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TERMO DE REFERENCIA

1. DA DEFINICAO DO OBJETO DA CONTRATACAO:

1.1. Este Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa
especializada em ferramentas, conteldos e plataforma digital para organizacao,
gestdo e execucdo da Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho -
SIPAT do ano de 2025.

1.2. DO QUANTITATIVO:

1.2.1. A gquantidade estimada faz referéncia a manifestagdo descrita no Documento

de Formalizagdo de Demanda, encaminhado via memorando n° 18.606 /2024 e no
Estudo Técnico Preliminar - ETP n°® 001/2025 (SEADM/DSOS/CIPAA), Despacho 9

(1Doc), conforme descritivo abaixo:

ITEM SETOR QTD. DESCRICAO DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada em

sistema digital para realizagédo da Semana Interna

Secretaria de de Prevencdo de Acidentes — Sipat, (Através de
o1 Administrativa e | 01 palestras, jogos, quiz, videos, concursos e a
Gestéo de | unidade atividades no formato digital) a ser realizada em
Pessoas 2025 pela Comissdo Interna de Prevencdo de

Acidentes e Assédios — CIPAA da Prefeitura do

Municipio de Cajati.

1.2.2. DO PRAZO, LOCAL.:
1.2.3. Prazo de Vigéncia do contrato:

a) O prazo de vigéncia sera de 60 dias, contados a partir da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado por igual periodo.
b) O evento da SIPAT ocorrerd no periodo de 24 a 30 de Abril de 2025.

C) A empresa contratada devera seguir o cronograma detalhado abaixo:
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Anexo 1:
Etapa Periodo Descrigao
Levantamento | 01 a 04 de Abril | - Reunido inicial com a Comisséo Interna de Prevencgéo de

de dados e
planejamento

Acidentes e Assédios (CIPAA) para alinhamento das expectativas e
necessidades do evento.

- Coleta de dados sobre o publico-alvo, temas de interesse e
logistica do evento.

- Definicéo dos objetivos, metas e indicadores de sucesso do
evento.

- Elaboracao do plano de trabalho e cronograma detalhado.

Criagdo do
site e
definicdo de
atividades

05 a 08 de Abril

- Desenvolvimento do site do evento na plataforma digital, com
personalizagdo conforme a identidade visual da Prefeitura de Cajati.
- Definicdo das atividades a serem realizadas durante a SIPAT,
como palestras, workshops, quizzes, jogos e concursos.

- Configuracgao da plataforma para suportar transmissdes ao vivo,
gravacgdes, interacdes em tempo real (chat, perguntas e respostas)

e armazenamento de materiais de apoio.

Desenvolvime
nto de artes e

midias

09 a 14 de Abril

- Criagdo de artes digitais para divulgacéo interna do evento, como
banners, cartazes virtuais e posts para redes sociais.

- Producéo de videos educativos e materiais de apoio para as
palestras e workshops.

- Desenvolvimento de conteudos interativos, como quizzes e

enquetes, para engajamento dos participantes.

Pré-cadastro

dos usuarios

15 a 17 de Abril

- Realizagéo do pré-cadastro dos mais de 1.000 usuarios
(servidores) na plataforma digital.

- Envio de comunicados e instrugdes para os participantes sobre
como acessar a plataforma e participar das atividades.

- Testes de acesso e navegabilidade para garantir que todos os

usuarios consigam utilizar a plataforma sem dificuldades.

Finalizagcdo do
cronograma e

testes

22 a 23 de Abril

- Finalizacéo do cronograma do evento, com defini¢cdo clara de
datas, horéarios.

- Realizacao de testes de funcionalidade da plataforma, incluindo
transmiss@es ao vivo, interagdes em tempo real e gravacgoes.

- Ajustes finais na plataforma com base nos feedbacks dos testes.

Realizacdo do
evento SIPAT

24 a 30 de Abril

- Execucéo do evento SIPAT 2025, palestras, workshops e
atividades interativas.

- Monitoramento em tempo real da participagdo dos servidores,
interagBes no chat, respostas a perguntas e realizagdo de quizzes e
enquetes.

- Suporte técnico durante todo o evento para solucionar eventuais
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problemas e garantir a estabilidade da plataforma.

Disponibilizag | 01 a 15 de Maio | - Manutengdo da plataforma ativa por 15 dias apds o término do

ao da evento, permitindo que os participantes revisitem os contetidos
plataforma e gravados, como palestras e workshops.
encerramento - Disponibilizacdo de materiais de apoio para download, como

apresentacdes, videos e certificados de participacao.

Elaboracao e entrega de relatorios gerenciais detalhados,
contendo:

- Total de participantes inscritos e presentes.

- Estatisticas de interacéo (perguntas enviadas, enquetes
respondidas, quizzes realizados).

- Avaliacédo técnica do desempenho da plataforma.

- Sugestbes de melhorias para futuras edigdes do evento.

- Encerramento formal do contrato apos a entrega dos relatdrios e
aprovacéao pela CIPAA.

1.2.4. Local: O sistema devera ser disponibilizado para qualquer dispositivo que tenha
acesso a internet, como notebooks, smartphones, tablets, entre outros.

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO:

2.1. A Semana Interna de Prevencdo de Acidentes do Trabalho (SIPAT) é um
evento anual de grande relevancia, com o prop0sito de promover a seguranca e saude
no ambiente laboral. Esse momento é fundamental para conscientizar os servidores
sobre a importancia da prevencdo de acidentes e o cuidado com a saude, além de
estimular boas praticas e fortalecer a cultura de seguranca no trabalho, contribuindo
para um ambiente mais seguro e produtivo.

2.2. O presente Termo de Referéncia tem como objetivo detalhar as diretrizes e
requisitos necessarios para a contratagdo de uma empresa especializada na
realizacdo da SIPAT no formato digital. A adocdo dessa modalidade inovadora visa
aproveitar os recursos tecnoldgicos para ampliar o alcance do evento, permitindo a
participacdo de um namero maior de servidores e promovendo maior interatividade e
flexibilidade na programacéo.

2.3. A escolha por uma plataforma digital se justifica por oferecer inUmeras
vantagens, como a possibilidade de acesso remoto, que elimina barreiras fisicas e

temporais, permitindo que os participantes interajam de qualquer local e em horarios
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mais convenientes. Esse formato € especialmente adequado para servidores com
escalas de trabalho diferenciadas, como profissionais médicos, que frequentemente
encontram dificuldades em participar de atividades presenciais devido as suas
jornadas especificas.

2.4. Além disso, o formato digital elimina a necessidade de contratagdo de
palestrantes externas e reduz 0s custos com materiais impressos, contribuindo
também para a sustentabilidade e eficiéncia no uso dos recursos publicos. A
plataforma digital permitira o uso de ferramentas interativas, como quizzes, enquetes e
chats, que tornam o aprendizado mais dindmico e engajador, além de garantir a
incluséo e acessibilidade, com recursos como traducdo para LIBRAS e legendas em
tempo real.

2.5. Essa abordagem moderna e eficiente reflete 0 compromisso da Prefeitura em
inovar e garantir que todos os servidores tenham acesso as informagdes e atividades
da SIPAT, fortalecendo a conscientizacdo coletiva sobre a importancia da prevencao
de acidentes e a saude no ambiente de trabalho.

2.6. A realizagdo da SIPAT € uma obrigatoriedade legal prevista na Norma
Regulamentadora n° 05, alinea "i" do item 5.5.1, que estabelece a promocao anual do

evento pela Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e Assédios (CIPAA).

3. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO:

A presente contratacdo de uma empresa especializada em sistema digital para
realizacdo da Semana Interna de Prevencado de Acidentes — Sipat, a ser realizada em
2025 pela Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e Assédios — CIPAA da
Prefeitura do Municipio de Cajati.

A realizagdo da SIPAT em formato digital ser& viabilizada por meio de uma plataforma
tecnolégica capaz de transmitir conteldos interativos e acessiveis remotamente aos
servidores. A proposta busca aprimorar os recursos que garantam flexibilidade,
interatividade e acessibilidade, promovendo a participacdo ampla e inclusiva, sem
limitacbes de barreiras fisicas ou restricdes de local. Esse formato inovador seré
especialmente adaptado para atender servidores com jornadas de trabalho
diferenciadas, garantindo a qualidade do evento e a distribuic&o eficaz de informagbes

sobre saude, seguranca e prevencao de acidentes.
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4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO:

4.1. Habilidades Técnicas e Experiéncia

4.1.1. Experiéncia prévia na organizagdo de eventos digitais corporativos, com foco
em seguranca no trabalho, prevencédo de acidentes e saude ocupacional.

4.1.2. Expertise comprovada em plataformas digitais de eventos (webinars,
workshops, transmissdes ao vivo) e materiais educativos digitais.

4.1.3. Capacidade de elaboracdo e coordenacdo de conteudo relevante e de
qualidade para a realizacdo de palestras, workshops e demais atividades interativas.

4.2, Plataforma e Infraestrutura tecnolégica

4.2.1. A empresa contratada deve oferecer uma Plataforma Digital robusta, que
permita a realizagdo de transmissfes ao vivo, interacdo com os participantes (chat,
perguntas e respostas), gravagao de sessdes e materiais de apoio.

4.2.2. Facilidade de acesso para todos os servidores, com uma interface amigavel e
acessivel (considerando, inclusive, a acessibilidade para pessoas com deficiéncia).
Seguranca e confiabilidade da plataforma digital, com garantias de estabilidade na
transmissé@o e armazenamento de dados.

4.2.3. Capacidade de personalizacdo da plataforma, permitindo a inclusdo do logo
da Prefeitura, layout adequado a identidade visual do evento e outras customizagoes.
Suporte técnico durante o evento, para solu¢éo de problemas imprevistos, com equipe
de prontidao para atendimento em tempo real.

4.3. Conteudo Programatico e Metodologia

4.3.1. A empresa devera apresentar o seguinte conteudo:

a) Conteudos diferentes por setor
b) Conteudos por interesses do usuario
C) Roleta para sorteio de brindes na hora, previamente cadastrados pela

Comissédo Interna de Prevencao de Acidentes e Assédios — Cipaa e/ou Divisdo de
Saude Ocupacional do Servidor

d) Games diarios em html para diversdo com a familia

e) Acerte em Tempo, questionario de multipla escolha quanto mais rapido o
acerto mais pontos

f) Competicdo em equipes

4.3.2. Elaboracao de um contetdo programatico que contemple as principais areas

de interesse para a SIPAT, como:
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a) Segurancga; prevencao de acidentes de trabalho e seguranca ocupacional
b) Saude mental e emocional dos trabalhadores:

C) Combate ao assédio moral e sexual no ambiente de trabalho:

d) Boas praticas de ergonomia e cuidados com a saude:

e) Meio ambiente:

f) Qualidade e certificacoes:

0) Legislagdes trabalhistas e de seguranga:

h) Doencas e infeccdes:

i) Atividade fisica:

) Transito e seguranga no deslocamento:

4.3.3. Metodologia interativa que promova a participacdo ativa dos servidores,
como: quizzes, enquetes, rodas de conversa e debates.

4.3.4. Diversidade de formatos: A empresa deve oferecer formatos de conteudo
variados, como: palestras, videos educativos, oficinas e workshops.

4.3.5. Planejamento detalhado de como cada atividade serd conduzida, com
definicdo clara de temas, datas e horarios de execucao.

4.4, Acessibilidade

4.4.1. Acessibilidade digital: Garantir que a plataforma e o0s materiais estejam

acessiveis a todos os servidores, incluindo agueles com deficiéncia. Isso inclui:

a) Legendas em tempo real nas palestras e workshops.

b) Traducdo para Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS), quando necessario.

c) Compatibilidade com tecnologias assistidas, como leitores de tela.

d) Certificados acessiveis: Garantir que os certificados de participagdo sejam

emitidos de maneira inclusiva e estejam em formatos acessiveis para os participantes.

5. DO MODELO DA EXECUCAO DO OBJETO:

5.1. A prestagdo do servigo sera de maneira pontual, ou seja, Unica

5.2. A execugdo dos servicos sera iniciada 2 (dois) dias Uteis ap0s a ordem de
servigo e seguira a seguinte dinamica:

a) Fornecer prioritariamente suporte com gerente de contas da plataforma digital
para o levantamento de dados e planejamento do evento;

b) Criacdo do site do evento dentro da plataforma digital e definicAo das
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atividades do evento em conjunto com a contratante;

C) Desenvolver artes e midias digitais e elaborar estratégia de marketing e
divulgacéo interna na empresa em conjunto com a contratante por meio da Unidade de
Comunicacao Social;

d) Realizar o pré cadastro dos mais de 1 mil usuarios na plataforma;

e) Finalizar o cronograma do evento, atividades, conteudos digitais, site do
evento, em até 05 dias antes do evento;

f) Manter a plataforma digital ativa e operante durante a semana do evento, dos
dias 24 a 30 de Abril de 2025 para acesso dos colaboradores;

s)) Manter contato e comunicacdo assertiva com o servidor designado que
conduzird o processo em conjunto com a contratada;

h) Cumprir com a etapa de planejamento, organizacdo, execucgdo, controle e
gestao, personalizacdo e entrega de relatorios gerenciais do evento;

i) Ao final do evento, em até 02 dias uteis, entregar ou liberar acesso aos
relatorios gerenciais e de participagdo do evento;

) Atender prontamente e de forma &gil solicitacdes feitas pela contratante por
meio de seus empregados envolvidos no projeto do evento.

K) Durante a semana do evento estar de prontiddo para sanar quaisquer
eventualidades e falhas que ocorrerem;

) Todo o servigo deve estar personalizado até 03 dias antes de inicio do evento,
a saber, 24/04/2025;

m) O objeto desta contratacdo, devera ser executado em formato on-line
disponibilizando acesso on-line para todos os colaboradores/usuarios em que a
contratante fornecer a contratada;

n) Fornecer em tempo real durante o0 evento o andamento e participacdo dos
colaboradores nas atividades propostas no cronograma.

0) Disponibilizar sistema de pontuacdo individual e por equipes na plataforma,
bem como, sistema de sorteador para premiar alguns dos usudrios participantes.

p) A empresa contratada devera fornecer todo o suporte a contratante durante as

atividades contempladas na contratacdo para a semana da SIPAT.

5.3. A ORGANIZACAO DA SIPAT DEVERA SEGUIR O SEGUINTE ESCOPO:
5.3.1. Solucéo 100% digital por meio de plataforma digital;
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5.3.2. Gerenciamento de Contas;

5.3.3. Templates de materiais digitais de comunicacdo prontos para uso e edicado da
USOST e Unidade de Comunicacao;

5.3.4. Biblioteca de conteudos completa com mais de 200 tépicos para uso ilimitado;
5.3.5. Plataforma personalizada com a identidade visual da empresa contratante;
5.3.6. Dashboard contendo:

a) Relatérios em tempo real com riqueza de detalhes;

b) Dados de adeséo e participacéo;

C) Feedbacks dos patrticipantes;

d) Aprendizado mensuravel,

e) Competicdo de adeséo e participacdo entre as areas.

f) Gestdo dos concursos de escolha do mascote, das frases e desenhos,

conforme Edital elaborado pela Cipaa, possibilitando que o servidor vote através de

enquete;

s)) Tudo segmentado por departamento ou unidade organizacional.

h) Login exclusivo por usuario;

i) Contelidos e games diarios para os participantes;

) Acesso garantido a todos usuarios pré cadastrados e possibilidade de cadastro

durante o evento;

k) Possibilidade do acesso ser feito a qualquer momento do dia pelo celular, tablet
ou desktop;
) Atender o quantitavo minimo de 100 (cem) usuarios € 0 maximo de 1.100 (um

mil e cem) usuarios.

m) A descricdo dos itens presentes nesta contratacio foi realizada pela Divisdo de
Saude Ocupacional do Servidor e Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e
Assédios - CIPAA.

5.4. A memoria de célculo dos quantitavos estimados foi obtida para atender a
execucdo do evento da SIPAT 2025, que ocorrera da data de 24/04/2025 a
30/04/2025.

5.5. Obrigacdes da contratada:

5.5.1. Criacdo de plataforma de eventos virtuais que permite a transmissdo de
palestras, workshops e interagdes ao vivo, com capacidade para atender até 1065

funcionarios simultaneamente.
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5.5.2. Transmissdes ao vivo com qualidade e estabilidade.

5.5.3. Funcionalidade de interacdo com o0s participantes (chat, perguntas e
respostas).

5.5.4. Gravagdo e armazenamento de sessOes e materiais de apoio.

5.5.5. Interface amigavel e acessivel, considerando acessibilidade para pessoas com
deficiéncia.

5.5.6. Seguranca e confiabilidade, garantindo a estabilidade da transmisséo e a
protecdo dos dados.

5.5.7. Orientacao do uso da plataforma do inicio ao fim, com suporte total ao membro
da comissao da CIPA;

5.5.8. Disponibilizar Testes preliminares de estabilidade, funcionalidade e
navegabilidade.

5.5.9. Disponibilidade da plataforma por 15 (quinze) dias apds o evento para que 0S
participantes possam rever os conteldos.

5.6. Personalizacao

5.6.1. Inclusao do logo da Prefeitura.
5.6.2. Layout adequado a identidade visual do evento.
5.6.3. Outras customizagfes conforme necessario

5.7. Suporte Técnico

5.7.1. Suporte técnico durante o evento.

5.7.2. Equipe de prontiddo para atendimento em tempo real.
5.7.3. Envio do link para divulgacao da Sipat.

5.7.4. Lista de presenca por QR code no dia do evento presencial.

5.8. Relatorio técnico final

5.8.1. Elaboracdo e entrega de relatério detalhado em até 15 (quinze) dias apo6s o
término do evento, contendo:

5.8.2. Total de participantes inscritos e presentes.

5.8.3. Estatisticas de interagdo (perguntas enviadas, enquetes respondidas, etc.).
5.8.4. Avaliacdo técnica sobre o desempenho da plataforma e sugestbes de

melhorias.

6. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO:

6.1. A Secretaria de Administracdo e Gestdo de Pessoas ou unidade por ela
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designada serd a gestora e atestara a prestacao do servico.

7. DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO:

7.1. O pagamento serd feito uma Unica vez, ap0s a prestacdo dos servigcos
solicitados;

7.2.  Prazo para pagamento sera definido pela Secretaria Municipal de Financas e
Tributacéo.

7.3. A empresa deverd estar em dia com suas obrigacfes sociais e previdenciarias.

8. FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO:

8.1. Quanto a forma, sugere-se a modalidade de Dispensa de Licitagdo.

8.2. Quanto ao critério, sugere-se, para a obtencdo de proposta apta a gerar o
resultado mais vantajoso a Administracao, a utilizagdo do menor prego por item.

8.3. Ainda quanto ao critério, deverdo ser observados 0s requisitos de habilitacao

préprios.

9. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO:
9.1. Com base no orgcamento constante no ETP n° 001/2025
(SEADM/DSOS/CIPAA), obteve-se o valor total de R$ 10.000,00 (dez mil reais).

10. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

10.1. A dotagdo orcamentaria serd informada por ficha da Secretaria de
Administracdo e Gestdo de Pessoas a ser informada pela Secretaria de Financas e
Tributacéo.

Cajati, na data da assinatura.

Vania de Souza Moreira
Telefonista
Vice Presidente da CIPAA
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