INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAD

TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATACAO DE EMPRESA OU
INSTITUICAO ESPECIALIZADA EM SERVICOS DE EDUCATIVO EM ESPACOS
CULTURAIS A SER EXECUTADO NA BIBLIOTECA PUBLICA DO ESTADO.

1-OBJETO:

Contratacdo de empresa ou instituicdo especializada em servicos de Educativo em
espacos culturais, por um periodo temporario de 90 dias, para recrutamento, selec¢éo,
treinamento e assessoria de implantacéo das atividades educativas programadas, com
0 publico em geral e escolas na Biblioteca Parque Estadual e na implantacdo do
Nucleo Educativo que ira atender toda a rede de bibliotecas parque, tomando por base

a Descricao de Cargos inserida ao final deste termo de referéncia.

2 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO DO SERVICO:

A Biblioteca Publica do Estado sempre ocupou local de relevancia cultural, servindo de
referéncia para todo o Estado do Rio de Janeiro. Localizada na Avenida Presidente
Vargas, serve de interligacdo entre o Centro e a Zona Oeste da cidade. Além disso,
fica préxima a Central do Brasil, o0 mais importante ponto de confluéncia de cidadaos,
com cerca de 510 mil passageiros por dia. Além da localizagdo, a Biblioteca Publica
do Estado ter4 — a partir da reforma — uma éarea util ainda maior, favorecendo a

recepcéo de grandes grupos, seja de alunos ou de visitantes espontaneos.

Inimeros esfor¢cos foram feitos para que esta nova rede de bibliotecas esteja alinhada
com as novas politicas publicas voltadas ao livro e a leitura. E fundamental que sua
estrutura — incluindo equipamentos e mobiliario — facilite o acesso aos acervos, bem
como estimule a participacdo na programacédo a ser oferecida. Do mesmo modo que
seu acervo estabeleca um didlogo permanente com os conteddos que serao

trabalhados mensalmente na biblioteca.

Esta intermediacdo nao é feita por si s6. Pelo contrario, exige a presenca de uma
equipe de Educativo capacitada, que conte com um programa de atividades bem
definido, capaz de potencializar o uso de todos os espacgos da biblioteca e assim

promover uma maior integracdo entre as instituicbes de ensino, os profissionais da
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educacdo, o publico em geral e a biblioteca com o aproveitamento de conteldos,
praticas e experiéncias relevantes programados ou de acdo permanente na biblioteca.
Uma equipe de Educativo qualificada pesquisa 0s acervos permanentes - livros,
filmes, &udios e periddicos - e 0s conteudos inerentes a cada programacao eventual,
compreende as especificidades de cada &area e suas zonas de contato, e tem
conhecimento pleno, tedrico e prético, acerca de pontos relevantes no que se entende
hoje por acolhimento, reconhecimento das diferencas e do espaco, acessibilidade,
educacao ambiental, entre outros pontos.

A atitude é pré-ativa diante das diversas formas e linguagens para a mediacdo entre
conhecimento e o publico, respeitando o espaco central da biblioteca como o da

pesquisa e do siléncio.

Por outro lado, o IDG, através de sua Diretoria de Conteldo, esta responsavel por
implantar um Nucleo Educativo que ira assessorar toda a rede de bibliotecas parque -
Manguinhos, Niter6i, Rocinha e Alem&o - no planejamento e realizagdo de atividades

educativas junto as escolas, instituicbes e publico em geral.

Um projeto ja foi desenvolvido e aprovado pela Secretaria de Estado da Cultura,
através da sua Superintendéncia de Leitura e Conhecimento, e esta em fase de
implantacdo pelo IDG. A contratacdo de uma empresa atende ao necessario processo

de implantacdo do programa estabelecido junto a Rede de Bibliotecas Parque.

3 - ESPECIFICACAO DOS SERVICOS:

Esta especificacdo tem por objetivo descrever as necessidades técnicas para a
execucdo dos servicos de Educativo da Biblioteca Publica do Estado do Rio de
Janeiro. O proponente devera apresentar um projeto técnico com todos os critérios e
perfis para o processo de selecdo das equipes, proposta inicial de atividades
programadas, previsdo para o desenvolvimento de materiais pedagogicos de apoio,
bem como o apoio as equipes contratadas e o assessoramento a Diretoria de
Conteudo/Nucleo Educativo do Instituto de Desenvolvimento e Gestdo - IDG, durante

toda a vigéncia do contrato, devendo constar da Proposta:

a) Proposta para o processo seletivo, critérios e termos de referéncia das fungdes e
profissionais, niumero de mediadores a serem contratados pelo IDG de acordo com o

programa de atividades sugerido;
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b) Organizacdo da escala de atendimento, plano de agendamento e visitacdo das

escolas e instituigdes interessadas;

c) Desenvolvimento de plano de capacitacdo e treinamento dos mediadores,
supervisores e educadores contratados pelo IDG;

d) Apoio pedagogico no planejamento das atividades e dos materiais de apoio, nas
visitas agendadas e nas atividades educativas com professores e educadores;

e) Projeto Técnico com o detalhamento das atividades inicialmente pensadas que
contemplem o acolhimento de escolas, criancas e jovens; educacdo ambiental e a
relacdo entre cultura e educacgdo, e que envolvam praticas de incentivo a leitura,
visitas guiadas, atividades ludicas para a biblioteca infantil e acolhimento ao publico

em geral durante o periodo de 3 meses (90 dias).

3.1 - ESCOPOS DOS SERVICOS

3.1.1 A CONTRATADA devera ter disponibilidade para participar de reunidées com a
equipe do IDG e da Superintendéncia da Leitura e do Conhecimento, tantas quantas
forem necessarias, a fim de dirimir quaisquer davidas que por ventura existam;

3.1.2 A CONTRATADA deverad ser responsavel pela selecdo, recrutamento e
treinamento de mediadores/educadores e deve apresentar os perfis dos profissionais
com os critérios transparentes e objetivos para o recrutamento de um quadro que ira
operar as atividades propostas por um prazo de 90 dias a partir da contratacdo, com
possibilidade de renovacédo por mais 90 dias, propondo formas de monitoramento e

avaliacdo de desempenho a equipe de coordenacao do IDG;

3.1.3 Devera formular um programa de atividades especifico, considerando o
acolhimento da equipe para as escolas e para as criancgas e jovens. Estas atividades
tém como foco a integracdo da comunidade escolar as Bibliotecas e devera abordar o
acolhimento com atividades e materiais pensados especificamente para alunos e
educadores. Trata-se de uma importante premissa de uma Biblioteca Publica,
buscando integrar os programas e 0s espag¢os dedicados as varias formas de leitura

com as necessidades de suporte das escolas e dos jovens;

3.1.4 A CONTRATADA deve organizar um plano de trabalho com educadores e
professores a partir dos contetidos propostos pela Diretoria de Contetdo do IDG, com

oficinas, workshops, encontros preparatérios, materiais de apoio, que colaborem com
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o planejamento das visitas ao espaco da biblioteca e desenvolvam formas criativas de

uso do acervo disponivel e da programacao em curso nas bibliotecas parque;

3.1.5 Deverd formular atividades educativas especificas, voltadas a educacao
ambiental e outras voltadas a relacdo entre a educacgéo e a cultura. Estas atividades
deverdo abordar temas relacionados a questdo soécio ambiental, tornando as
caracteristicas arquitetonicas da Biblioteca como um dos pontos fundamentais para
debates e atividades. A Biblioteca deverd servir como um espaco onde o publico
poderd se apropriar de conhecimentos mdultiplos e participar de discussdes que
possibilitem um melhor entendimento sobre as questbes ambientais, educacionais e

culturais contemporaneas;

3.1.6. Apresentar conhecimento e proposta de acolhimento e atividades de promocéao

da leitura com pessoas com deficiéncia, em especial criangas e jovens;

3.1.7. Elaboragao de relatérios, esclarecendo o cumprimento e resultados de todos os

itens anteriormente elencados, informando inclusive 0 andamento do servigo;

3.1.8. Supervisdo, acompanhamento e fiscalizagédo dos servigos. Todos os trabalhos
serdo supervisionados pela equipe do Instituto de Desenvolvimento e Gestdo, com
poderes para verificar se 0s servigos especificados no contrato estdo executados de
acordo com o previsto, analisar e decidir sobre proposi¢cdes que visem melhorar o
conteudo programético e as técnicas adotadas, fazer adverténcias quanto a qualquer
falta, aplicar multas, efetuar retencées de medicdo e demais acbes necessarias ao

bom andamento dos servigos.

3.1.9. O IDG terd livre acesso a esclarecimentos julgados necessarios a execugao dos
mesmos. A CONTRATADA serd obrigada a assegurar e facilitar o acesso dos
servidores credenciados pelo IDG a coordenacao do trabalho e a todos os elementos

gue forem necessarios ao acompanhamento e fiscalizacao dos servicos;

3.1.10. Fica a critério do IDG, sempre que julgar necessério, convocar reunides com a
Coordenacdo Geral da CONTRATADA para acompanhamento das etapas de trabalho

e esclarecimentos de eventuais dlvidas.
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4 — DOCUMENTACAO E QUALIFICACAO TECNICA:

4.1 - DOCUMENTAGAO:

O proponente, quando da apresentacao da proposta, devera apresentar, em envelope
separado e lacrado, a seguinte documentacao:

a) Ato constitutivo da pessoa juridica;
b) Comprovante de Inscricdo e Situacdo Cadastral — CNPJ;
¢) Inscricdo estadual e/ou municipal, se houver;

d) Certidao Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributarios da Divida
Ativa do Estado;

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

f) Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos relativos
aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

g) Certiddo Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos relativos as
ContribuigBes Previdenciarias e as de Terceiros;

h) Certificado de Regularidade do FGTS;
i) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas; e

j) Copia legivel do RG e CPF do representante legal.

4.2 - QUALIFICACAO TECNICA:

4.2.1 - O proponente, quando da apresentacdo da proposta, devera apresentar, em
envelope separado e lacrado, a seguinte documentacgéao:

a) Atestado de capacidade técnica comprovando que forneceu servico similar e
compativel, fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado;

b) Descricdo dos objetivos, principais contetdos (ementa), metodologia utilizada
(fundamentos e instrumentos), tipos de atividades (cursos, seminarios, oficinas,
intercdmbio, pesquisa e outros), carga horaria, cronograma de execucao,
especificacdo de acOes estruturantes (formacdo de formadores, sensibilizacdo de
publico, etc.), especificacdo do material didatico, de projetos j& realizados;

4.2.2 - O proponente devera ter representacdo na regido metropolitana do Rio de
Janeiro, visto que ha a necessidade de supervisdo permanente da equipe.

Av. Presidente Vargas, 1261 CEP: 20071-004 - Centro - Rio de Janeiro

Tel: +55(21) 2532-2661



5 - LOCAL DE EXECUCAO:

O servico devera ser executado na BPE - Biblioteca Publica do Estado, na Avenida
Presidente Vargas, n® 1261 — Centro — Rio de Janeiro/RJ;

6 - PERIODO DE EXECUGCAO OU VIGENCIA E CONTRATO:

A vigéncia do contrato serd de 90 dias corridos, contados a partir da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado caso haja interesse das partes.

7 - OBRIGACOES DA CONTRATADA:

7.1. Executar os servicos com a observancia das especificacdes estabelecidas no
contrato e neste termo de referéncia;

7.2. Comunicar, por escrito, imediatamente, a impossibilidade de execucdo de
gualquer obrigacao contratual, para adocao das providéncias cabiveis;

7.3. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigacbes assumidas, todas as condigfes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na
contratacao;

7.4. Designar para execugao dos servicos somente profissionais habilitados;

7.5. Reparar, corrigir, remover, refazer ou substituir, as suas expensas, as partes do
objeto deste contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes quando da
execugdo dos servicos, em no maximo 10 dias, contados a partir do recebimento da
notificag@o expedida pela fiscalizacdo do servico;

7.6. O representante da CONTRATADA fica responsavel pela execucdo dos itens
deste Termo de Referéncia, cabendo acompanhar o cumprimento rigoroso dos prazos,
organizacdo de reunides, entrega de documentos, elaboracdo de relatorios de
acompanhamento e quaisquer atividades pertinentes a execucao do servico;

7.7. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto do contrato;

7.8. Assumir a responsabilidade por todos os encargos previdenciarios e obrigacdes
sociais previstos na legislacédo social e trabalhista em vigor, obrigando-se a salda-los
na época propria, uma vez que 0s seus empregados ndo manterdo nenhum vinculo
empregaticio com o IDG;
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7.9. Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes
estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando, em
ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados quando da prestacédo dos
Servicos;

7.10. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionadas a prestacao dos servigos;

7.11. Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais, trabalhistas e comerciais
resultantes do contrato a ser celebrado. A inadimpléncia do proponente ndo transfere
a responsabilidade por seu pagamento ao IDG, nem podera onerar o objeto do
contrato, razéo pela qual a proponente renuncia expressamente a qualquer vinculo de
solidariedade, ativa ou passiva, com o IDG;

7.12. N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente Contrato sem
prévia anuéncia da CONTRATANTE.

8 - OBRIGACOES DO CONTRATANTE:

8.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA,
de acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.2. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa
desempenhar seus servi¢os, dentro das normas do contrato a ser assinado;

8.3. Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pre¢os pactuados no contrato;

8.4. Rejeitar no todo ou em parte, os servigos executados em desacordo com as
exigéncias deste Termo de Referéncia;

8.5. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por representante
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas e
encaminhando os apontamentos a CONTRATANTE para as devidas providéncias
cabiveis;

8.6. Notificar por escrito, a CONTRATADA, ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso de execugéao dos servicos, fixando prazo para sua correcao.

9 - FISCALIZACAO:

9.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem ha
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servigcos, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do ajuste e sera exercido por um ou mais representantes da
CONTRATANTE;
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9.2. O representante da CONTRATANTE devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execucao dos servicos e do Contrato;

9.3. A verificacdo da adequacado da prestacdo do servico devera ser realizada com
base nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.
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CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL
DESCRICAO DE CARGOS

NUCLEO EDUCATIVO

Contratacao temporaria: 90 dias

A EQUIPE INICIAL DO EDUCATIVO SERA COMPOSTA POR:

8 monitores estagiarios — turno de 6 horas

2 educadores — turno de 8 horas

1 coordenador | (supervisor) — turno de 8 horas

1 Agendamento (auxiliar de Biblioteca) - 8 horas

DESCRIGCAO

AGENDAMENTO'

1 Auxiliar

Area de formagio: Ensino Médio
Contratagdo Permanente (no quadro)
Carga Horéria: 40 horas

Salario: R$ 1.260,00 +932,40 (encargos)

Atribuigdes do cargo

1. Agendamentos telefénicos- responsavel pelo agendamento de visitas guiadas.
Receberéa treinamento para a realizacdo desse trabalho.

2. Agendamento on line - averiguar 0s agendamentos e repassar aos educadores e
supervisor a grade de visitas semanalmente

3. Gerar relatérios estatisticos e de acompanhamento dos agendamentos em ambos
os perfis (telefone e direto on line).

4. Ser cordial, profissional e pro-ativo no atendimento ao publico.

5. Participar dos treinamentos e das iniciativas de capacitacdo, bem como de
reunides quando solicitado.

1 Este cargo € do quadro permanente e ndo temporario
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MONITOR ESTAGIARIO

Area de formacdo: Artes, Historia, Filosofia, Letras, Geografia (Humanas em geral)
Pré-requisito: a partir do 5°. Periodo

Contratacdo temporaria: 90 dias

Carga Horaria: 30 horas

Salério: R$ 700,00 + R$ 518,00 (encargos)

AtribuicGes do cargo:
1. Acolhimento do publico ao entrar na biblioteca.

2. Atendimento a escolas através de visitas guiadas, com roteiros e atividades
pré-definidas pela Coordenagdo de Educativo. Suporte aos Educadores na
realizacdo das atividades.

3. Atendimento ao publico espontaneo dando suporte no uso de equipamentos,
promovendo visitas guiadas padréo para o reconhecimento da biblioteca,
dando informacd@es sobre as atividades e servicos oferecidos.

4. Atendimento a pessoas com deficiéncia fisica. Os monitores passardo por
treinamento especifico para aprender técnicas de atendimento a pessoas com
deficiéncia fisica e como manusear 0s equipamentos disponibilizados para
esse publico.

5. Sugerir e executar as atividades definidas pela coordenacdo de Educativo
que serdo transmitidas, explicadas e ensaiadas nos treinamentos e reunifes
semanais.

6. Participacdo obrigatoria nos programa de treinamento e formag&o continuada
e nas reunides semanais.

7. Disponibilidade para trabalhar 30h semanais, incluindo fins de semana.

EDUCADOR
Formacdao: Superior Completo

Area de Formacdo: Letras, Historia, Filosofia, Sociologia, Geografia, Biologia,
Matematica, Educacdo, Pedagogia, Artes, Producdo Cultural, Comunica¢do (Humanas
em geral).

Carga horaéria: 40 horas
Contratacdo temporaria: 90 dias
Salario: R$ 2.700,00 + R$ 1.998,00 (encargos)

Perfil: Capaz de liderar equipes. Experiéncia com atendimento ao publico ou na area de
educacdo (professor). Capacidade de improviso e controle de grupos (crowd control).
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Planejamento programéatico e das atividades. Treinamento e desenvolvimento de
oficinas e workshops com professores e educadores e multiplicadores em geral,
experiéncias de mediacéo, observagéo, reflexao e discusséo dos assuntos relacionados a
promocdo da leitura e do acesso ao conhecimento, incluindo as novas midias e o
entendimento da cultura digital. Capacidade para elaboragdo de relatérios.

AtribuicGes do cargo:

1. Planejamento das visitas guiadas para escolas, instituicdes e grupos de interesse.

2. Liderar e organizar os grupos de alunos, professores e educadores nas visitas
guiadas.

3. Coordenar o agendamento das visitas, gerar relatorios mensais sobre as mesmas.

4. Desenvolver encontros e oficinas sistematicos para troca de experiéncias com
multiplicadores.

5. Elaborar roteiros junto aos coordenadores de acordo com as necessidades de
cada escola/instituicéo.

6. Colaborar com a elaboracdo de kits pedagdgicos e material de apoio nos
contetdos de interesse do Nucleo Educativo.

7. Informar e orientar os estagiarios acerca dos roteiros e atividades definidas.
8. Ser um canal de comunicacao entre 0s estagiarios e 0s supervisores.
9. Participar das reunides semanais.

Visitas PreparatOrias para Professores:

10. Coordenar os encontros preparatérios e atividades com grupo de professores e
multiplicadores, incluindo visitas aos espacos das bibliotecas parque.

11. Organizar e enviar para professores e multiplicadores o planejamento de
atividades proposto e o material de referéncia para leitura prévia a visita.

12. Promover visita com contetdo pré-definido pela coordenacdo e que contemple
visita a exposicdo temporaria; exploracdo dos espacos da biblioteca e
reconhecimento do acervo e um tempo livre para leitura.

COORDENADOR
Formacdo: Superior Completo, pos-graduacédo desejavel.

Area de Formagdo: Letras, Histdria, Filosofia, Sociologia, Geografia, Biologia,
Matematica, Educacdo, Pedagogia, Artes, Produgdo Cultural, Comunicag&o, Design.

Carga horaéria: 40 horas
Contratacdo temporaria: 90 dias
Salério: R$ 3.500,00 + R$ 2.590,00 (encargos)
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Pré-requisitos: experiéncia em coordenacdo de equipe, planejamento de atividades
educativas, elaboracéo de relatérios, producéo de textos e material educativo.

AtribuicGes do cargo:

1. Desenvolvimento de material educativo com referéncia na proposta formulada
pelo IDG e nos contetdos programéticos definidos

2. Curadoria de acervo e orientacdo das bibliotecarias no atendimento e apoio ao
publico quando das visitas agendadas

3. Planejamento de atividades, oficinas, encontros, debates, formacéo continuada e
treinamento dos mediadores e dos agentes multiplicadores

4. Andlise dos agendamentos e preparacdo dos roteiros e dos materiais de apoio
junto aos educadores da equipe do IDG e dos mediadores contratados

5. Suporte e supervisdo do atendimento a professores e educadores nas visitas
preparatorias para este publico,

6. Apoio pedagdgico a outras unidades de Bibliotecas Parque

7. Producdo de contelddo para redes sociais, portal e plataforma no que tange ao
projeto pedagogico.
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