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TERMO DE REFERENCIA

1. Definicao do Objetivo

Contratagdo de empresa para prestacdo de servicos de apoio técnico especializado para
restruturacdo e realinhamento organizacional da Camara Municipal de Sao Jodo da Barra/RJ,
contemplando a avaliagdo da atual estrutura organizacional, realizacdo de mapeamento da atual

estrutura e elaboracdo de modelo organizacional para defini¢do de nova estrutura.
2. Justificativa

A contratagdo em tela se faz necessaria diante do cenario de alteragdo da estrutura do Poder
Legislativo Municipal, na qual destaca-se a aumento do nimero de vereadores para o proximo
quadriénio por for¢a da Emenda a Lei Orgénica n° 003/2021, o que acarretard numa ampliagdo

significativa das demandas e responsabilidades da institui¢ao.

Cumpre relatar tal mudanga de cenéario resultou no enquadramento da Camara de Vereadores em
um novo contexto, com a necessidade de uma maior representatividade politica, bem como numa

maior diversidade de demandas a serem atendidas pelos vereadores.

A fim de acomodar a crescente demanda de atividades e servigos prestados a populacao, assim
como do aumento de Vereadores e staff, tornou-se necessaria a ampliacao fisica das instalagdes,
exigindo assim a adequacao da infraestrutura para otimizar as fungdes, os processos, 0s Servigos
prestados e o uso dos espagdes disponiveis. Essa ampliag¢@o das instalagdes do Poder Legislativo

se materializard com a iminente inauguragdo da Nova Sede da Camara Municipal.

Diante da ampliacdo das responsabilidades e do aumento dos legisladores e servidores, ¢
essencial que a Camara de Vereadores do municipio de Sdo Jodao da Barra adote praticas de gestao
eficientes e transparentes, as quais permitira a distribui¢do adequada de atribui¢des, tornando os
processos mais ageis e eficazes, alinhando-os as boas praticas de governanga, com um modelo

de gestao mais moderno e eficiente.
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O servigo também visa proporcionar um planejamento de longo prazo, assegurando que a
estrutura organizacional seja sustentavel, adaptavel e preparada para atender as demandas futuras

da populagdo.
3. Detalhamento das condicoes de execucao do Servico

Para melhor organizacdo dos trabalhos, os servigos foram separados em moddulos de temas

correlatos, a saber:
3.1 - MOBILIZACAO

Essa etapa visa organizar os trabalhos a serem elaborados pela consultoria e sera composta pelos

seguintes servigos:

a) Mobilizacdo da equipe do projeto — Mobilizacdo da equipe interna da contratada e definicao

dos participantes do projeto;

b) Constitui¢do do grupo de condugdo do projeto — Constituigdo por parte da Contratante do
grupo de conducdo do processo, envolvendo pontos focais. Definicdo dos representantes de

diferentes tematicas representantes da Contratante;

¢) Realizagao do kick-off do projeto — reunido de kick-off do projeto com a equipe central da

Contratante e defini¢cdo de diretrizes gerais do projeto;

d) Elaboragao e entrega do plano geral do trabalho — Elaboragdo e entrega do Plano de Trabalho
do Projeto de forma a definir as etapas do projeto, com as etapas intermedias, 0s seus prazos €
compromissos com a apresentacdo e entrega dos resultados, e atores envolvidos em cada etapa,

além das premissas e requisitos para a execugao do projeto.

3.2- MODULO 1 - MAPEAMENTO DA ESTRUTURA

Essa etapa visa avaliar de forma detalhada a cadeia de valor, a estrutura organizacional, o
processo e os fluxos de trabalho da Camara de Vereadores do Municipio de Sdo Jodo da Barra.
O objetivo ¢ obter uma visao holistica da organizagao, identificando a composi¢do dos recursos
existentes em cada processo/servigo e analisar as relagdes entre os setores, com o proposito de

otimizar a eficiéncia operacional, a tomada de decisdes e a alocagdo de recursos.

Principais Etapas do Servigo:
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a) Identificacdo dos Processos e Servigos: mapeamento para identificagdo de todos os processos
e servigos realizados pela instituicdo, incluindo as atividades-chave, fluxos de trabalho e

interagdes entre os diferentes setores;

b) Analise da Cadeia de Valor: analisa a cadeia de valor da organizagdo, identificando as
atividades que agregam valor ao produto ou servigo final e aquelas que podem ser eliminadas ou

aprimoradas;

c) Levantamento da Estrutura Organizacional: serd realizado um levantamento detalhado da
estrutura organizacional, incluindo setores, departamentos e suas respectivas responsabilidades,

com a identifica¢ao dos lideres e colaboradores envolvidos em cada setor;

d) Mapeamento dos Processos e Fluxos de Trabalho: cada processo serda mapeado em detalhes

incluindo todas as etapas, atividades, entradas, saidas e responsaveis por cada tarefa;

e) Composi¢ao dos Recursos por Processos/Servigos: analisar a alocagdo de recursos (humanos,
financeiros, tecnoldgicos, entre outros) em cada processo/servigo, verificando se estdo de acordo

com as necessidades e demandas de cada area;

f) Analise das Relagdes entre os Setores: identificar as interdependéncias entre os setores da
organizagdo, buscando compreender a comunica¢do e a colaboragdo entre eles, visando

identificar gargalos ou pontos de melhoria na comunicagao interna;

g) Com base nas informagdes coletadas e analises realizadas, a consultoria elaborard um
diagnostico detalhado, destacando os pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas
identificadas no mapeamento da estrutura. Serdo apresentadas recomendagdes para aprimorar a
eficiéncia operacional, otimizar recursos, melhorar a comunicagao entre os setores e fortalecer a

cadeia de valor da institui¢ao.
3.3- MODULO 2 - DEFINICAO DE MODELO FUTURO

Esse modulo tem como objetivo elaborar uma proposta para o novo modelo organizacional,
baseado em uma anélise aprofundada dos processos, recursos e estrutura existentes, buscando

identificar oportunidades de otimizacdo e melhorias.

Principais etapas do Servigo:
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a) Ajustes na Cadeia de Valor: com base na analise da cadeia de valor atual, sdo propostos ajustes
e aprimoramentos para melhorar a eficiéncia e a eficicia das atividades-chave da institui¢do,

garantindo que estejam mais alinhadas com as necessidades dos servigos prestados;

b) Identificagdo dos Impactos Organizacionais: identificar os impactos que a implantacao do
novo modelo organizacional terd na estrutura e na cultura da institui¢ao, incluindo as mudangas

nos processos, nas fungdes, nos cargos e nas responsabilidades dos servidores;

c¢) Identificacdo de Gaps e Oportunidades de Otimizagdo: identificar as lacunas (gaps) entre a
situacdo atual e o modelo futuro desejado. Além disso, serdo identificadas as oportunidades de
otimizagdo nos processos, buscando eliminar redundancias, melhorar a comunicacdo e agilizar

as operagoes;

d) Definicao da Nova Estrutura Organizacional: com base nos ajustes na cadeia de valor e nas
necessidades da institui¢do, serd proposto uma nova estrutura organizacional mais adequada, que

melhor se adapte aos objetivos estratégicos e ao modelo de negocio da instituigao;

e) Elaboragdo do Modelo Futuro: apds todas as informagdes coletadas e analise realizadas, sera
elaborado o modelo futuro da organizacdo, que incluird a nova estrutura organizacional, os

processos otimizados, a alocagdo de recursos e os impactos organizacionais previstos.

3.4- MODULO 3 - PLANEJAMENTO DE IMPLANTACAO

Essa etapa tera como objetivo estruturar e orientar todo o processo de implementacao do novo
modelo institucional, garantindo uma transi¢do eficiente e bem-sucedida. Nesta etapa, serdo
criados planos detalhados abrangendo as agdes necessarias, os recursos envolvidos, a gestao de
mudancas € a comunicacao interna e externa para garantir que o novo modelo seja implantado
de forma organizadas, minimizando possivel impactos negativos e assegurando a adesdao dos

servidores.
Principais Etapas do Servigo:

a) Plano de A¢do: consistira na elaboragao de um plano de agdo detalhado, que descrevera

todas as atividades necessarias para a implantagao do novo modelo institucional, onde cada acao
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serd acompanhada de prazos, responsaveis e recursos envolvidos, garantindo uma visao clara do
cronograma ¢ dos esforcos necessarios para a transi¢ao;

b) Dimensionamento dos Recursos Necessarios: realizar uma analise para dimensionar os
recursos pessoais, fisicos e sistémicos necessarios para a implementagdo do novo modelo
institucional, incluindo a analise da necessidade de contratacdo de novos eclaboradores,
treinamentos, investimentos e infraestrutura e tecnologia, entre outros aspectos;

c) Plano Preliminar de Gestdo de Mudancas: para assegurar que a implantacdo do novo
modelo seja bem-sucedida, serd criado um plano preliminar de gestdo de mudancas, que
contemplard estratégias para lidar com possiveis resisténcias, engajar os servidores € promover
uma cultura institucional alinhada aos objetivos da mudanga;

d) Plano de Comunicagdo: sera elaborado para garantir a disseminagdo efetiva das
informagdes sobre a implantacio do novo modelo. Esse plano englobard os publicos-alvo
(servidores, gestores, clientes, parceiros, etc) e definird os canais de comunicagdo e as mensagens

a serem transmitidas em cada etapa da transi¢ao;

4. Dotacao Orcamentaria

Os recursos da presente contratagdo estdo previstos no Orcamento da Camara Municipal de Sao

Jodo da Barra:

Programa de Trabalho: 01.031.1801.2.001.000

Elemento de Despesa: 33.90.39.00000

S. Vigéncia Contratual e Cronograma de Execuc¢io

5.1- A vigéncia do contrato decorrente da licitagdo serd de 90 (noventa) dias, a contar do
recebimento da ordem de servigos pela contratada, podendo ser prorrogada nos termos do art. 57,

§ 1°, da Lei n°® 8.666/1993.

5.2- Cronograma de Execugao:
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- SEMANA
ETAPA/PRODUTO DESCRICAO

6 7

Mobilizagdo da equipe do Projeto

Constituicdo do Grupo de condugdo do Projeto

MOBILIZACAO

Realizagdo do kick off do projeto

Elaboragdo e entrega do plano geral do trabalho

Identificagdo dos Processos e Servigos

Analise da Cadeia de Valor

Levantamento da Estrutura Organizacional

MODULO 1 Mapeamento dos Processos e Fluxos de Trabalho

Composigdo dos Recursos por Processos/Servigos

Anadlise das Relagdes entre os Setores

Apresentagdo do Relatdrio do Mdédulo

Ajustes na Cadeia de Valor

Identificacdo dos Impactos Organizacionais
MODULO 2 Identificacdo de Gaps e Oportunidades de Otimiza¢do

Definigdo da Nova Estrutura Organizacional

Elaboragdo e entrega do Modelo Futuro

Plano de Agdo

Dimensionamento do Recursos Necessarios

mMODULO 3

Plano Preliminar de Gestdo de Mudangas

Plano de Comunicagao e Relatério Final

6. Responsabilidades do Contratante e da Contratada

6.1 Do Contratante

6.1.1 Proporcionar os recursos indispensaveis a boa execu¢do das obrigacdes contratuais,
inclusive acesso as instalagdes fisicas, aos processos, as pessoas € as demais informagodes que

forem necessarias para execugdo do trabalho;

6.1.2 Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas e encaminhando os apontamentos

a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

6.1.3 Efetuar os pagamentos dentro do prazo estipulado, desde que sejam observadas as

condigdes contratuais;

6.1.4 Efetuar, quando for o caso, as reteng¢des tributdrias devidas sobre o valor da Nota

Fiscal/Fatura fornecida;

6.1.5 Aplicar sangdes, se necessario, conforme previsto no contrato;
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6.1.6 Atuar com empenho para que as unidades tenham seus processos mapeados com o auxilio

da consultoria;

6.1.7 Emitir ao término do servico, atestado de capacidade técnica em nome da contratada e do

responsavel técnico pelo servigo.

6.2 Da Contratada

6.2.1 Executar os servigos conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocacdo de pessoal necessario e com conhecimento técnico, para o perfeito cumprimento
das clausulas contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios

necessarios para que o servigo seja executado;

6.2.2 Indicar formalmente preposto apto a representa-lo junto a contratante, que devera responder

pela execugdo do contrato;
6.2.3 Entregar os produtos nas condi¢des e prazo especificados neste Termo de Referéncia;

6.2.4 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorregoes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

6.2.5 Manter seu pessoal alocado nos horarios predeterminados pela contratante, levando em
consideragdo a necessidade para a perfeita e completa prestacdo e entrega dos servigos objetos

deste termo de referéncia;

6.2.6 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execu¢ao do objeto, de acordo com
os artigos 14 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando a
contratante autorizada a descontar dos pagamentos devidos a contratada, o valor correspondente

aos danos sofridos;

6.2.7 Comunicar ao fiscal do contrato qualquer empecilho a execugdo a tempo de serem tomadas

as medidas cabiveis para ndo atrasar a execucdo do contrato;

6.2.8 Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias
e as demais previstas na legislacao especifica, cuja inadimpléncia nao transfere responsabilidade

a contratante.
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7. Critérios para Julgamento da Proposta

7.1 A proposta apresentada deverd conter o CNPJ da proponente, prazo de validade e ser
enderegada a Camara Municipal de Sao Jodo da Barra/RJ, seguindo preferencialmente o modelo

do edital.

7.2 No prego da proposta deverdo estar incluidas todas as despesas e custos diretos e indiretos

como impostos, alimentagdo e deslocamentos.

7.3 O proponente devera apresentar proposta de preco contemplando o servigo total e unitério
correspondente a Etapa de Mobilizagao e os trés modulos, respeitando os percentuais atribuidos

conforme item 8.

7.4 Sera selecionado o licitante que apresentar menor prego global para a realizacdo dos servigos.
8. Forma de pagamento

O pagamento do servico sera realizado da seguinte forma:

a) 20% (vinte por cento) em até 10 (dez) dias corridos apos o recebimento definitivo do
Plano Geral de Trabalho — Etapa Mobilizacao;
b) 30% (trinta por cento) em até 10 (dez) dias corridos no final do Moédulo 1;

c) 30% (trinta por cento) em até 10 (dez) dias corridos no final do Modulo 2;
d) 20% (vinte por cento) em até 10 (dez) dias corridos ap6s a entrega do relatorio final.
9. Qualificacao Técnica

9.1- Comprovacao do licitante de possuir a disponibilidade, na data prevista para entrega da
proposta, de profissional de nivel superior com formagdo em Administracdo, devidamente
inscrito no correspondente Conselho Regional de Administragdo — CRA, detentor de atestado de
capacidade técnica, que comprove ter o profissional, executado para 6rgdo ou entidade da
administracao publica direta ou indireta, federal estadual, municipal ou do Distrito Federal, ou
ainda para empresas privadas, os servicos com caracteristicas similares de complexidade

tecnoldgica e operacional equivalente ou superior ao objeto licitado.

9.1.1- A comprovacao de vinculo do profissional pode se dar mediante contrato social, registro

na carteira profissional, ficha de empregado, contrato de trabalho, contrato de prestacdao de
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servicos, ou uma simples declaragdo firmada pelo licitante, sob as penas da lei, de que em caso

de contratacdo, contara com o profissional na prestacdo dos servigos.

9.1.2- Quanto aos documentos do profissional, além da comprovagdo de sua experiéncia anterior,
devera ser acostado documento(s) comprobatorio(s) de sua inscri¢ao junto ao Conselho Regional

de Administragcdo - CRA.

10. Da Estimativa

10.1. O valor estimado do presente objeto serd definido apos a cotagdo prévia de pregos a ser

realizada pela Diretoria de Licitagdes e Contratos.

11. Da Fiscalizacio e Acompanhamento

11.1. A fiscalizacdo e o acompanhamento da execucdo dos servi¢os caberdo diretamente a
Camara Municipal, através de servidor responsavel, a quem compete verificar se a empresa esta
executando corretamente a prestacdo dos servigos, obedecendo aos termos do Contrato e aos

demais documentos que o integram.

11.2. O Fiscal do Contrato no acompanhamento e na fiscaliza¢do do contrato devera registrar as
ocorréncias relacionadas com a execugdo, comunicando a empresa, através do seu represente, as
providéncias necessdrias a sua regularizacao, as quais deverao ser atendidas de imediato, salvo

motivo de for¢a maior.

11.3. A fiscalizagdo sera exercida no interesse da Administragdo, ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da empresa, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades, e na sua

ocorréncia, nao implica corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e/ou prepostos.

11.4 Quaisquer exigéncias da fiscalizacdo inerentes ao objeto e termos do presente instrumento
deverdo ser prontamente atendidas pela empresa, sem qualquer 6nus a mais para a Camara

Municipal de Sdo Jodo da Barra.

12. Critério do Recebimento
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12.1. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no ato da entrega, para efeito de posterior

verificagdo da conformidade com a proposta comercial e este termo de referéncia.

12.2. Ap6s recebimento provisorio, o objeto serd recebido definitivamente, mediante a aceitacao,
por intermédio de Termo Definitivo de Recebimento, assinado pelas partes ou Atesto da Nota

Fiscal pelo servidor responsavel.

12.3. O prazo para o recebimento definitivo sera de até 05 (cinco) dias, contados da data do

recebimento provisorio.

12.4. O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui as responsabilidades civil e penal da

licitante vencedora.

13- Disposicoes Gerais e Informacoes Complementares

13.1 As empresas licitantes, antes de apresentarem suas propostas, deverdo analisar toda a
documentagao referente ao edital, dirimindo, oportunamente, todas as dividas, de modo a nao
incorrerem em omissdes que jamais poderdo ser alegadas em favor de eventuais pretensdes de

acréscimo dos precos propostos.

13.2 Possiveis indefini¢des, omissdes, falhas ou incorre¢cdes das especificagdes ora fornecidos
ndo poderdo, em nenhuma hipotese, constituir pretexto para a contratada cobrar servigos extras

e/ou alterar a composi¢do de seus pregos unitarios.

Sdo Joao da Barra, 05 de julho 2023.

KLAUS LISBOA TAVARES
Diretora Geral



