INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO

E GESTAO Museu do Amanha

TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA PRESTAGAO DE SERVIGOS DE CONSULTORIA NA AREA DE GESTAO E PROCESSOS
PARA O MUSEU DO AMANHA.

JUSTIFICATIVA

Com o objetivo de apoiar o Museu do Amanha na consolidacdo do modelo de gestao, busca-se
expertise externa para ampliagdo da gestao por processos no ambito do Museu do Amanha. Sera
contemplado a revisdo de todo o sistema de normatizagdo documental, bem como a modelagem

de redesenho de processos, com vistas a aprimorar o dia a dia da gestdo do Museu.

1. DO OBJETO
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a Contratacdo de empresa especializada para
Prestacao de Servico de Consultoria na area de Gestao e Processos a ser implementado no Museu

do Amanha, localizado na Praga Maud, 01 — Regiao Portuaria — Centro - Rio de Janeiro/RJ.

2. DO PRAZO CONTRATUAL
2.1. O contrato vigorara pelo prazo de 6 (seis) meses a partir da data de sua assinatura, podendo

ser prorrogado, por interesse das partes.

3. DA MODALIDADE DA CONTRATAGCAO
3.1. TOMADA DE PRECOS, do tipo técnica e menor preco.

4. DO LOCAL DE ENTREGA E EXECUGAO DOS SERVIGOS

4.1. A execucao dos servicos devera ser realizada no tempo estabelecido por este Termo de
Referéncia.

4.2.  Os servigos deverao ser realizados de acordo com o cronograma de servigos estabelecido
entre o Contratante e a Contratada.

4.3.  Os servigos deverao ser realizados nas dependéncias do Museu do Amanha, localizado na
Pragca Maua, 01 — Regido Portuaria — Centro - Rio de Janeiro/RJ, durante horario comercial
(segunda a sexta-feira de 09:00h as 18:00h);

4.4. Acomunicagao oficial estabelecida para contato sera o e-mail nicole.sieiro@idg.org.br, bem
como os telefones (21) 3812-1841 / (21) 3171-7540.
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5. DA DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS SERVICOS

5.1. O servigo objeto do presente Termo de Referéncia, devera seguir as especificagdes abaixo

detalhadas.

5.2. A proponente devera apresentar os valores financeiros e a quantidade de horas a serem

utilizadas para os servigos a seguir:

» Revisao da Politica de Normatizagao de Documentos:

a) Analisar, revisar e comentar criticamente a Politica de Normatizacdo de Documentos

b)

previamente elaborada pelo Instituto de Desenvolvimento e Gestdo, tornando um
documento base com a finalidade de estabelecer as diretrizes necessarias para
elaboracao e padronizagao dos documentos normativos necessarios para a operacao e
Gestao do Museu do Amanh3;

Elaborar documento normativo que trate das orientagbes necessarias para modelagem
e desenho de processos, assumindo como diretriz a notacado BPMN 2.0, e criagao de
templates para metodologia estabelecida desenvolvida no software Bizagi.

Revisao dos templates previstos na politica de normatizagéo, considerando pelo menos
os modelos de Politica, Norma, Padrao Gerencial de Processo e Procedimento
Operacional Padrao. Todos eles devem ser produzidos em formato Microsoft Word e
versao web, dado que serdo publicados na plataforma online denominada Confluence

da empresa Atlassian.

» Revisao da Cadeia de Valor Institucional (Anexo 1), para as areas de suporte e finalisticas

do Museu do Amanha, detalhando macroprocessos, processos e subprocessos:

» Elaboragéo de um subconjunto de documentos normativos: A Contratada devera prever a

elaboracdo de ao menos 50 documentos normativos dentre aqueles informados abaixo. A

escolha dos documentos a serem elaborados devera ser orientada por uma matriz de

priorizagdo proposta pela contratada e validada pela equipe gestora do Museu do Amanha.

Sao tipos de documentos previstos pelo contratante:

a)
b)
c)

d)

Politicas;

Normas;

Procedimentos Gerenciais Padrdo com o desenho dos processos em Bizagi em notagao
BPMN 2.0;

Procedimentos Operacionais Padrao.
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6. DAFISCALIZAGAO E CONTROLE DA EXECUGCAO DOS SERVICOS

6.1. A execucdo do servico relacionado nesse Termo de Referéncia, sera acompanhada e
fiscalizada pela area de Planejamento e Gest&o, a qual compete acompanhar, conferir e avaliar o
servico prestado, bem como dirimir e desembaracar quaisquer duvidas e pendéncias que surgirem,
determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou problemas encontrados durante a

prestacao de servico, dando ciéncia a CONTRATADA.

7. DO PRAZO E DA FORMA DE PAGAMENTO

7.1. O pagamento pela prestagdo de servicos sera realizado em até 30 dias, findo o periodo
mensal de servi¢o prestado, de acordo com o cronograma que integrara a proposta e dentro do
padrao de qualidade estabelecido por este Termo, mediante aprovacgao prévia e expressa do gestor
do contrato para faturamento da prestacao de servicos realizada.

7.2.  Os pagamentos somente serdo efetuados mediante apresentacao do respectivo documento
fiscal com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do vencimento e com expresso aceite do
gestor do contrato.

7.3.  Qualquer atraso ocorrido na apresentagao da nota fiscal por parte do prestador de servigos

importara em prorrogagao automatica do prazo de vencimento do documento fiscal.

8. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
8.1. A CONTRATADA obriga-se a:

8.1.1 Realizar o servico dentro do prazo acordado nesse Termo de Referéncia nos horarios
estabelecidos pelo CONTRATANTE;

8.1.2 Responsabilizar-se integralmente pela qualidade do servigo fornecido, cumprindo as
disposigdes legais que interfiram em sua execugao;

8.1.3 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente ao CONTRATANTE ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execug¢ao do contrato, ndo excluindo ou reduzindo
essa responsabilidade, a fiscalizacdo do CONTRATANTE em seu acompanhamento;

8.1.4 Manter, durante toda a execuc¢ao do contrato, todas as condigdes que culminaram em sua

habilitagao.

9. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
9.1. O CONTRATANTE obriga-se a:
9.1.1 Exercer a fiscalizagao dos servigos por técnicos especialmente designados;

9.1.2 Indicar, formalmente, o gestor e/ou o fiscal para acompanhamento da execugao contratual,
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9.1.3 Prestar as informacgdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela empresa
vencedora, quando necessarios a prestagao de servigos;

9.1.4Encaminhar documentacdo formal notificando o vencedor do resultado da presente
selecéo apés a divulgagéo do vencedor do presente;

9.1.5 Solicitar a substituicdo dos servigcos que contrariem as especificagdes técnicas detalhadas
na proposta vencedora durante a verificagdo de conformidade e/ou no decorrer de sua

utilizacao.

10. DAS PENALIDADES
10.1. A inexecugao total ou parcial do contrato sujeitara a contratada as seguintes penalidades,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa:

a) Notificagao;

b) Adverténcia;

¢) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da Contratagao, devendo ser recolhida no

prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis a contar da notificacao.

11. CONDIGOES PARA PARTICIPAGAO

11.1 Estara habilitada a participar deste procedimento de selecédo toda e qualquer sociedade
empresaria do ramo, conforme CNAE (Classificacao Nacional de Atividades Econdmicas), que
atendam as exigéncias minimas contidas no presente Termo de Referéncia.

11.2 Eventuais duvidas deverdo ser esclarecidas por escrito através do e-mail do Setor de

Compras bruno.dias@museudoamanha.org.br, cabendo ao IDG apresentar resposta da

mesma forma no prazo de 24 (vinte e quatro) horas. Posteriormente todos os esclarecimentos
adicionais serao divulgados no site para que todos os interessados no presente Termo de
Referéncia possam ter acesso as informacoes.

11.3 Poderao participar deste procedimento de selecéo os interessados que atenderem a todas
as exigéncias deste Termo de Referéncia, inclusive quanto a documentacgao.

11.4 Ficardo impedidas de participar entidades que ndo possam ceder mao de obra em regime
de subordinacgao previsto no art. 3° da Consolidacao das Leis do Trabalho e, consequentemente,
nao possam assegurar aos trabalhadores prestadores de servigos todos os direitos sociais,
trabalhistas e previdenciarios estabelecidos no art. 7° da Constituicao Federal.

11.5 E vedada a subcontratacdo de outra empresa para prestagéo dos servigos contratados.

11.6 O IDGjulgara e classificara as propostas até o dia 20 de dezembro de 2016, de acordo com

a coeréncia do conjunto dos itens necessarios para o objeto do contrato.
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12. RECEBIMENTO DE DOCUMENTAGAO E PROPOSTAS
12.1 As propostas deverdo ser entregues e protocoladas na Avenida Presidente Vargas, 1.261,
Centro, Rio de Janeiro/RJ, em envelopes lacrados, até o dia 13 de dezembro de 2016 as 18h
00min.
12.1.1 A Documentacdo para Habilitagdo, a Proposta Técnica e a Proposta de Preco serdo
apresentadas em trés envelopes distintos, fechados e indevassaveis, formando um conjunto

Unico, a saber:
« ENVELOPE N° 1 - DOCUMENTACAO PARA HABILITACAO;
« ENVELOPE N° 2 - PROPOSTA TECNICA;
« ENVELOPE N° 3 — PROPOSTA DE PRECO.

12.1.2 No anverso de cada envelope devera constar nome e endereco da empresa, Objeto do
Termo de Referéncia, n° e titulo do envelope, considerando os seguintes titulos: (i)
Documentacéao para Habilitagao; (ii) Proposta Técnica; e (iii) Proposta de Preco.

12.1.3 As propostas, também, deveréo ser apresentadas em meio digital com a disponibilizacédo de
um CD, com o arquivo gravado, nos mesmos envelopes utilizados para a entrega das vias

impressas (envelope 2 - proposta de técnica e envelope 3 - proposta de prego).

12.2 Da Documentagao para Habilitagao (ENVELOPE N° 1):
12.2.1 O proponente devera apresentar junto com a sua proposta, em envelope separado e lacrado,

a seguinte documentagao:

a) Ato constitutivo da pessoa juridica acompanhado da ultima alteragdo em vigor. Na hipotese
de as propostas serem assinadas por procurador, devera ser incluida procuragédo outorgando

os poderes para realizacao de tal ato.

b) Comprovante de Inscrigdo e Situagdo Cadastral —- CNPJ (CNAE 70.20-4-00);

C) Inscricao estadual e/ou municipal;

d) Certiddo Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributarios Mobiliarios ou
Fazendarios, ou da Divida Ativa do Estado ou do Municipio, dependendo do objeto a ser

contratado;

e) Certidao Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade Fiscal Federal
— emitida pela Receita Federal/PGFN;

f) Certificado de Regularidade do FGTS;
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g) Certiddao Negativa de Débitos Trabalhistas.

h)  Declaracdo de no minimo duas empresas, atestando a realizagcao dos servigos prestados e/ou

atestado de capacidade técnica, emitido por 6rgaos publicos ou privados.

12.3 Da Proposta Técnica (ENVELOPE N° 2):

12.3.1 O Envelope n° 2 sera constituido pela Proposta Técnica que devera ser apresentada em 1
(uma) via e nao devera apresentar aspectos financeiros. A proponente que ndo cumprir esta
instrucdo tera sua proposta desclassificada.

12.3.2 A proposta técnica devera conter o nome e assinatura do responsavel pela empresa em sua
parte final, bem como devem ser rubricadas todas as folhas, pelo representante legal.

12.3.3 A proposta técnica devera descrever a Metodologia que sera adotada pela proponente para
desenvolvimento das entregas objeto do presente Termo de Referéncia.

12.3.4 A proposta técnica devera descrever a experiéncia minima e o grau de seniriodade dos

profissionais envolvidos em todas as fases do projeto.

12.4 Da Proposta de Pre¢co (ENVELOPE N° 3):

12.4.1 A proposta de preco devera conter as seguintes informagdes:

a) Nome e assinatura do responsavel pela empresa em sua parte final, bem como devem ser
rubricadas todas as folhas, pelo representante legal;

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

c) Precos unitarios e totais de todos os itens que compdem o objeto, com duas casas decimais,
escritos em algarismos e por extenso. Em caso de divergéncia entre os pregos unitarios e os totais,
prevalecerdo os primeiros e entre os valores em algarismos e 0s expressos por extenso, seréo
levados em conta estes ultimos;

d) Planilha de composi¢ao de custo para todos os servigos com indicagéo da quantidade de
horas empregadas por servigo prestado, além do custo de homem/hora;

e) Devera ser apresentado cronograma de implantagdo com granularidade semanal;

f) 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 serdao entendidas como
validas pelo periodo supracitado;

g) Declarar que conhece todos os dados dos servigos para a execug¢ao do objeto contratado;
h) Apresentar os seguintes dados da Empresa: Raz&o Social, endereco, telefone/fax, numero

do CNPJ/MF, e-mail (se houver), banco, agéncia, nimero da conta corrente e pragca de pagamento.
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12.4.2 Sera desclassificada a proposta em desacordo com os termos deste Termo de Referéncia,
a que se oponha a qualquer dispositivo legal vigente, ou a que consigne valores excessivos
ou manifestamente inexequiveis.

12.4.3 A proposta devera apresentar precos correntes e de mercado, sem quaisquer acréscimos
em virtude de expectativa inflacionaria ou custo financeiro, devendo incluir todas as
despesas, tais como tributos, seguros e demais custos incidentes sobre o objeto contratado,
sendo considerados como inclusos esses precos independentemente de declaracdo da

Empresa Proponente.

13. CRITERIOS TECNICOS PARA ANALISE E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS TECNICAS,
COMPROVAGAO DA EXPERIENCIA TECNICA E DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

13.1 O processamento e julgamento das propostas obedecerdo as disposi¢cdes contidas neste
Termo de Referéncia, bem como os procedimentos contidos no Regulamento de Compras e
Contratagdes do IDG, disponivel no site do Instituto no endereco: http://www.idg.org.br.

13.2 O Instituto recebera os envelopes descritos no item 12.1.1 na area de Compras do IDG,
localizada na Avenida Presidente Vargas, 1.261, Centro, Rio de Janeiro/RJ, em envelopes
lacrados, até o dia 13 de dezembro de 2016 as 18h 00min.

13.3 O IDG formara uma Comissao Especial de Avaliacdo composta por 03 (trés) funcionarios
aptos a avaliar os documentos apresentados, bem como os itens relacionados na proposta

técnica e de precos.

13.4 DAHABILITAGAO (ENVELOPE 1)

13.4.1 A habilitacdo sera realizada por meio da analise da documentagcao apresentada pelos
proponentes.

13.4.2 Os proponentes serao considerados inabilitados quando nao apresentarem os documentos
exigidos dentro dos requisitos do Termo de Referéncia.

13.4.3 A Comissao Especial de Avaliagao abrira o primeiro envelope contendo os documentos de
habilitacdo e registrara em ata quais os concorrentes participantes que apresentaram
documentacgao valida, bem como eventuais irregularidades que culminem na inabilitagdo e
consequentemente na desclassificagao dos participantes.

13.4.4 A Ata da reunido de abertura sera assinada e rubricada por todos os participantes da
Comisséao Especial de Avaliagao.

13.4.5 Os proponentes habilitados nesta primeira etapa passardo para as proximas etapas de

avaliacao de técnica e de preco.
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No caso dos envelopes com as propostas técnica e de prego dos proponentes
desclassificados, a Comisséo Especial de Avaliagdo mantera tais envelopes lacrados e seu

conteudo inviolado.

13.4.7 A area de Compras publicara o resultado da habilitagdo no site do Instituto, bem como

13.4.8

135
1351

13.5.2

13.5.3

b)

c)

comunicara o resultado por e-mail aos interessados.
Eventuais recursos deverao ser apresentados por escrito, no prazo maximo até 05 (cinco)
dias uteis a contar da data do recebimento da comunicagéo e publicacdo do resultado no

site do Instituto.

DA PROPOSTA TECNICA (ENVELOPE 2)

No julgamento das Propostas Técnicas apresentadas serdo observados os critérios
definidos no Termo de Referéncia, conforme indices de pontuagdo expressamente
determinados a seguir.

A andlise das Propostas Técnicas sera feita pela Comissao Especial de Avaliagao, de forma
objetiva, levando-se em consideragdo o atendimento dos requisitos minimos previstos no
presente Termo de Referéncia, buscando-se a qualidade, eficiéncia e economicidade na
prestacdo de servigos.

As Propostas Técnicas serdo analisadas e pontuadas conforme os critérios constantes do
quadro abaixo (Tabela I).

No critério 1 “Experiéncia” a avaliagao se dara pela verificagdo da experiéncia da proponente
e de seus gestores, na implantagdo do servigo a ser contratado, independentemente da
localidade de atuacdo, com base nos atestados apresentados. Serdo considerados ainda:
Tempo de atividade e quantidade de implanta¢des realizadas.

No critério 2 “Qualificagdo” - Recursos Humanos Estimados, a avaliagao se dara sobre a
adequacao entre as atividades propostas e a qualificagdo dos recursos humanos alocados
em cada uma das etapas de implementacéo.

O critério 3 “Valor proposto” sera avaliado o menor preco apresentado.
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Tabela |
CRITERIOS ESTABELECIDOS PARA A AVALIAGAO E PONTUAGAO DAS
PROPOSTAS TECNICAS

Pontuagao

Critério Itens de Avaliagao e Julgamento Por Item | Maximo Possivel

1.Atestar tempo de experiéncia em de-

A . senho de processos com a notagdo 1,0 PONTO
1. Experiéncia (avali-
ada segundo tempo — BPMN 2.0.
& P 3,0 PONTOS
meses/anos - e vo-
lume de atividade). | 2 Atestar tempo de experiéncia em im-
plantacdo de sistema de normat|zf':\(;ao 2.0 PONTO
documental, nos moldes do previsto
neste termo de referéncia
1. Ter profissional certificado CBPP®
e . . 1,0 PONTO
(Certified Business Process Professional)
2. Qualificacdo. 3,0 PONTOS

2. Apresentar metodologia de modela-
gem e redesenho de processos empre- | 2,0 PONTO
gada em consonancia com o BPM CBOK

1. Avaliagdo do menor prego apresen-

.M
3. Menor prego tado

4,0 PONTOS 4,0 PONTOS

PONTUAGAO TOTAL DA PROPOSTA TECNICA 10,0 PONTOS

13.5.4 Cabera a Comissao Especial de Avaliagao a analise das propostas técnicas.

13.5.5 Serao classificadas para a fase de avaliagdo de pre¢o as concorrentes que alcangarem nota
minima de 03 (trés) pontos, que equivale a 50% (cinquenta por cento) da pontuacgéao técnica
do somatério dos critérios 1 e 2.

13.5.6 Os envelopes com as propostas de prego das proponentes cujas propostas técnicas tenham

sido desclassificadas continuardo arquivados de forma inviolavel.
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13.5.7 Sera considerado vencedor do processo de selecdo a proponente que obtiver a maior nota
final.

13.5.8 Ocorrendo hipétese de igualdade de pontuagéo total entre mais de uma Proposta Técnica o
desempate se fara pela pontuagao obtida no Critério 1 — Experiéncia, vencendo a maior
pontuagéo.

13.5.9 Persistindo a igualdade de pontuacgdo, sera adotado o Critério 3 — Prego, como fator de
desempate, persistindo o empate havera sorteio.

13.5.10 A analise dos elementos da Proposta Técnica pela Comissao Especial de Avaliagao
sera efetuada em reunido reservada, tendo seus atos devidamente registrados em ata que
devera ser assinada pelos membros da Comissao. Para essa analise a Comissao Especial
de Avaliacdo podera recorrer a assessoramento técnico quando achar necessario, devendo
ser objeto de registro em ata tais informacgbes e eventual parecer anexado a ata.

13.5.11 Apods esta fase serdo abertos os envelopes com as propostas de preco das
concorrentes que tiverem sido classificadas pelos critérios técnicos 1 e 2 , registrando tais
informagdes em nova ata de reuniao.

13.5.12 O resultado do julgamento declarando o vencedor do processo de selegdo sera
publicado no site do Instituto.

13.5.13 Decorridos 0s prazos sem a interposicao de recursos ou apos o seu julgamento, a
proponente vencedora sera considerada apta a celebrar o Contrato de Prestacao de Servigos.
13.5.14 E facultada & Comissdo Especial de Avaliagdo, em qualquer fase do processo de
selecdo, a promogao de diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instrugao
do Processo.

13.5.15 O processo de seleg¢ao podera ser revogado ou anulado para sanar eventuais vicios.
13.5.16 Até a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos a Comissao Especial de
Avaliacao podera desclassificar propostas das concorrentes através de notificagdo, sem
direito a indenizag&o ou ressarcimento e sem prejuizo de outras sangdes, se tiver ciéncia de
fato ou circunstancia, anterior ou posterior ao julgamento da selegao, que represente infragao

aos termos do Termo de Referéncia, respeitado o contraditdrio.

14. DOS RECURSOS

14.1 Cabera pedido de recurso ao IDG das decisdes da Comissao Especial de Avaliagdo, sempre
por escrito, dentro do prazo de até 05 (cinco) dias uteis, contados a partir da ciéncia da decisao
da presente selegao.

14.2 O recurso devera ser protocolado na area de Compras do IDG, mesmo local de recebimento
das propostas, de segunda-feira a sexta-feira, das 10h as 18h, na Avenida Presidente Vargas,
1.261, Centro, Rio de Janeiro/RJ.
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14.3 O recurso devera estar fundamentado, acompanhado de documentos comprobatérios das
alegacoes da recorrente.

14.4 O julgamento dos recursos cabera ao Diretor Executivo do IDG.

14.5 O resultado do julgamento dos recursos e o resultado final da Selecéo serdo publicados no

site do IDG e encaminhado por e-mail para os participantes.
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ANEXO 1
1.1 Cadeia de Valor IDG
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Macroprocessos
de Suporte
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1.2 Macroprocesso de Recursos Humanos
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