ou compartilhamento dessas
responsabilidades com a ESESP.

Anexo lll - Analise de Riscos do Projeto

robabilidade Medidas de Plano de | Responsavel pelo

Descrigio
Risco Identificade do Risco (baixa, média, Mitigacdo/Prevencio Contingéncia = Acompanhamento
alta)

Alraso na execugdo do
cronograma

Baixo nimero de inscritos

N&o alcance dos objetivos
formativos

Problemas operacionais

Inexecugdo  parcial  do
projeto
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\
rResponsabiIidades das Partes ™
« As responsabilidades da concedente e da ESESP ja estao delimitadas
no modelo, e ndao deverdao ser alteradas no ambito do Termo de
Referéncia ou durante a execugao do projeto.
\ Y

4. Boas Praticas e Erros Comuns

Boas Praticas

« Redacéao objetiva e técnica;

« Coeréncia entre todas as secoes;

« Planejamento realista;

« Observancia integral dos modelos e formularios da ESESP.

Erros Comuns

Objetos genéricos ou desconectados da missdo da ESESP;

Cronogramas incompativeis com a realidade administrativa;

Auséncia de indicadores ou critérios de avaliagao;

Falta de detalhamento das responsabilidades.

5. Consideragées Finais

O Termo de Referéncia constitui o instrumento central de planejamento,
execugéo, monitoramento, controle e prestagdo de contas das agdes formativas
realizadas mediante descentralizagao de recursos em favor da ESESP.

Seu adequado preenchimento, com observancia estrita da Lei n°® 14.133/2021,
dos normativos internos da ESESP e de sua missao institucional, assegura a
regularidade administrativa, a correta aplicacdo dos recursos publicos, a
efetividade das acgdes formativas e o alcance dos resultados institucionais
esperados.
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A ESESP podera, a qualquer tempo, solicitar esclarecimentos, ajustes ou
complementagdes ao Termo de Referéncia apresentado, sempre que verificar
inconsisténcias, omissoes, fragilidades técnicas ou desalinhamento com suas
competéncias institucionais.

* E imprescindivel o preenchimento de todos os campos do Termo de Referéncia (TR).

* O Termo de Referéncia (TR) esta disponibilizado na pagina seguinte.

* O Termo de Referéncia (TR) editavel esta disponibilizado no site da esesp ou faga o
download clicando aqui.

4 Em caso de duvidas quanto ao correto preenchimento do Termo de Referéncia\
ou a interpretagéo das orientagbes deste Manual, o 6rgédo demandante devera
entrar em contato com a Geréncia de Desenvolvimento de Talentos Humanos

— GEDTH, para obtengéo dos esclarecimentos necessarios, a fim de assegurar

a adequada instruc&o do processo e a observancia dos normativos aplicaveis.

Titular: Maria Horténcia Moratti Receputi

Telefone: 3636-6719 | 3636-6720

\E-mail: maria.receputi@esesp.es.gov.br /

27 3636-6705 - Adm. Financeiro esesp.es.gov.br Rua Francisco Fundao, 155

Q 27 3636-6734 - Secret. Escolar @ ead.es.gov.br o Morada de Camburi - Vitéria - ES
27 3636-6719 - Desen. de Talentos ead.es.gov.br/esespon CEP 292.062-545
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TERMO DE REFERENCIA

OBJETO: DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS ORGAMENTARIOS
EM FAVOR DA ESESP PARA CONTRATAGAO DE SERVIGOS DE
DOCENTES, XXXX, XXXX, XXXX QUE ATUARAO NA FORMAGAO

PARA XXXX

Vitoria

2026



1. DADOS DO CONCEDENTE E RESPONSAVEL

1.1. Orgao/Entidade Concedente

Nome: [Nome do Orgao/Entidade]

CNPJ/MF: [Numero do CNPJ]

Endere¢o: [Endereco Completo]

Cidade/UF/CEP: [Cidade/UF/CEP]

Contato: [E-mail]

1.2. Representante Legal do Orgio Concedente

Nome: [Nome do Responsavel]

Cargo: [Cargo]

Contato: [E-mail]

1.3. Responsavel Técnico pelo Projeto

Nome: [Nome do Responsavel]

Cargo: [Cargo]

Contato: [E-mail]

2. IDENTIFICAGAO E PERIODO DE EXECUGAO DO PROJETO

2.1. Titulo do Projeto

[Titulo do Projeto]

2.2. Duragao Total do Projeto e Vigéncia

Inicio: [Més/Ano]

Término: [Més/Ano]

Duracao Total: [Total de Meses]




3. CARACTERIZAGAO DO PROJETO, OBJETO E OBJETIVOS

[Descrever a caracterizagdo do projeto, o objeto da contratacdo e os objetivos
pretendidos]

3.1. Objeto

[Descrever o objeto do projeto, indicando o tipo de servigo ou atividade a ser contratada,
devidamente alinhado a missao institucional da ESESP.]

3.2. Contextualizagao e Justificativa

[Descrever a justificativa do projeto, explicando sua relevancia e a necessidade da
€execucao]

3.3. Objetivos

3.3.1 Objetivo Geral: [Descricao do objetivo principal do projeto, vinculado ao processo
formativo]

3.3.2 Objetivos Especificos:

[Objetivo especifico 1]

[Objetivo especifico 2]

[Objetivo especifico 3]

4. DA FUNDAMENTAGAO LEGAL DO PROJETO

[Incluir a motivagao legal e estratégica para a realizagao da oferta] e;

[Vincular a referida necessidade as prerrogativas institucionais da ESESP, com a devida
mengao a previsao legal contida no art. 74, inciso IV (inexigibilidade), e no art. 79, que
trata do procedimento de credenciamento, ambos da Lei n°® 14.133/2021]

5. PUBLICO-ALVO

[Descrever o publico-alvo a que se destina o projeto]




5.1 Publico-Alvo e Quantitativo Estimado

L Quantitativo
Publico-Alvo : o
. . Estimado de N° de
Oferta (curso/aula) Proposta Titulo/Sigla de cada
= Vagas por Turmas
Oferta/Formagao turma

6. ESTRUTURA, CONTEUDO E OPERACIONALIZAGAO DAS FORMAGOES

[Descrever a estrutura, o conteudo e a forma de operacionalizagao das formacgdes
propostas e, no caso de cursos na modalidade a distancia (EAD), especificar se serao
autoinstrucionais, com tutoria, sincronos, assincronos ou hibridos].

6.1. Estrutura de Cada Formacgao

Carga Horaria

Oferta (curso/aula) Total (CH)

Modalidade

Ex; presencial, hibrido, EAD
(autoinstrucionais, com tutoria,
sincronos, assincronos, hibrido)
Ex; presencial, hibrido, EAD
(autoinstrucionais, com tutoria,
sincronos, assincronos, hibrido)

6.2 Total de Profissionais a serem contratados mediante credenciamento:

Carga Horaria
Oferta (curso/aula) Categoria (CH) individual do
profissional

[no item_categoria informar se: docente, docente conteudista, docente assistente,

coordenador técnico, intérprete de libras, conferencista/palestrante, assessoramento
técnico]

Da previsao de docente conteudista no item categoria:



Se para a operacionalizagcao das formagoes for necessario a contratagao de
docente conteudista, cabera também ao Concedente analisar e manifestar-se
formalmente sobre os conteudos produzidos, considerando se o0 mesmo esta
alinhado aos objetivos do projeto e a motivagao legal e estratégica para a
realizagao da oferta. A respectiva analise podera resultar na aprovagao do conteudo,
na solicitagao de ajustes ou, quando necessario, na reprovagdo. Em ambas as hipoteses,
a manifestagcdo devera ser encaminhada formalmente a ESESP para que proceda a
solicitagcdo ao docente conteudista contratado a ado¢cédo das medidas necessarias para
adequacgao do material, conforme os prazos a serem estabelecidos.

Eventuais solicitacbes de ajustes ou reenvio do material deverdo ser registradas
formalmente no processo administrativo e implicardo em adequagdes no cronograma de
execugcao da oferta, as quais deverao ser previamente avaliadas e aprovadas pela
ESESP.

6.2.1 Critérios de aptidao dos profissionais a serem contratados mediante
credenciamento

[Descrever a qualificagdo minima exigida dos profissionais a serem contratados,
compativel com a natureza e as especificidades de cada oferta formativa, incluindo, caso
haja a necessidade a previsdo de coordenadores e assessores técnicos, observando as
especificidades do edital vigente]

Documentos comprobatdrios

Oferta (curso/aula) Critério de aptidao
Qualificagao minima do Relacionar os documentos
docente, docente comprobatérios para
conteudista, docente comprovacgao dos critérios de

assistente, coordenador aptidao
técnico, intérprete de

libras,

conferencista/palestrante,
assessoramento técnico

Exemplo: Os profissionais a serem contratados deverdo possuir formagao académica e/ou experiéncia
profissional compativel com a area do curso, observada a natureza e a complexidade das atividades a
serem desenvolvidas em cada oferta formativa.

Devera ser comprovada, no minimo, formagéo de nivel superior em areas correlatas a oferta ou areas
afins.

Além da formacgao, os profissionais deverdo comprovar experiéncia pratica e/ou docente na tematica
relacionada a oferta, ou areas correlatas.




6.3 Conteudo Programatico

[Descrever detalhadamente o conteudo de cada médulo da oferta]

Oferta (curso/aula) Ementa

6.4 Demonstrativo de Carga Horaria e Quantitativo de Docentes por Turma

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

Total

6.5 Operacionalizagao e Periodo de Execugao das Formagoes — Cronograma

[Detalhar o cronograma para cada turma a ser ofertada, especificando o periodo de
execucao de cada turmaj

Periodo de
Oferta (curso/aula) Execugao th_eca)fi:ladgo Tota;rdtiy;gas
por turma ¢ P
Total

[No item Local da Realizagéo informar se sera nas dependéncias da ESESP ou em outro
local, cuja responsabilidade sera da concedente]

[No item Periodo de Execug¢do, quando houver previsdo de contratacdo de docente
conteudista, devera ser assegurado que o periodo da execugao da oferta vinculada ao



conteudo produzido, ocorrera somente apos a devida aprovacado do material produzido,
tanto pelo érgédo concedente quanto pela ESESP]

Devera ser informado o numero minimo de alunos inscritos necessario para a realizagcao
da oferta formativa. Caso esse quantitativo de inscritos ndo seja alcangado, o 6rgéao
concedente devera se manifestar formalmente no processo administrativo (com 5 dias
uteis de antecedéncia), informando a ESESP da suspenséo da oferta e do interesse em
propor ajustes no cronograma de execugao, sendo admitida a proposi¢ao de uma unica
nova data para a disponibilizagdo da oferta inicialmente suspensa (de acordo com
disponibilidade do corpo docente), mediante ajustes no cronograma, sempre com o
objetivo de assegurar o interesse publico e evitar prejuizos ao erario.

Havendo a proposicdo de nova data, devera ser observado prazo suficiente para que a
ESESP possa realizar as adequagdes contratuais necessarias, incluindo, quando
aplicavel, a manutencao, alteragao ou rescisdo da contratacido do docente, ou ainda a
realizacdo de nova contratagéo.

7. DA MATRICULA

[Descrever detalhadamente sobre os requisitos para matricula para cada uma das
ofertas, indicado também, se a mesma sera destinada a servidores publicos ou a
sociedade civil organizada.

Para os inscritos vinculados a sociedade civil organizada, devera ser informado os dados
da respectiva instituicdo no qual os mesmos estao vinculados

A relagao de inscritos devera ser encaminhada a ESESP/GESE no prazo de no minimo
05 dias uteis, conforme formulario padrdo a ser disponibilizado pela ESESP. Sendo
indispensavel as seguintes informagdes: nome completo, CPF, e-mail, telefone, e
unidade de lotagao.]

8. CRONOGRAMA DE EXECUGAO E DESEMBOLSO

8.1 Cronograma de Execugao das Formagoes:

[Conforme Anexo 1]

8.2 Planilha Resumo do Projeto e Desembolso:

[Detalhar e justificar o montante financeiro a ser descentralizado]

[Conforme Anexo 1]




9. CERTIFICACAO

A certificagdo sera emitida obrigatoriamente pela ESESP, admitindo-se a inclusdo de
outra instituicao certificadora, quando pertinente e conforme interesse do concedente,
nesse caso devera ser informado o nome do setor e o nome do responsavel que também
sera responsavel pela certificagao.

9.1 Critérios de Certificagao

Os critérios de certificagdo observarao as prerrogativas definidas pela ESESP, conforme
previsto na Instrugao de Servigo n.° 043/2007, ou suas alteracgoes.

10. INDICADORES

Para os projetos executados mediante descentralizagdo de recursos, sera adotado,
obrigatoriamente, o indicador numérico vinculado ao percentual de participantes
aprovados nas ofertas formativas, o qual devera corresponder a no minimo 70% dos
inscritos.

‘ Caso haja interesse da concedente na definicdo de outros indicadores de desempenho,
estes deverdo ser expressamente definidos, contendo, de forma clara e objetiva, a
descricdo do indicador, a forma de mensuracéo, os procedimentos de coleta de dados,
bem como o periodo e a periodicidade de afericdo, de modo a subsidiar a avaliagcéo
institucional, fortalecer a prestagao de contas e qualificar o monitoramento dos resultados
alcancados pelas ofertas formativas.

11. Analise de Riscos do Projeto
[Conforme Anexo 1]

Em atendimento ao disposto na Lein°® 14.133/2021, o Termo de Referéncia devera conter
a Analise de Riscos do projeto, voltada exclusivamente a identificagdo, avaliagcdo e
tratamento dos riscos associados ao planejamento, a execugdo e ao alcance dos
resultados das a¢des formativas previstas, ndo se confundindo, em nenhuma hipoétese,
com a analise de riscos das contratagdes.

As medidas de prevencgao, mitigacdo e contingéncia, bem como o monitoramento, o
tratamento e a responsabilizacao pelos riscos identificados, competem exclusivamente
a concedente, na condicdo de 6rgdo elaborador do projeto, sendo vedada a
transferéncia, delegagcéo ou compartilhamento dessas responsabilidades com a ESESP.

Cabera a concedente adotar tempestivamente as providéncias necessarias, promover
os ajustes no planejamento e no cronograma, bem como registrar formalmente no
processo administrativo todas as ocorréncias relacionadas aos riscos do projeto, de
modo a assegurar a regular execug¢ao do objeto e a adequada aplicagado dos recursos
publicos.



12. RESPONSABILIDADES DAS PARTES

12.1. Responsabilidades do Concedente

12.1.1. Efetuar a descentralizacdo orgcamentaria externa, observados os prazos,
normas e procedimentos aplicaveis.

12.1.2.  Planejar, coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugéo de todas as ofertas
formativas decorrentes da descentralizacio, sob os aspectos quantitativos e qualitativos,
comunicando formalmente via EDOCS a ESESP quaisquer ocorréncias, irregularidades
ou fatos que demandem a adocéo de providéncias.

12.1.3.  Designar formalmente servidores responsaveis pelo acompanhamento e pela
fiscalizacdo da execucao do termo de cooperagao.

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

12.1.5.  Contribuir para a formacdo de banco de credenciados que atendam aos
requisitos do projeto e aos critérios estabelecidos no edital vigente, para que ocorra as
contratagcdes necessarias para a execugcao das formacgdes previstas neste Termo de
Referencia

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

12.1.7.  Analisar e manifestar-se formalmente sobre os conteudos produzidos para
atendimento da demanda;

12.1.8.  Assegurar que a(s) oferta(s) prevista(s) no Termo de Referéncia contemple(m)
todas as medidas necessarias a promogéao da inclusao e da acessibilidade

12.1.9.  Viabilizar o local para a realizacado 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 os recursos multimidias necessarios.

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

12.1.11. Responsabilizar-se pela divulgagdo da oferta formativa, pela gestdo das
inscricoes 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
administragao publica, de modo a prevenir prejuizos ao erario.

12.1.13. Garantir a execugao da oferta na data e na carga horaria previstas no contrato,
comunicando imediatamente a ESESP qualquer alteragdo, devidamente justificada e
acompanhada de manifestacdo formal de concordancia. Tais informacdes devera ser
encaminhas em formulario padréo a ser disponibilizado pela ESESP via e-flow




12.1.14. Informar, em formulario padréo a ser disponibilizado pela ESESP via e-flow,
qualquer alteragéo no cronograma previamente aprovado, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias, mediante manifestagéo formal assinada pelo responsavel técnico.

12.1.15. Assegurar que toda e qualquer solicitagédo relacionada a execugao da oferta
seja realizada exclusivamente por meio do processo de descentralizagao, em formulario
padrao a ser disponibilizado pela ESESP via e-flow.

12.1.16. Emitir manifestacao formal acerca da execug¢ao dos servigos 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
comprobatodria pertinente, tais como lista de presencga e registros fotograficos, inclusive
quando se tratar de ofertas na modalidade a distancia (EAD).

12.1.17. Emitir, ao final de cada mddulo, etapa ou acdo formativa, relatério ou
manifestacdo formal atestando sua efetiva realizagcdo e o alcance dos objetivos
programados.

12.1.18. Disponibilizar registros fotograficos das ac¢des formativas realizadas e, nos
casos de oferta na modalidade a distdncia (EAD), capturas de tela que contenham a
imagem de todos os 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 avaliagcdo dos docentes pelos
discentes, conforme os procedimentos adotados pela ESESP.

12.1.20. Assumir integralmente a responsabilidade pelos riscos do projeto, incluindo
sua identificagcéo, analise e mitigagao, na condigdao de 6rgao concedente.

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

12.2. Responsabilidades da ESESP

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

12.2.2.  Aplicar a legislagao vigente relativa ao regime de contratagao, especialmente
no que se refere a contratagao por inexigibilidade e ao procedimento de credenciamento,
nos termos da Lei n°® 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis.

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

12.2.4. Efetuar as contratagdes em prazo compativel com o planejamento das agdes
descritas no Termo de Referéncia, de modo a assegurar a regular e tempestiva execugéo
das atividades previstas.




12.2.5. Promover a contratagcdo de profissionais devidamente credenciados, com
qualificagdo compativel com os conteudos programaticos e as tematicas a serem
desenvolvidas.

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

12.2.7. Arcar integralmente com as obrigacdes legais decorrentes da contratagao de
profissionais para execug¢ao das acdes formativas.

12.2.8. Garantir, quando a execugao da oferta ocorrer nas dependéncias da ESESP,
o adequado funcionamento das instalagdes, 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
Orientacoes para Docentes Conteudistas, bem como os demais documentos normativos
aplicaveis.

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

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

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

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

12.2.15. Prestar informacgdes e esclarecimentos sempre que solicitado pelos 6rgaos de
controle ou pelas instédncias competentes.

12.2.16. Apoiar o Concedente na divulgagdo da oferta formativa e nas inscrigdes.

12.2.17. Certificar os cursistas apds a conclusdo integral da carga horaria prevista
Projeto

13. GESTAO E FISCALIZAGAO DO PROJETO

13.1. Gestao e Fiscalizagao

[Responsavel pela gestéo e fiscalizagao do projeto por parte do demandante]

13.2 Equipe responsavel pela elaboragao do projeto

[Responsavel]




14. SOLICITAGAO E APROVAGAO

14.1. Solicitante

[Nome do responsavel]

14.2. Autorizagao e Aprovagao

[Assinaturas e manifestagcdes de aprovacgao]

ANEXO Il - CRONOGRAMA DE EXECUGAO DAS FORMAGOES

ETAPA

Etapa 1

Etapa 2

Etapa 3
Etapa 4
Etapa 5
Etapa 6

Etapa 7

Etapa 8

Etapa 9

Etapa 10

Etapa 11

Etapa 12

Etapa 13

Etapa 14

Etapa 15

DESCRIGAO DA ETAPA/AGAO  MES DE EXECUGAO

Elaboragao do Termo de
Referéncia do projeto

Analise Técnica do Termo de
Referéncia do projeto

Elaboragéo de Planilha de Custos
Aprovagéao

Descentralizagao
Credenciamento dos docentes

Homologacgéo dos docentes
credenciados

Contratagao do Coordenador
Técnico e Assessoramento
Técnico (se houver previsao no
Termo de Referéncia)

Contratagao do docente, docente
conteudista, docente assistente,
intérprete de libras,
conferencista/palestrante,

Produgéao de conteudo didatico
(quando houver docente
conteudista)

Analise e aprovagao do conteudo
produzido

Execugéao da oferta formativa —
Turma 1

Consolidagao e emissao do
relatério da Oferta 1

Execugéao da oferta formativa —
Turma 2

Consolidagao e emissao do
relatério da Oferta 2

RESPONSAVEL

Demandante

ESESP

ESESP
ESESP
Demandante
ESESP

ESESP

ESESP

ESESP

Docente Conteudista /
ESESP

Demandante

ESESP

ESESP

ESESP

ESESP




Execugéao da oferta formativa —

Etapa 16 Turma 3 ESESP

ctapat7  Corioliacio.c emssdo o

Etapa 18 Emisséao de certificados ESESP

Etapa 19 Analise dos recursos executados ESESP
Consolidagao das agoes e

Etapa 20 encerramento mediante prestacao ESESP

de contas

» Observacgao:

a) Na Etapa 5, prever no cronograma, que a execugao das ofertas e a operacionalizagdo do projeto
terdo inicio somente 30 (trinta) dias apos a efetivacdo da descentralizacdo orcamentaria e financeira para
a ESESP, a fim de garantir tempo habil para a realizagao das devidas contratacdes.

b) Caso a efetivagdo da descentralizagdo orcamentaria financeira ocorra em prazo distinto do
inicialmente proposto, o cronograma de execucdo do projeto devera ser reformulado e submetido a
aprovagao da ESESP;

c) Na Etapa 10 organizar o cronograma de forma que, havendo a previsdo de contratacdo de docente
conteudista, devera ser assegurado que a execucao da oferta formativa ocorrera somente apés a devida
aprovagao do material produzido, tanto pelo érgéo concedente quanto pela ESESP.




Anexo Il - PLANILHA RESUMO DO PROJETO E DESEMBOLSO:

Carga "
Curso Profissional Quant. | Horaria EMes d‘f Dc';lftartda Modalidade TQuant. A!IL_mos P/ H Va|°é$ Enc?/rgos Total (R$)
(horas) xecugao erta urmas urma ora (R$) (%)

Docente

Conteudista

Assistente

TOTAL

Observacgao:

a) no item profissional relacionar todos os previsto no projeto, ex: docente, docente conteudista, docente assistente, coordenador técnico,
conferencista/palestrante, painelista/debatedor, moderador, reunido técnica, assessoramento técnico, revisao de texto, entrevista, intérprete de libras e
apoio técnico

b) Quando houver previsdo de contratacdo de docente conteudista, devera ser assegurado, no cronograma, que a execugao da oferta ocorrera somente
apos a devida aprovagao do material produzido, tanto pelo érgéo concedente quanto pela ESESP




Anexo lll - Analise de Riscos do Projeto

Descricio Probabilidade Medidas de Plano de Responsavel pelo
Risco Identificado do Risgco (baixa, média, Mitigacdo/Prevencéo Contingéncia Acompanhamento
alta)

Atraso na execug¢ao do cronograma
Baixo numero de inscritos

Nao alcance dos objetivos formativos
Problemas operacionais

Inexecuc¢ao parcial do projeto

Observagao:

No &dmbito dos processos de descentralizacdo em favor da ESESP para contratacdo de servicos de docentes, identificam-se como principais riscos aqueles
relacionados a atrasos na execug¢ao do cronograma das agdes formativas, ao nao atingimento do quantitativo minimo de inscritos, ao n&o alcance dos objetivos
formativos previstos, bem como a falhas operacionais de natureza logistica, tecnoldgica ou de infraestrutura, especialmente nas ofertas realizadas na
modalidade a distancia (EAD).

Considera-se, ainda, o risco de inexecugédo parcial do projeto em decorréncia de fatores supervenientes que comprometam a realizagao integral das agdes
planejadas. Outros riscos poderao ser identificados pela concedente, desde que estritamente relacionados ao projeto, ndo se confundindo com a anélise de
riscos das contratagdes.



