INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO

TERMO DE REFERENCIA OBJETIVANDO A CONTRATACAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA PRESTACAO DE SERVICO DE ESTRUTURACAO E
OPERACAO DO CANAL DE ETICA DO INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO E
GESTAO

JUSTIFICATIVA

A implantacdo de um canal de atendimento para apuracdo de eventuais denuncias
gue venham a ser relatadas pelos colaboradores do Instituto de Desenvolvimento e
Gestédo — IDG integra o projeto de implantacdo do programa de compliance do IDG e

atendera todos os equipamentos culturais sob sua gestao.

Trata-se de uma medida para fornecer aos funcionrios, parceiros e usuarios um
meio de comunicar o Instituto sobre eventuais violacdes ao Cddigo de Etica e
Conduta, a outras politicas ou mesmo a respeito de condutas inadequadas de

funcionarios ou terceiros que agem em nome da empresa.

A contratagdo deste servico € um marco no avango das boas praticas de governanca
corporativa e nos esforgcos empregados pelo Instituto para deteccéo e tratamento de

eventuais desvios de conduta e ocorréncias de fraudes.

Assim, considerando a importancia deste servico, faz-se necessaria a contratacdo
de empresa especializada em prestacdo de servico para estruturacdo e operacdo do

canal de ética do Instituto de Desenvolvimento e Gestdo — IDG.

1. DO OBJETO
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a Contratagdo de empresa
especializada para prestacdo de servico de estruturacdo e operacdo do canal de

ética que serd adotado pelo Instituto de Desenvolvimento e Gestédo — IDG.

2. DO PRAZO CONTRATUAL
2.1. O contrato vigorara pelo prazo de 12 (doze) meses a partir da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado, por interesse das partes e mediante assinatura

de termo aditivo.
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3. DA MODALIDADE DA CONTRATACAO
3.1. CARTA CONVITE, do tipo técnica e menor preco.

4. DAEXECUCAO DOS SERVICOS

4.1. Os servicos prestados deverdo atender ao IDG e todos 0s equipamentos
culturais sob sua gestdo, compreendendo, inicialmente, atendimento para os
estados do Rio de Janeiro e Pernambuco, podendo ocorrer eventual inclusdo de
novo equipamento cultural na vigéncia do contrato em qualquer unidade da

Federagéo.

4.2. A empresa contratada devera faturar os servicos, mensalmente, de forma
rateada para todos os equipamentos atendidos pelo Instituto, tendo em vista que os

equipamentos possuem CNPJ individualizado e recursos financeiros distintos.

5. DA DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS SERVICOS
5.1. A empresa interessada em prestar os servicos objeto do presente Termo de
Referéncia, devera apresentar proposta técnica detalhada onde conste:
1. forma de atuacéo,
2. solucdes adotadas,
3. canais de comunicagdo empregados, incluindo a disponibilizagdo de um
canal de atendimento por telefone 0800 e um portal;
diferenciais em atendimento,

recursos humanos empregados;

4

5

6. ferramentas disponiveis para uso;

7. horarios de atendimento;

8. formas de reportar as informacgdes apuradas;

9. prazos de entregas;

10. ferramentas de gestdo disponiveis;

11. garantias de inviolabilidade da informacéao;

12. segurancga da informagao;

13.formas empregadas para garantir o anonimato dos denunciantes que
optarem por agir desta forma;

14. detalhamento dos servigos disponibilizados pelo sistema de registro das

denuncias.
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15. relatorios de gestdo de tempo médio de resposta por tipo de reclamante,
volume de denuncias por tipo de reclamante, volume de denlncias por
categoria, bem como outros relatérios de gestdo que possam ser gerados

pela plataforma.

5.2. A proposta deverd, ainda, conter os valores individualizados para a prestacao
dos seguintes servicos:

1. Prestacao de servicos mensal;

2. Implantagéo;

3. Campanha de comunicacao interna;

4. Portal de atendimento para registro e acompanhamento das ocorréncias

narradas.

5.3. Todas as etapas do projeto deverdo estar concluidas para que 0s_servicos

estejam completamente finalizados e em operacdo em setembro de 2016.

6. DAFISCALIZACAO E CONTROLE DA EXECUCAO DOS SERVICOS

6.1. A execucdo dos servigcos sera acompanhada e fiscalizada pelo profissional
responsével pela implantacdo do programa de compliance do Instituto que sera
designado pelo IDG. Competird a este profissional acompanhar, testar e avaliar a
implantacdo dos servicos, bem como dirimir quaisquer duvidas em relacdo a
concretizagcdo dos servigcos objeto do presente Termo de Referéncia e, ainda,
determinar o que for necessario a regularizacdo das faltas, falhas, problemas ou

defeitos observados, em decorréncia da prestacéo dos servi¢cos contratados.

7. DO PRAZO E DA FORMA DE PAGAMENTO

7.1. O pagamento pela prestacdo de servigos serd realizado em até 30 (trinta) dias,
findo o periodo mensal de servico prestado, de acordo com o0 cronograma que
integrard a proposta e dentro do padrao de qualidade estabelecido por este Termo,
mediante aprovacgao prévia e expressa do gestor do contrato para faturamento da
prestacdo de servicos realizada.

7.1.1. Os pagamentos somente serdo efetuados mediante apresentacéo do respectivo
documento fiscal com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data do vencimento

e com expresso aceite do gestor do contrato.

Instituto de Desenvolvimento e Gestdo - IDG
| www.idg.org.br |



INSTITUTO
DE DESENVOLVIMENTO
E GESTAO

7.1.2. Qualquer atraso ocorrido na apresentacdo da nota fiscal por parte do
prestador de servigos importara em prorrogagdo automatica do prazo de vencimento

do documento fiscal.

8. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

8.1. A empresa prestadora de servicos, além do fornecimento dos insumos e
equipamentos para a execuc¢éo do servigo, obriga-se a:

8.1.1. Realizar o servi¢o dentro do prazo acordado;

8.1.2. Responsabilizar-se integralmente pela qualidade do servico prestado,
cumprindo as disposicdes legais que interfiram em sua execucao;

8.1.3. Designar por escrito, no ato do recebimento da confirmacdo do sua
contratacdo, preposto(s) que tenha(m) poder(es) para resolucdo de possiveis
ocorréncias durante fornecimento dos servigos contratados;

8.1.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente ao Instituto ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucgéo do contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade, a fiscalizagdo do Instituto em seu
acompanhamento;

8.1.5. Manter, durante toda a execugcdo do contrato, todas as condicbes que
culminaram em sua habilitacéo.

8.1.6. Devolver o instrumento contratual assinado no prazo maximo de 05 (cinco)
dias da data do recebimento do documento para assinatura, sob pena de ser
desclassificada e permitir ao Instituto prosseguir com a contratacdo da segunda

classificada.

9. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

9.1. O Instituto obriga-se a:

9.1.1. Exercer a fiscaliza¢do dos servigos por técnicos especialmente designados;
9.1.2. Indicar, formalmente, o gestor e/ou o fiscal para acompanhamento da
execugao contratual,

9.1.3. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados
pela empresa vencedora, quando necessarios a prestacao de servicos;

9.1.4. Encaminhar documentacdo formal notificando o vencedor do resultado da
presente selecdo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias apdés a divulgacdo do

vencedor do presente;
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9.1.5 Solicitar a substituicdo dos servicos que contrariem as especificagdes técnicas
detalhadas na proposta vencedora durante a verificagdo de conformidade e/ou no

decorrer de sua utilizagao.

10. DAS PENALIDADES
10.1. A inexecucdo total ou parcial do contrato sujeitard a empresa vencedora as
seguintes penalidades, assegurados o contraditorio e a ampla defesa:

a) Notificacéo;

b) Adverténcia;

¢) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratagédo, devendo

ser recolhida no prazo méximo de 05 (cinco) dias Uteis a contar da notificagao.

11. CONDICOES PARA PARTICIPACAO

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

11.1.1. Eventuais duvidas deverdo ser esclarecidas por escrito através do e-mail do

Setor de Compras tatiana.santos@idg.org.br e 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 seréao divulgados
no site para que todos os interessados no presente Termo de Referéncia possam ter
acesso as informacoes.

11.1.2. Poderdo participar deste procedimento de selecdo os interessados que
atenderem a todas as exigéncias deste Termo de Referéncia, inclusive quanto a
documentagéo.

11.1.3. Ficardo impedidas de participar entidades que ndo possam ceder méo de
obra em regime de subordinag&o previsto no art. 3° da Consolidacdo das Leis do
Trabalho e, consequentemente, n&do possam assegurar aos trabalhadores
prestadores de servigos todos os direitos sociais, trabalhistas e previdenciarios
estabelecidos no art. 7° da Constituicdo Federal.

11.1.4. E vedada a subcontratacio de outra empresa para prestacio dos servigos
contratados.

11.1.5. O IDG julgaré e classificara as propostas até o dia 05 de agosto de 2016, de

acordo com a coeréncia do conjunto dos itens necessarios para o objeto do contrato
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12. RECEBIMENTO DE DOCUMENTACAO 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 20 de
julho de 2016 as 18:00.

12.1.1. A Documentacdo para Habilitacdo, a Proposta Técnica e a Proposta de Prego
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) Documentacao para Habilitacdo; (ii) Proposta Técnica; e (iii) Proposta de

Preco.

12.1.3. As propostas, também, deverdo ser apresentadas em meio digital com a
disponibilizagdo 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 preco).

12.2 Da Documentacéo para Habilitacdo (ENVELOPE N° 1):
12.2.1. O proponente devera apresentar junto com a sua proposta, em envelope

separado e lacrado, a seguinte documentacao:

a) Ato constitutivo da pessoa juridica acompanhado da dltima alteragdo em vigor.
Na hipotese de as propostas serem assinadas por procurador, deverd ser

incluida procuracgéo outorgando os poderes para realizagéo de tal ato.
b) Comprovante de Inscri¢éo e Situagdo Cadastral — CNPJ;
C) Inscricdo estadual e/ou municipal,

d) Certiddo Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Débitos Tributérios
Mobiliarios ou Fazendarios, ou da Divida Ativa do Estado ou do Municipio,
dependendo do objeto a ser contratado; - Considerando o0 objeto da
contratagdo (prestacdo de servicos) o documento indispensavel para

habilitagdo € a Certiddo Negativa da Divida Ativa do Municipio.
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e) Certiddo Conjunta Negativa, ou positiva com efeito negativo, de Regularidade

Fiscal Federal — emitida pela Receita Federal/PGFN;
f) Certificado de Regularidade do FGTS;

g) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

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 ndo deverd apresentar aspectos financeiros. A
proponente que ndo cumprir esta instru¢ao terd 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, bem como contemplar todos os topicos mencionados nos critérios de

julgamento detalhados no item 13.5 abaixo.

12.4. Da Proposta de Preco (ENVELOPE N° 3):

12.4.1. Aproposta de preco devera conter as seguintes informacodes:

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 0s pregos correntes no mercado;

C) Precos unitarios e totais de todos os itens que comp&em o objeto, com duas
casas decimais, escritos em algarismos e por extenso. Em caso de divergéncia entre
0S precos unitarios e os totais, prevalecerdo os primeiros e entre os valores em
algarismos e 0s expressos por extenso, serao levados em conta estes Ultimos;

d) 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
serdo entendidas como validas pelo periodo supracitado;

e) Declarar que conhece todos os dados dos servigos e dos equipamentos para

a execucéao do objeto contratado;
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f) Apresentar os seguintes dados da Empresa: Razdo Social, endereco,
telefone/fax, nimero do CNPJ/MF, e-mail (se houver), banco, agéncia, nimero da
conta corrente e praca de pagamento.

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 deverd apresentar precos correntes e de mercado, sem
quaisquer acréscimos em virtude de expectativa inflacionéria 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 declaragdo da Empresa Proponente.

13 — CRITERIOS TECNICOS PARA ANALISE E JULGAMENTO DAS
PROPOSTAS TECNICAS, COMPROVACAO DA EXPERIENCIA TECNICA E
DOCUMENTOS DE HABILITACAO

13.1 - O processamento e julgamento das propostas obedecerdo as disposicdes
contidas neste Termo de Referéncia, bem como os procedimentos contidos no
Regulamento de Compras e Contrata¢Bes do IDG, disponivel no site do Instituto no

endereco: http://www.idg.org.br.

13.2 — O Instituto receberd 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 20 de julho de 2016 as 18:00.

13.3 — O IDG formara uma Comisséo Especial de Avaliagdo composta por 03 (trés)
funcionarios aptos a avaliar os documentos apresentados, bem como os itens

relacionados na proposta técnica e de precos.

13.4 — DAHABILITACAO (ENVELOPE 1)

13.4.1 - A habilitacdo sera realizada por meio da andlise da documentacdo
apresentada pelos proponentes.

13.4.2 - Os proponentes serdo considerados inabilitados quando ndo apresentarem
os documentos exigidos dentro dos requisitos do Termo de Referéncia.

13.4.3 — A Comisséo Especial de Avaliacdo abrira o primeiro envelope contendo os

documentos de habilitacdo e registrard em ata quais 0s concorrentes participantes
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que apresentaram documentacdo valida, bem como eventuais irregularidades que
culminem na inabilitacdo e consequentemente na desclassificagdo dos participantes.
13.4.4 — A Ata da reunido de abertura sera assinada e rubricada por todos o0s
participantes da Comisséao Especial de Avaliagéo.

13.4.5 — Os proponentes habilitados nesta primeira etapa passarao para as proximas
etapas de avaliacao de técnica e de preco.

13.4.6 — No caso dos envelopes com as propostas técnica e de preco dos
proponentes desclassificados, a Comissdo Especial de Avaliagdo mantera tais
envelopes lacrados e seu conteudo inviolado.

13.4.7 — A &rea de Compras publicara o resultado da habilitacdo no site do Instituto,
bem como comunicara o resultado por email aos interessados.

13.4.8 — Eventuais recursos deverdo ser apresentados por escrito, no prazo maximo
até 05 (cinco) dias Uteis a contar da data do recebimento da comunicagédo e

publicacéo do resultado no site do Instituto.

13.5. DA PROPOSTA TECNICA (ENVELOPE 2)

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

13.5.2. A andlise das Propostas Técnicas sera feita pela Comissdo Especial de
Avaliacdo, de forma objetiva, levando-se em consideracdo o atendimento dos
requisitos minimos e metas previstas no presente Termo de Referéncia, buscando-
se a qualidade, eficiéncia e economicidade na prestacdo de servicos.

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

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

b) No critério 2 “Qualificagdo” - Recursos Humanos Estimados, a avaliacdo se dara
sobre a adequacdo entre as atividades propostas e a qualificacdo dos recursos
humanos alocados em cada uma das etapas de implementacao.

c) O critério 3 “Adequacdo da proposta apresentada” serd avaliado o tempo

empregado na concluséo e implantacédo dos servigos.
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d) O critério 4 “Valor proposto” serd avaliado o menor preco apresentado.

Tabela |

CRITERIOS ESTABELECIDOS PARA A AVALIACAO E PONTUACAO DAS

PROPOSTAS TECNICAS
Pontuacao
- I Maxi Possi-
Critério Itens de Avaliagao e Julgamento Por Item veTx'mo ossl
1. Comprovag¢do de experiéncias
através de atestados de capacidade 15 PON-
técnica, demonstrando a experiéncia |’
. ~ TOS
da proponente na implantacdo dos
servigos a serem contratados.
1. Experiéncia (avalia-
da segundo tempo — 2. Comprovacao do tempo de expe-
meses/anos - e volu- riéncia no desenvolvimento das ati- 3,0 PONTOS
me de atividade). vidades a serem contratadas. A ava-
liacdo se dara através dos atestados|1,5 PON-
de capacidade técnica que deverdo | TOS
informar quando foi realizada a im-
plantacdo do servico a ser contrata-
do.
1. Recursos Humanos estimados,
2. Qualificagsio. com. c'omprovaga,o da quallflcagzio 1,5 PON- 1,5 PONTOS
profissional através da apresentac¢do | TOS
dos curriculos.
3. Adequacdo entre a
proposta técnica .
apresentada e o 1 Avall?do .0 tempo fmpregadq na 1,5 PON-
tempo empregado na conclusao e implantacdo dos servigos T0S 1,5 PONTOS
implantacio dos ser- objeto da contratacao.
Vigos.
4. Menor preco 1. Avaliacdo do menor preco apre-|{4,0 PON- 4,0 PONTOS
sentado TOS
PONTUAGAO TOTAL DA PROPOSTA TECNICA 10,0 PONTOS
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13.5.4 Cabera a Comissao Especial de Avaliacéo a andlise das propostas técnicas.
13.5.5 Seréo classificadas as propostas técnicas que alcangarem uma nota minima
de 3 (cinco) pontos (50%) de acordo com a pontuacdo total obtida na andlise
realizada conforme o quadro previsto acima.

13.5.6. Serd considerado vencedor do processo de selecdo a proponente que
obtiver a maior nota final.

13.5.7. Ocorrendo hip6tese de igualdade de pontuacdo total entre mais de uma
Proposta Técnica o desempate se fard pela pontuagéo obtida no critério Experiéncia
(item 1), vencendo a maior pontuacao.

13.5.8. Persistindo a igualdade de pontuacao, serd adotado a Qualificacdo (item 2),
como fator de desempate, persistindo o empate havera sorteio.

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

13.5.10. Na mesma reunido serdo abertos os envelopes com as propostas de preco
das concorrentes que tiverem sido classificadas pelo critério técnico, registrando tais
informagfes na mesma ata de reunido.

13.5.11. Os envelopes com as propostas de pre¢co das proponentes cujas propostas
técnicas tenham sido desclassificadas continuardo arquivados de forma inviolavel.
13.5.12. O resultado do julgamento declarando o vencedor do processo de selecdo
sera publicado até o dia 05 de agosto de 2016.

13.5.13. Decorridos 0s prazos sem a interposicdo de recursos ou apds O seu
julgamento, a proponente vencedora serd considerada apta a celebrar o Contrato de
Prestagéo de Servicos.

13.5.14. E facultada & Comissdo Especial de Avaliacdo, em qualquer fase do
processo de selecdo, a promocdo de diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a instrucdo do Processo. 13.5.15. O processo de selecao podera ser
revogado ou anulado para sanar eventuais vicios.

13.5.15. Até a assinatura do Contrato de Prestacdo de Servicos a Comissao
Especial de Avaliacdo podera desclassificar propostas das concorrentes através de
notificacdo, sem direito a indeniza¢do ou ressarcimento e sem prejuizo de outras

sancbes, se tiver ciéncia de fato ou circunstancia, anterior ou posterior ao
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julgamento da sele¢&o, que represente infragdo aos termos do Termo de Referéncia,

respeitado o contraditorio.

14. DOS RECURSOS

14.1. Cabera pedido de recurso ao IDG das decis6es da Comissdo de Selecéo e
Avaliacdo, sempre por escrito, entregue no prazo de até 05 (cinco) dias uteis
contados a partir da intimacéo eletrdnica ou via publicagdo dos resultados da
presente selecéo. O recurso deverd ser protocolado na area 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.

14.2. O recurso deverd estar fundamentado, acompanhado de documentos
comprobatorios das alegacbes da recorrente.

14.3. O julgamento dos recursos caberé ao Diretor Executivo do IDG.

14.4. O resultado do julgamento dos recursos e o resultado final da Selecdo seréo

publicados no site do IDG e encaminhado por email para os participantes.
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