SEI/AL - 26021635 - Termo de Referéncia - Ser Cont SEM Mao Obra ... https://sei.al.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir w...

ESTADO DE ALAGOAS
COMPANHIA DE EDICAO, IMPRESSAO E PUBLICACAO DE ALAGOAS

Geréncia Administrativa
Av. Durval de Goes Monteiro, s/n - Anexo B, - Bairro Tabuleiro do Martins, Maceio/AL, CEP 57.052-000
Telefone: (82) 3315-8300 - http://www.imprensaoficialal.com.br

TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS CONTINUADOS SEM MDO COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA

PROCESSO ADMINISTRATIVO E:52530.0000001043/2024
1. DO OBIJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem como objetivo a contratacdo de consultoria
especializada com o objetivo de realizar treinamento, mapeamento, analise, melhoria e elaboracdo do
manual de 14 (quatorze) processos internos da Companhia de Edicdo, Impressdo e Publicacdo de Alagoas-

CEPAL.
2. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO
2.1. A contratacdo de consultoria especializada para realizar treinamento, mapeamento,

analise, melhoria e elaboracdo do manual de 14 (quatorze) processos internos da CEPAL se justifica tendo
em vista que, identificamos a necessidade de aprimorar nossos processos internos para aumentar a
eficiéncia, a qualidade e a produtividade de nossos servigos. A contratagdo de uma consultoria
especializada nos ajudara a identificar oportunidades de otimizacdo de nossos processos internos.

2.2. Os principais objetivos da consultoria incluem:

1. Mapeamento: |dentificar e documentar todos os processos operacionais atuais da Imprensa Oficial
de Alagoas.

2. Andlise e Diagnostico: Andlise critica dos processos atuais para identificacdio de pontos de
melhoria, eliminacdo de redundancias e estabelecimento de melhores praticas.

3. Levantamento de Processos: Realizagdo de um levantamento detalhado de todos os processos
executados pela Imprensa Oficial de Alagoas, incluindo suas etapas, responsabilidades e interacdes.

4. Elaboragdao do Manual de Processos: Desenvolvimento de um manual completo que descreva de
maneira clara e objetiva os procedimentos padrdao adotados em todas as areas da Imprensa Oficial,
alinhado as normas e regulamentos vigentes.

5. Treinamento e Implementag¢do: Realizacdo de treinamentos para os colaboradores, visando
assegurar o entendimento e a correta aplicacdo dos processos definidos no manual.

2.3. A gestdo de processos tem sido implementada na Administracdao Publica com o intuito de
otimizar as rotinas de trabalho, padronizar processos, capacitar servidores, evitar o retrabalho e ainda
fomentar a transparéncia e a sustentabilidade no servigo publico. Por meio do conhecimento dos seus
processos, a organizacdo tem a possibilidade de melhora-los a fim de prestar melhores servicos a
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sociedade.

2.4, Sendo assim, a criacdo deste manual é essencial para padronizar e documentar os
procedimentos operacionais da nossa instituicdo, buscando melhorar a eficiéncia, a transparéncia e a
gualidade dos servicos prestados pela CEPAL.

2.5. Por fim, Ressalta-se que os processos a serem mapeados, definidos neste Termo de
Referéncia, referem-se a rotinas predominantemente internas a CEPAL.

3. DA ESPECIFICAGAO DO OBJETO

3.1. Primeira Fase —-Mapeamento, anadlise e melhoria dos processos:

3.2 Serdo mapeados, com descricdo detalhada das atividades e juntada dos documentos

associados, bem como definidos indicadores de desempenho para 14 (quatorze) processos, conforme
especificado abaixo:

e Contratacdo por inexigibilidade de licitacdo;

e Contratacao por inaplicabilidade de licitacao;

e Contratacdo por Dispensa de licitacdo;

e Processo de Pagamento;

e Processo de adiantamento de dispesas;

® Processo de diarias;

e Pedido de Patrocinio;

e Pedido de Renovacdo de Contrato;

e Processo de Passagens;

e Processo de Rescisdo Contratual;

e Pedido de Repactuacao;

e Processo de Direitos Autorais;

e Processo de Admissao;

e Processo de Exoneracao.
3.3. Os processos que fardo parte do escopo desta contratacdo estdo identificados nas tabelas

abaixo. Eles foram escolhidos pelas respectivas unidades no momento de elaboragdao deste Termo de
Referéncia.

3.4. Segunda Fase - Manualizacdao dos processos mapeados

3.5. Os processos mapeados na segunda fase serdo consolidados em manuais de processos das
unidades participantes, conforme especificado abaixo:

3.6. A metodologia a ser aplicada devera ser a BPM (Business Process Management), com
fluxogramas a serem mapeados na ferramenta Bizagi, por meio do BPMN (Business Process Management
Notation).Todos os processos serao analisados, melhorados (caso necessario) e modelados no modelo TO
BE (processo melhorado).

3.7. Os processos mapeados serdo entregues em meio digital editavel (extensdo .bpm),
contendo a descricdo detalhada das atividades e os documentos associados anexados, bem como em
meio impresso, contendo as referidas informacdes, neste caso observado o critério de legibilidade do
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fluxo.

3.8. Os manuais de processos serdo produzidos e entregues em meio digital editavel e serdo
compostos pelos processos das unidades, pelas descri¢cdes detalhadas das atividades que compdem os
processos, pelos modelos dos documentos e pelos indicadores associados a cada processo. Apresenta-se
anexo um modelo de manual, que serve como referéncia do conteddo que deve constar em cada manual.

4. DA EXECUGAO DO SERVICO

4.1. Os produtos a serem entregues estdo de acordo com o servico a ser realizado pela
contratada conforme descrito neste Termo de Referéncia e englobam:

*12 entrega: 2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descricdo detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrdo dos processos.
*22 entrega: 2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descricdao detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrao dos processos.
*32 entrega:2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descri¢ao detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrao dos processos.
® 42 entrega: 2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descricao detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrdo dos processos.

* 52 entrega: 2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descricdo detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrdo dos processos.

® 62 entrega: 2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descricdao detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrao dos processos.

® 72 entrega: 2 processos mapeados, Manuais de Processos, contendo os fluxogramas dos dois processos
mapeados na unidade respectiva, com a descri¢ao detalhada das atividades, documentos associados ao
processo (se houver) e procedimento operacional padrao dos processos.

5. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS

5.1. A natureza do objeto a ser contratado enquadra-se como servigos técnicos especializados,
com profissionais ou empresas de notéria especializacdo, nos termos do paragrafo Unico do art. 30, inciso
I, alineas 'a', 'b' e 'c', da Lei n.2 13.303/16.

5.2. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacao direta.

6. DO PAGAMENTO

6.1. A CONTRATANTE efetuara o pagamento do objeto do CONTRATO por meio de crédito em
conta bancaria em até 30 (trinta) dias a contar da data de apresenta¢do da Nota Fiscal/Fatura, apds o
recebimento definitivo do projeto técnico e da apresentagao do pedido protocolado no CBPMEAL.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

7.1. Sdo obrigacOes da Contratante:
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7.2 Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
cladusulas contratuais e os termos de sua proposta;

7.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como o
nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

7.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execu¢do dos servigos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

7.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e condicbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

7.6. Efetuar as retencdes tributdarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da Contratada,
no que couber.

7.7. N3o praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

7.8. Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr o
atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢ao e apoio ao usuario;

7.9. Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;

7.10. Promover ou aceitar o desvio de fun¢cGes dos trabalhadores da Contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagcao a
funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

7.11. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgao
ou entidade responsdvel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de didrias e
passagens;

7.12. Fornecer por escrito as informacdes necessdrias para o desenvolvimento dos servicos

objeto do contrato;
7.13. Realizar avaliagGes periddicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

7.14. Arquivar, entre outros documentos, projetos, as built, especificacdes técnicas, orcamentos,
termos de recebimento, contratos e aditamentos, relatérios de inspe¢des técnicas apds o recebimento do
servico e notificagdes expedidas.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

8.1. A Contratada deve cumprir todas as obriga¢des constantes no Termo de Referencia, e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucao do objeto e, ainda:

8.2. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de sua proposta,
com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas contratuais, além de
fornecer e utilizar os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e
guantidade minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

8.3. 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 incorrecdes
resultantes da execu¢dao ou dos materiais empregados;

8.4. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, bem como por

4 of 8 19/07/2024, 09:22



SEI/AL - 26021635 - Termo de Referéncia - Ser Cont SEM Mao Obra ... https://sei.al.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir w...

todo e qualquer dano causado ao Estado de Alagoas ou a entidade estadual, devendo ressarcir
imediatamente a Administracdo em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da
garantia, caso exigida no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos
danos sofridos;

8.5. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos bdasicos dos servicos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

8.6. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obriga¢cdes previstas em Acordo, Convencdo,
Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as
obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributdrias e as demais previstas em legislacdo especifica,
cuja inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

8.7. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos;

8.8. Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pela Contratante ou por seus
prepostos, garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos
documentos relativos a execugdo dos servicos;

8.9. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de
terceiros;

8.10. Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for

necessario a execugao dos servicos, durante a vigéncia do contrato;

8.11. Promover a organizacdo técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz
e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo de Referéncia,
no prazo determinado;

8.12. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinag¢des dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servicos e nas
melhores condi¢Oes de seguranca, higiene e disciplina;

8.13. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para andlise e aprovacao, quaisquer
mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo;

8.14. N3o permitir a utilizagdao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicao de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

8.15. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicGes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

8.16. Renovar, durante a vigéncia do contrato, a cada 6 meses, a Declaragdo de Cumprimento de
Cota de Aprendizagem — DCCA, conforme o art. 429 da Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT,
acompanhada da ultima informacdo do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED), ou do
Sistema de Escrituracdo Digital das Obrigacdes Fiscais, Previdencidrias e Trabalhistas - eSocial, e do
numero de contratacdo de jovens aprendizes;

8.17. Ficam liberadas de renovar DCCA e documentos complementares as microempresas e
empresas de pequeno porte;

8.18. Cumprir, durante todo o periodo de execu¢dao do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de
acessibilidade previstas na legislacdo, quando a Contratada houver se beneficiado da preferéncia
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estabelecida pela Lei n2 13.146, de 2015;

8.19. Guardar sigilo sobre todas as informacgdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;
8.20. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos

de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, tais como
os valores providos com o quantitativo de vale transporte, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto
guando ocorrer algum houver jsutificativa plausivel e legal.

8.21. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as
normas de seguranga da Contratante;

8.22. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo todos os
materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia adequadas, com a
observancia as recomendacdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacao;

8.23. Assegurar a Contratante:

8.24. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizacbes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de cada
parcela, de forma permanente, permitindo a Contratante distribuir, alterar e utilizar os mesmos sem
limitagdes;

8.25. Os direitos autorais da solucdo, do projeto, de suas especificacbes técnicas, da
documentacao produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugado do contrato,
inclusive aqueles produzidos por terceiros subcontratados, ficando proibida a sua utilizacdo sem que
exista autorizacdo expressa da Contratante, sob pena de multa, sem prejuizo das sangdes civis e penais
cabiveis;

8.26. Realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e técnicas
empregadas, sem perda de informacgdes, exigida, inclusive, a capacitacdo dos técnicos da Contratante ou
da nova empresa que continuard a execugao dos servigos, sempre que necessario.

9. DA SUBCONTRATAGCAO

9.1. N3o sera admitida a subcontratacdo do objeto contratado.

10. ALTERAGAO SUBIJETIVA

10.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da Contratada com ou em outra pessoa juridica,

desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo exigidos na
licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢des do contrato; ndao haja prejuizo a
execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

11. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

11.1. Serd designado representante para acompanhar e fiscalizar a entrega dos servico, anotando
em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do e determinando o que for
necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos observados.

11.2. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes
técnicas ou vicios redibitdrios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da
Administragdao ou de seus agentes e prepostos.

11.3. O representante da Administragdo anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execug¢do do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funciondrios
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eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos
observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

12. DO REAJUSTE

12.1. Os precos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano, contado da data limite para a
apresentagao das propostas.

12.2. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitagdao da Contratada, os pregos
contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de um ano, aplicando-se o indice IPCA,
exclusivamente para as obrigac¢des iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

12.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

12.4. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajuste, a Contratante pagara a
Contratada a importancia calculada pela Ultima variacdo conhecida, liqguidando a diferenca
correspondente t3o logo seja divulgado o indice definitivo. Fica a Contratada obrigada a apresentar
membdria de calculo referente ao reajuste de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

12.5. Nas aferi¢des finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o definitivo.

12.6. Caso o indice estabelecido para reajuste venha a ser extinto ou de qualquer forma nao
possa mais ser utilizado, serd adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislacao
entao em vigor.

12.7. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajuste do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

12.8. O reajuste podera ser realizado por apostilamento.

12.9.

13. DA VIGENCIA

13.1. O prazo deste Termo de Referéncia sera de 7 (sete) meses, a contar da assinatura da ordem

de inicio, podendo ser prorrogado até que todos os trabalhos apontados neste Termo de Referéncia sejam
concluidos e entregue a CEPAL.

14. DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Na inexecucdo total ou parcial do objeto deste termo de referéncia, a CONTRATANTE
poderd, garantida a prévia defesa do contratado no prazo de 05 (cinco) dias uteis, aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangGes, sem prejuizo das infragdes do RILC e da Lei 12.846/13:

14.2. ADVERTENCIA - Feita através de notificacdo por meio de oficio, mediante contra recibo do
representante legal da contratada, ficando estabelecido o prazo de 05 (cinco) dias uteis para
cumprimento das obrigacdes descumpridas, sempre que forem observadas irregularidades de pequena
monta, para as quais tenha concorrido, e desde que, ao caso, nao se aplicam as demais penalidades;

14.3. MULTA MORATORIA - A CONTRATADA ficara sujeita & multa diaria de 0,1% sobre o valor da
obrigacdo inadimplida, pelo atraso injustificado na execug¢do de qualquer obrigacdo contratual ou legal
podendo esse valor ser abatido no pagamento a que fizer jus a CONTRATADA, ou ainda, quando for o
caso, cobrado judicialmente;

14.4. MULTA COMPENSATORIA - Em razio da inexecucdo total ou parcial do contrato, no
percentual de 10% (dez por cento) sobre o valor de obrigacdo inadimplida ou, ndo sendo possivel
determinar esse valor, sobre o valor total do contrato, podendo esse valor ser abatido do pagamento a
que fizer jus a CONTRATADA, ou cobrado judicialmente;
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14.5. SUSPENSAO TEMPORARIA de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

14.6. A CEPAL aplicarda as demais penalidades previstas no Decreto 1.424/03 e no RILC, sem
prejuizo das responsabilidades penal e civil.

Atesto, sob a minha responsabilidade, que o conteiddo do Termo de Referéncia se limita ao minimo
imprescindivel a satisfagdo do interesse publico, presente na generalidade dos produtos e modelos
existentes no mercado, nao consignando marca ou caracteristica, especificagdo ou exigéncia exclusiva,
excessiva, impertinente, irrelevante ou desnecessdria que possa direcionar o certame ou limitar ou
frustrar a competigao ou a realiza¢dao do objeto contratual.

Maceio-AL, 02 de julho de 2024.

Documento assinado eletronicamente por Erika Luzia Lima Costa, Assistente Administrativo em
03/07/2024, as 12:16, conforme hordario oficial de Brasilia.
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