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TERMO DE REFERENCIA N2 04

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM SERVICOS DE COMUNICACAO DIGITAL PARA O
MUSEU DO AMANHA.

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO

Torna-se publico, para conhecimento dos interessados, que o Instituto de Desenvolvimento e
Gestdo, pessoa juridica de direito privado sem fins lucrativos, com filial na Praga Mau3d, n2 1, Centro,
Rio de Janeiro/R} CEP:20.081-240, por meio da Comissdo de Avaliagdo, realizard processo de
sele¢do, na modalidade CONCORRENCIA, do tipo técnica e prego, nos termos da Politica de Compras
e Contratagdes Sustentdveis do IDG, de 28 de setembro de 2017, bem como das exigéncias

estabelecidas neste Termo de Referéncia.
1. DO OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada em
comunicacdo digital para o Museu do Amanh3, localizado na Praca Maud, n? 1, Regido Portuaria,
Centro, Rio de Janeiro/RJ, compreendendo servicos de consultoria, planejamento, criacdo e
execucdo da Comunicacdo Digital do Museu, propondo e executando a¢des de comunicagdo e
marketing digital através de plataformas como Sites, Redes Sociais e Apps na forma do Termo de
Referéncia, para a divulgacdo de exposicGes, atividades, projetos e agles institucionais ou
comerciais do Museu - sempre em conformidade com a identidade visual da marca, estabelecida
em brandbook da instituicdo além de desenvolver as agdes propostas no presente documento. Todo
o trabalho sera realizado de forma integrada com a Geréncia de Comunica¢do do Museu do

Amanh3, respaldado pelo posicionamento da marca e alinhado com a curadoria de conteudos da
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instituicao.
2. DO PAGAMENTO

2.1 Os pagamentos serdo realizados em 15 (quinze) dias corridos contados da apresentacdo

da(s) Nota(s) Fiscal(is)/Fatura(s) e do Termo de Aceite, emitida(s) em nome do IDG.
3. DA PARTICIPACAO

3.1 Poderao participar deste procedimento de selegao interessados cujo ramo de atividade seja
compativel com o objeto desta concorréncia, e que estejam cadastrados no Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ) com CNAE (Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas) que atenda
as exigéncias contidas no presente Termo de Referéncia e no Termo de Qualificagdo Técnica, que é
parte integrante do processo de sele¢dao em curso.

3.2 Eventuais duvidas deverao ser enviadas por escrito também para o endereco de e-mail do

Setor de Compras do IDG: _compras.rji@idg.org.br, cabendo ao IDG apresentar resposta da mesma

forma, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas. Posteriormente, todos os esclarecimentos adicionais
serdo divulgados no site www.idg.org.br, para que todos os interessados no presente Termo de
Referéncia possam ter acesso as informacoes.
3.3 N3o poderao participar desta sele¢do os interessados:
i.  Que n3o atenderem a todas as exigéncias do presente Termo de Referéncia e do Termo de
Qualificagdo Técnica, inclusive quanto a documentacao;
ii. Proibidos de participar de licitacGes e concorréncias e celebrar contratos administrativos,
na forma da legislacdo vigente;
iii. Estrangeiros que ndao tenham representacao legal no Brasil com poderes expressos para
receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;
iv.  Que se enquadrem nas vedacGes previstas no Politica de Compras e Contrata¢des
Sustentaveis do IDG;
v.  Que estejam sob faléncia, recuperacdo judicial, concurso de credores, em processo de

dissolugdo ou liquidagdo.
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3.4 Ficardo impedidas de participar pessoas juridicas que ndao possam ceder mao de obra em
regime de subordinacao previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho e, consequentemente, nao
possam assegurar aos trabalhadores prestadores de servicos todos os direitos sociais, trabalhistas
e previdencidrios estabelecidos no art. 72 da Constituicdo Federal.

3.5. O IDG julgara e classificara as propostas até o dia 7 de abril de 2019, de acordo com os
critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia, no Termo de Qualificacdo Técnica em anexo e
na Politica de Compras e Contratagdes Sustentdveis do IDG.

3.6. O interessado devera declarar em carta:

(i). Que esta ciente e concorda com as condigdes contidas no Termo de Referéncia e seus anexos,
bem como de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo definidos no Termo de
Referéncia, apurado mediante o preenchimento do modelo de Declara¢do de Habilitacdo, acoplada
a este Termo de Referéncia na forma de anexo lll;

(ii). Que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo nesta selec¢do, ciente da obrigatoriedade
de declarar ocorréncias posteriores, apurado mediante o preenchimento do modelo de Declaragdo

de Habilitacdo, acoplada a este Termo de Referéncia na forma de anexo lll;
4. DO ENVIO DA PROPOSTA
4.1 As propostas deverdo ser entregues e protocoladas no Museu do Amanh3, localizado na

Praca Maug, n2 1, Centro, Rio de Janeiro/RJ, em envelopes lacrados até o dia 27 de margo de 2019,

as 18h 00min.

4.2 Todas as referéncias de tempo no Termo de Referéncia observardo o horario de Brasilia —
DF.
4.3 O prazo de validade da proposta nao serd inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da data de

sua apresentagao.

4.4 Nos valores propostos estardo inclusos todos os custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente na prestagao dos servigos.

4.5 A Contratada devera arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no

dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis
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decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como os valores providos com o quantitativo de vale
transporte, devendo complementd-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja
satisfatdrio para o atendimento do objeto da selecao.

4.6 Caso o eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos se revele superior as
necessidades da Contratante, esta deverd efetuar o pagamento seguindo estritamente as regras
contratuais de faturamento dos servicos demandados e executados, concomitantemente com a

realizagdo, se necessario e cabivel, de adequagdo contratual do quantitativo necessario.
5. DA PROPOSTA

5.1 A Documentac¢do para Habilitagdo, a Proposta Técnica e a Proposta de Preco deverdo ser

apresentadas em trés envelopes distintos, fechados e indevassdveis, formando um conjunto Unico,

a saber:

o ENVELOPE N2 1 — DOCUMENTAGAO PARA HABILITACAO;

o ENVELOPE N2 2 — PROPOSTA TECNICA;

. ENVELOPE N2 3 — PROPOSTA DE PRECO.

5.2 No anverso de cada envelope devera constar nome e endere¢o da empresa, Objeto do

Termo de Qualificagdo Técnica, n? e titulo do envelope, considerando os seguintes titulos: (i)
Documentagdo para Habilitagdo; (ii) Proposta Técnica; e (iii) Proposta de Preco. As propostas
também deverdo ser apresentadas em meio digital com a disponibilizacdo de um pen drive, com o
arquivo gravado, nos mesmos envelopes utilizados para a entrega das vias impressas (envelope 2,

proposta técnica e envelope 3, proposta de preco).

5.3 Da Habilitagdo (ENVELOPE N2 1):

O Envelope n? 1 devera conter os documentos relacionados a seguir, indispensdveis a habilitacdo

do concorrente:

5.3.1 Da Habilitagdo Juridica
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No caso de empresario individual, inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis;
Para as sociedades empresarias ou empresas individuais de responsabilidade limitada -
EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na
Junta Comercial da respectiva sede, no caso de sociedade por acdes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores;

Em se tratando de sociedades comerciais ou empresa individual de responsabilidade
limitada: ato constitutivo em vigor, devidamente registrado, e, no caso de sociedades por
agles, acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser a participante sucursal, filial ou agéncia;
Inscrigdao do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, no caso de sociedades
simples, acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

Decreto de autorizagdo, em se tratando de sociedade empresdria estrangeira em
funcionamento no Pais;

Os atos constitutivos das empresas participantes deverdo estar acompanhados dos demais
documentos aditivos e modificativos do seu texto ou, preferencialmente, da respectiva
consolidacgdo.

Declaracao de habilitacdo acoplada a este Termo de Referéncia na forma do Anexo III;

Da Regularidade Fiscal e Trabalhista

Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

Alvara ou prova da Inscricdo municipal;

Certidao Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributarios Fazenddrios e da
Divida Ativa do Municipio;

Certiddo negativa, ou positiva com efeito negativo, de Imposto Sobre Servigcos de Qualquer
Natureza, ou, se for o caso, Certiddo comprobatdria de que a pessoa juridica, pelo

respectivo objeto, estd isenta de inscrigdo municipal;
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V. Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;
vi. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;
vii. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a

apresentacdo de Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.

5.4 Da Qualificagdao Técnica (ENVELOPE N2 2):

A proposta, apresentada no envelope n? 2, serd redigida no idioma patrio, impressa, rubricada em
todas as suas paginas e ao final firmada pelo representante legal da empresa concorrente, sem
emendas, entrelinhas ou ressalvas, devendo conter:

i. A razdo social e CNPJ da empresa concorrente;

ii. Especificacdes do objeto de forma clara, observadas as especificagdes constantes do Termo
de Qualificagdo Técnica anexo;

iii. Portfdlios, comprovantes e curriculos conforme o previsto na Tabela | do item 1 do Termo
de Qualificagdo Técnica anexo;

iv.  Comprovagao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da selecdo, por meio da apresentagdo
de no minimo 2 atestados de capacidade técnica, emitido por érgaos publicos ou empresas
privadas, demonstrando que a concorrente prestou com qualidade servigos por, no minimo,
trés anos ininterruptos nessa atividade, sendo permitido a soma de atestados para

completar o periodo acima referido.

5.4.1 O prazo de validade da proposta sera de 60 (sessenta) dias, contados a partir da data de sua
entrega.

5.4.2 Quanto a capacitacdo: apresentagdo dos curriculos dos profissionais que vdao compor a
equipe de atendimento do museu conforme o previsto na Tabela | do item 2 do Termo de

Qualificagdo Técnica anexo;
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5.4.3 Declaracao formal de que dispora, por ocasido da futura contratacdo, dos funciondrios
considerados essenciais para a execucao contratual, que deverdo pertencer ao quadro permanente
da empresa concorrente, na data prevista para entrega da proposta, entendendo-se como tal, para
fins desta concorréncia, o sécio que comprove seu vinculo por intermédio de contrato
social/estatuto social; o administrador ou o diretor; o empregado devidamente registrado em

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.
5.5 Da Proposta de Pre¢o (ENVELOPE N2 3):

A proposta de preco devera conter as seguintes informacgdes:
i Nome e assinatura do representante legal da concorrente em sua parte final, bem como
devem ser rubricadas todas as folhas;

ii. Preco em moeda nacional, com duas casas decimais, escrito em algarismo e por extenso,
compativeis com os pregos correntes no mercado;

iii. Prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias, a contar da data do
protocolo. As propostas que omitirem os prazos de validade das mesmas serao entendidas
como validas pelo periodo supracitado;

iv.  Apresentacdo dos seguintes dados da Empresa: Razao Social, endereco, telefone, nimero
do CNPJ/MF, e-mail, banco, agéncia, nimero da conta corrente e praga de pagamento.

v.  Ovalortotal da proposta, em moeda corrente nacional, expresso em numeral e por extenso.

6. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA VENCEDORA

6.1 A habilitacdo serd realizada por meio da analise da documentagdo. Se houver indicios de
inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de esclarecimentos
complementares, poderao ser efetuadas diligéncias, para que a empresa comprove a exequibilidade
da proposta.

6.2 Os proponentes serdo considerados inabilitados quando ndo apresentarem os documentos

exigidos neste Termo de Referéncia e seu Termo de Qualificagdo Técnica.
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6.3 Serd desclassificada a proposta que esteja em desacordo com este Termo de Referéncia e
Termo de Qualificagdo Técnica, a que se oponha a qualquer dispositivo legal vigente, ou a que
consigne valores excessivos ou manifestamente inexequiveis.

6.4 Serd desclassificada a proposta que apresentar precos global ou unitarios inexequiveis,
simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os precos dos insumos e saldrios de
mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que o ato convocatério da concorréncia ndo
tenha estabelecido limites minimos.

6.5 A Comissdo poderd solicitar esclarecimentos aos participantes. Dentre os documentos
passiveis de solicitagdo pela Comissdo, destacam-se as planilhas de custo readequadas com o valor
final ofertado.

6.6 Todos os dados informados pelo concorrente em sua planilha deverdo refletir com
fidelidade os custos especificados e a margem de lucro pretendida.

6.7 A Comissao de Avaliagdo quando detectar erros no preenchimento da planilha da proposta
podera solicitar a corre¢do ao participante, no prazo de 3 dias Uteis, desde que ndo haja majoragao
do preco proposto.

6.8. A Comissdo de Avaliagdo abrird, primeiro, o ENVELOPE N2 3 (Proposta de Preco) de todos
os proponentes e, posteriormente, o ENVELOPE N2 2 (Proposta Técnica) de todos os proponentes.
Feita a classificagdo, a Comissdo de Avaliagcdo abrird os envelopes de habilitacdo dos 3 (trés)
proponentes com melhor classificacgdo. Caso o proponente com a melhor proposta seja
desclassificado por auséncia de habilitacdo, passa-se para a proposta seguinte e assim por diante. A
Comissdao de Avaliacdo registrarda em ata a avaliacdo da habilitacdo e, se for o caso, a
consequentemente desclassificagdo do participante que obteve a melhor classificacao.

6.9 Havendo necessidade, a Comissao alterara a data para publica¢do do resultado da selecdo,
informando no site do IDG a nova data e horario para divulgacdo do resultado.

6.10 A Ata da reunido de abertura sera assinada e rubricada por todos os participantes da
Comissdo de Avaliagdo.

6.11 A Comissdo poderd encaminhar, por e-mail, contraproposta ao concorrente que
apresentou o pre¢o mais vantajoso, com o fim de negociar a obtenc¢do de melhor preco, vedada a
negocia¢do em condicBes diversas das previstas neste Termo de Referéncia.

6.12 A negociacdo sera realizada por e-mail.
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6.13  As propostas serdo classificadas em ordem crescente de precos propostos.
6.14. Encerrada a andlise das propostas e da verificacdo de empate, a Comissao adotara os
procedimentos previstos no pardgrafo quarto do Artigo 28 da Politica de Compras e Contratacoes

Sustentaveis do IDG, de 28 de setembro de 2017.
7. DA REABERTURA DA SELECAO DAS PROPOSTAS:

7.1 A analise das propostas podera ser reaberta:

i Nas hipdteses de provimento de recurso que leve a anulagdo de atos anteriores a realizagao
da andlise precedente ou em que seja anulada a prépria selegdo das propostas, situagdo em
gue serao repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

ii.  Quando houver erro na aceita¢do do preco melhor classificado ou quando o proponente
declarado vencedor ndo assinar o contrato, ndo retirar o instrumento equivalente. Nessas
hipdteses, serd chamado do segundo melhor preco classificado.

7.2. A qualquer tempo, antes da celebragdo do instrumento contratual, mediante justificativa
publicada no site do IDG, a Diretoria Estatutaria do IDG podera suspender ou cancelar o
procedimento de selegao para corrigir vicios insanaveis ou para atender requerimento essencial

efetuado pela drea requisitante dos servigos.
8. DOS RECURSOS

8.1 Cabera pedido de recurso ao IDG das decisdes da Comissdao de Avaliagdo, sempre por
escrito, entregue no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis contados a partir da publicacdo dos resultados
da presente selecdo no site do Instituto. O recurso devera ser protocolado na drea de Compras do
IDG, mesmo local de recebimento das propostas, de segunda-feira a sexta-feira, das 10h as 17h, no
mesmo endereco indicado para recebimento das propostas.

8.2 Havendo recurso, cabera a Comissdo de Avaliacdo verificar a tempestividade e a existéncia
de motivagdo da intengcdo de recorrer, para decidir se admite ou n3ao o recurso,

fundamentadamente.
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8.3 O recurso deverd estar fundamentado, acompanhado de documentos comprobatdrios das
alegacdes da recorrente.

8.4 O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.
8.5 O recurso sera encaminhado ao Gestor da drea de Compras ou Comissado de Avaliagao que
devera proferir o parecer ou direcionar a decisdo da Diretoria Estatutaria, tratando-se de tema de
maior complexidade, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis.

8.6 Os recursos serdo recebidos sem efeito suspensivo, salvo quando, por sua relevancia, a
Diretoria Estatutdria entender conveniente a suspensado dos efeitos da decisdo recorrida, de forma
justificada.

8.7 O IDG deverd assegurar o sigilo e integridade dos documentos apresentados pelas

participantes, sendo repassados a terceiros em grau de recurso quando cabivel.
9. DA DECLARAGAO DO VENCEDOR

9.1 O proponente sera declarado vencedor, por ato da Comissdo de Avalia¢do, caso ndo haja
interposicdo de recurso ou apds a regular decisdo dos recursos apresentados, sendo o resultado

publicado no site do IDG.
10. DO TERMO DE CONTRATO

10.1. Apds convidado a celebrar o contrato, o vencedor terd o prazo de 10 (dez) dias, contados a
partir da data de sua convocacgdo, para assinar o Termo de Contrato, nos termos da Minuta anexa
ao presente Termo de Referéncia.

10.2. A entrega dos envelopes para a participacdo do processo de selecdo pressupde a plena
aceitacdo das clausulas contratuais estabelecidas na Minuta do Contrato de Prestacdo de Servicos

acoplada ao presente instrumento.

11. DA REVISAO DO VALOR CONTRATUAL
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11.1  Asregras acerca da revisdo do valor contratual, quando pertinente, serdo as estabelecidas

no Termo de Contrato, anexo a este Termo de Referéncia.
12. DA ACEITACAO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO

12.1  Os critérios de aceitacdo do objeto e de fiscalizacdo estdo previstos no Termo de

Qualificagdo Técnica e no Contrato.
13. DAS OBRIGACf)ES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

13.1  As obrigagdes da Contratante e da Contratada sdo as estabelecidas no Termo de

Qualificagdo Técnica e no Contrato.
14. DA APLICAGAO DAS PENALIDADES

14.1 A inexecugdo total ou parcial do contrato a ser celebrado, sujeitard o concorrente

contratado as seguintes penalidades, assegurados o contraditdrio e a ampla defesa:

i. Notificacdo;

ii. Adverténcia;

iii. Multa moratdria de 10% (dez por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias.

iv. Multa compensatdria de até 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratacdo,
devendo ser recolhida no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da notificacdo, no
caso de inexecucdo total do objeto.

V. Em caso de inexecugdo parcial, a multa compensatdria, no mesmo percentual do subitem

acima, serd aplicada de forma proporcional a obrigacdao inadimplida.

15. DAS DISPOSICOES GERAIS
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15.1  Estdoimpedidos de participar de procedimentos de selecao do IDG ou de celebrar contratos
cuja selecdo seja regida por esta Politica, parentes, até terceiro grau, de conselheiros, diretores,
gerentes ou coordenadores do IDG, assim como pessoa juridica da qual facam parte como sécio,
acionista, controlador, administrador, responsavel técnico ou subcontratado, salvo disposicao
autorizada por Lei e aprovada pelo Conselho de Administracdo ou contratacdo em favor do IDG a
titulo gratuito.

15.2 A Diretoria Estatutaria poderd ordenar, a qualquer tempo, auditorias internas nos processos
de compras e de contratagao.

15.3 A drea de compras poderd negociar o valor da proposta vencedora, em atendimento ao
principio da economicidade.

15.4 A Comissdo de Avaliacdo podera cancelar o procedimento de selecao, a qualquer tempo,
guando os valores apresentados superarem o orgado pelo IDG e quando ndo for possivel avaliar a
proposta vencedora através das informagoes apresentadas pelos participantes.

15.5 O resultado da concorréncia serd divulgado no site www.idg.org.br.

15.6 N&o havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo da publicacdo do resultado desta concorréncia na data marcada, a mesma serd
automaticamente transferida para o primeiro dia util subsequente, no mesmo hordrio
anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo em contrario, pela Comissdo de
Avaliagdo.

15.8 No julgamento das propostas e da habilitagcdao, a Comissao de Avaliacdo podera sanar erros
ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica,
mediante informacgao fundamentada, registrado no site do Instituto e acessivel a todos, atribuindo-
Ilhes validade e eficacia para fins de habilitagdo e classificacao.

15.9 A declaragdo do resultado deste processo de selecdo ndo implicara direito a contratacdo.
15.10 As normas disciplinadoras da concorréncia serdo sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse do IDG, o
principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratacao.

15.11 Os participantes assumem todos os custos de preparacao e apresentac¢ao de suas propostas
e 0 IDG ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da conducao

ou do resultado do processo de selegao.
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15.12 A entrega dos envelopes para a participacdo do processo de selecdo pressupde a plena
aceitacao das cldusulas contratuais estabelecidas na Minuta do Contrato de Prestacdo de Servicos
acoplada ao presente instrumento na forma de Anexo Il.

15.13 Em caso de divergéncia entre disposicdes deste Termo de Referéncia e de seus anexos ou
demais pecas que compdem o processo, prevalecera as deste Termo de Referéncia.

15.14 O presente Termo de Referéncia e seus anexos estdo disponibilizados, na integra, no
endereco eletrénico www.idg.org.br.

15.15 Integram este Termo de Referéncia, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

ANEXO | - Termo de Qualificagao Técnica
ANEXO Il = Minuta de Contrato
ANEXO Il - Declaragido de Habilitagao

Rio de Janeiro/RJ, 08 de marco de 2019.

Instituto de Desenvolvimento e Gestao — IDG
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