ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICÍPIO DE OTACÍLIO COSTA

	


ANEXO VII


PREGÃO PRESENCIAL N.º 032/2015



TERMO DE REFERÊNCIA



01 - OBJETO
Implementação e execução de Programa de Capacitação, no âmbito do Programa de Modernização da Administração Tributária e dos Setores Sociais Básicos - PMAT, conforme Plano de Trabalho previsto no Contrato firmado com a Caixa Econômica Federal, nº 20.3082.349.0000001-72, Ação CAPACITAÇÃO TÉCNICA E GERENCIAL, sendo:

1.1 - Capacitação de aproximadamente 80 servidores municipais, das áreas de Financeira Tributária e áreas afins de Administração Geral em Programa de Qualidade Total visando a Excelência do Atendimento e Serviços prestados
1.2 - Capacitação do Quadro de funcionários da Gestão Tributária (aproximadamente 20 servidores) na legislação pertinente - Código Tributário e demais legislação, para a eficácia e eficiência nos processos e procedimentos de trabalho, e alcance da otimização da arrecadação própria do município


02 - Objetivos do Programa de Capacitação
2.1 - Objetivo Geral
Capacitar os servidores envolvidos para realizarem suas atribuições - responsabilidades e tarefas - com a melhor eficácia e eficiência, e que resultem na melhoria da arrecadação própria do município, e no melhor atendimento e serviços prestados ao cidadão/contribuinte.

2.2 - Objetivos Específicos
2.2.1 - Programa de Excelência na Qualidade do Atendimento e dos Serviços prestados:
2.2.1.1 - Sensibilizar os servidores envolvidos para o cumprimento do compromisso de prestar o melhor atendimento à população do Município
2.2.1.2 - Motivar os servidores para o auto desenvolvimento profissional
2.2.1.3 - Implantar a cultura da Qualidade Total
2.2.1.4 - Melhorar a produtividade, isto é, aumentar o número de atendimentos e serviços prestados.
2.2.1.5 - Redução de custos e despesas gerais
2.2.1.6 - Melhorar os ambientes físico e humano 
2.2.1.7 - Tornar a Gestão mais Eficaz 
2.2.1.8 - Melhorar a imagem da Gestão perante a população do Município

2.2.2 - Programa de Capacitação para a Gestão Tributária:
2.2.2.1 - Capacitar para a aplicação correta das normas e procedimentos que devem ser adotados, nos processos
2.2.2.2 - Permitir maior agilidade nos processos tributários fiscalizatórios
2.2.2.3 - Adotar processos administrativos padronizados e eficientes
2.2.2.4 - Permitir maior transparência no processo de cobrança dos tributos municipais
2.2.2.5 - Equipes de tributação e fiscalização mais capacitadas
2.2.2.6 - Melhor arrecadação dos tributos municipais.

03 - RESULTADOS E BENEFÍCIOS
3.1 - Para a população do Município
3.1.1 - Atendimento e Serviços de Qualidade
3.1.2 - Solução dos problemas com maior rapidez
3.1.3 - Pagamento de tributos de forma justa e eficiente
3.1.4 - Melhor arrecadação = mais e melhores serviços

3.2 - Para os servidores capacitados
3.2.1 - Melhoria na auto estima pessoal
3.2.2 - Melhoria no desempenho profissional
3.2.3 - Satisfação pelos resultados do atendimento e serviços prestados
3.2.4 - Reconhecimento da população

3.3 - Para a Gestão Pública Municipal
3.3.1 -Melhoria da Eficácia e Eficiência na Gestão
3.3.2 - Melhoria do Atendimento e Serviços prestados à população
3.3.3 - Melhor imagem perante a população
3.3.4 - Cumprimento de sua Missão institucional.

04 - ETAPAS DO PROGRAMA 
4.1 - DIAGNÓSTICO
O diagnóstico consistirá na identificação dos problemas relacionados à Qualidade do Atendimento e Serviços prestados à população nas áreas da Administração Financeira e Tributária, e demais áreas que farão parte da Central de Atendimento e demais áreas de Administração Geral que servem de apoio.
O resultado do Diagnóstico deverá ser apresentado em Relatório contendo os problemas identificados e as sugestões com as ações de melhoria propostas. O Relatório deverá ser apresentado ao Grupo Gestor do PMAT e ao Gabinete do Prefeito

4.2 - ELABORAÇÃO DO PLANO E CRONOGRAMA DE TRABALHO
4.2.1 - Definição do Plano de Trabalho em função dos resultados do Diagnóstico
4.2.1 - Elaboração do Plano de Divulgação e Sensibilização dos servidores 
4.2.3 - Definição dos objetivos do conteúdo programático
4.2.4 - Elaboração do Cronograma de Execução
Obs: A divulgação e a sensibilização dos servidores deverá ser feita através das ferramentas de comunicação apropriadas tais como: folder com a programação, convites para a participação, e palestras motivacionais

4.3 - PROGRAMA DE CAPACITAÇÃO
4.3.1 - Fase preparatória:
- Divulgação do programa através de Folders, cartazes
- Reuniões e palestras de sensibilização para a participação
4.3.2 -Programa de Excelência na Qualidade do Atendimento e Serviços prestados
Módulos:
- Motivação para o Auto Desenvolvimento Pessoal e Profissional
- Relações Humanas
- Organização do Trabalho
- Técnicas de Qualidade Total no Atendimento e Serviços prestados
- Elaboração de Projetos de Melhoria
4.3.3.1 - Formação das turmas
Os módulos deverão ser ministrados para turmas com 15 a 30 servidores, cujos participantes, das áreas objeto do programa, serão definidos pela Contratante.


4.3.3 - Programa para os servidores da Gestão Tributária
Temas:
Administração Tributária
- Legislação Tributária
- Obrigação Tributária
- Constituição do Crédito Tributário
Gestão Fiscal
- O Imposto sobre Serviços
- IPTU e ITBI
- As Taxas Municipais
- Alvará e Fiscalização de Poder de Polícia
- A Fiscalização dos Estabelecimentos

4.4 - ELABORAÇÃO E IMPLEMENTAÇÃO DE PROJETOS DE MELHORIA
4.4.1 - Após o término da capacitação, equipe técnica da empresa deverá, prestar serviços de Assessoria e Consultoria aos participantes para a montagem dos projetos de melhoria a partir dos problemas detectados e idéias de melhoria e inovação
4.4.2 - Os projetos elaborados deverão ser apresentados em evento organizado e executado pela empresa licitante. Os projetos deverão ser submetidos a uma banca julgadora, para a sua aprovação e premiação.
4.4.3 - Os Projetos aprovados deverão ser encaminhados ao Gabinete do Prefeito para análise e verificação da viabilidade técnica e econômica de implantação.


05 - HORAS TÉCNICAS DE SERVIÇOS A SEREM CUMPRIDAS PELA LICITANTE CONTRATADA


	ETAPA
	Nº DE HORAS

	1. Diagnóstico situacional.
	80

	2. Elaboração e aprovação do Plano de Trabalho.
	20

	3. Divulgação e sensibilização dos servidores.
	20

	4. Capacitação teórica e prática do Programa de Qualidade.
	320

	5. Capacitação teórica e prática do Programa Técnico Tributário.
	100

	6. Assessoria Técnica.
	150

	Total de horas técnicas.
	700
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06 - CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
61 - Os conteúdos programáticos dos Módulos do Programa de Capacitação deverão ser apresentados em apostilas e voltados às atribuições do Servidor Público Municipal. As apostilas deverão ser apresentadas devidamente encadernadas
62 - Para a elaboração e implementação de Projetos de Melhoria, a licitante deverá apresentar a metodologia que será utilizada. Em não sendo de sua propriedade deverá apresentar acomprovação de que tem autorização para o seu uso.

07 - SERVIDORES PARTICIPANTES
5.1 - Programa de Excelência na Qualidade do Atendimento e dos Serviços prestados
Deverão participar 80 servidores da Administração Financeira, Tributária e de outras áreas da Administração Geral, e que serão indicados pela Gestão Municipal
5.2 - Programa de Capacitação para os servidores da Gestão Tributária e Fiscal
Deverão participar entre 15 a 25 servidores do Departamento de Tributação e Equipe de Fiscalização, Administração Financeira e de outras áreas que tenham atividades ligadas ao setor.

08 - CERTIFICADOS
Todos os participantes que tiverem acima de 80% de presença deverão receber Certificado de participação e conclusão do Programa 

09 - RELATÓRIO FINAL
Ao final do Programa deverá ser apresentado Relatório Final incluindo os seguintes dados e informações:
9.1 - Cópia do conteúdo programático ministrado
9.2 - Cópia do material didático distribuído aos participantes
9.3 - Registro fotográfico das atividades realizadas em sala de aula e em locais de atividades práticas
9.4 - Cópia de todas as projetos de melhoria elaborados pelos participantes
9.5 - Listas de presença com assinatura dos participantes
9.6 - Modelo de Certificado entregue.

10 - EQUIPE TÉCNICA
A empresa deverá apresentar o currículo e diplomas da equipe técnica que deverá atuar no Programa.


