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TERMO DE REFERENCIA

REF.. Contratagcao de servicos de Pessoa Juridica para Servigos de Apoio Administrativo
Financeiro no contexto do Projeto CRIANCA FELIZ.

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresas para prestacdo de Servicos de Apoio Administrativo Financeiro para
contribuir com as atividades que serao desenvolvidas pela Equipe de Coordenacao do
Instituto Idear nas atividades de planejamento, controles administrativos e financeiros e
monitoramento das ag¢des no contexto do Projeto CRIANCA FELIZ, vinculado com o Termo de
Colaboragéo 1590.18.11.09.01 firmado entre o Municipio de Maracanau-CE e o Instituto Idear. O
servico devera ser prestado por profissionais com experiéncia na execugdo de projetos de acgdes
sociais, visando garantir que as metas propostas sejam atingidas dentro do prazo e orgamento
estimados, durante a vigéncia do referido instrumento.

2. JUSTIFICATIVA

O elevado grau de especificidade das agdes do projeto, envolvendo compras, contratagéo e gestédo
de pessoas, multidisciplinaridade dos atendimentos e curto tempo de duracdo do projeto, justifica a
contratagdo de empresa que possa disponibilizar uma equipe de forma flexivel para colaborar e dar
suporte a equipe de coordenacgao do projeto no Instituto IDEAR, as demandas das diversas etapas do
plano de trabalho.

3. ESPECIFICAGAO DOS SERVIGOS

A empresa contratada devera empenhar-se para garantir, por meio de sua equipe técnica, a execugao
dos trabalhos necessarios ao desenvolvimento das atividades previstas para atender as atividades no
ambito do projeto, objetivando colaborar no atingimento das metas determinadas e cumprimento dos
prazos, de acordo com os padrdes de qualidade e normas internas do Instituto Idear.

3.1 Atividades a serem desenvolvidas

Sera responsabilidade da prestadora de servigos contratada o desenvolvimento das acgbes listadas
abaixo:

e Apoiar as atividades administrativas relacionadas ao planejamento, controle e execugédo das
acgdes previstas no plano de trabalho;

e Organizar, digitalizar e arquivar digitalmente documentos;

e Realizar visitas a parceiros e fornecedores, quando necessario, para realizagdo de reunides
relacionadas aos processos administrativos;

e Revisar de termos de referéncia para contratacdo de prestadores de servicos;
e Revisar solicitagdes de compras;

e Participar de reunides peridédicas com a equipe do projeto para definir e/ou revisar processos
administrativos para melhor execugéo do projeto.

e Operar o sistema de gestdo financeira do Instituto Idear, fazendo langamentos e consultas;

e Apoiar a elaboracdo de relatérios de ordem administrativa e/ou financeira para compor a
prestacdo de contas parciais e final do projeto;

e Gerar de relatério de atividades;

e Realizar outras agdes necessarias a boa execugdo do projeto, em acordo com as
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deliberagbes da coordenacgdo geral do projeto (IDEAR) ou do préprio parceiro do Projeto
objeto da contratagédo decorrente desta selegao.

3.2 Produtos gerados

As atividades acima relacionadas deverao gerar os seguintes produtos:

e Relatérios mensais parciais do projeto, apontando as atividades realizadas;
e Relatdrios financeiros das prestagdes de contas parciais, quando demandado, e final do
projeto;

e Toda e qualquer documentacédo que venha a se fazer necessaria relacionada ao objeto deste
termo de referéncia, em formato digital editavel.

3.3 Perfis dos profissionais envolvidos

A empresa selecionada devera indicar o profissional que conduzira a prestagao de servigos descrita
neste edital, o qual devera ter o perfil minimo apresentado a seguir:

e Experiéncia em atividades administrativas e financeiras;
e Experiéncia na gestdo de convénios/parcerias com érgaos publicos e a¢des sociais;

e Experiéncia minima de 03 (trés) anos na realizagao de servigos afins ao objeto deste termo
de referéncia, envolvendo projetos patrocinados por entes publicos;

e Formacao em nivel superior com experiéncia académica e profissional compativel com o
objeto do termo de referéncia.

A empresa a ser contratada devera ter atividades econémicas compativeis com a de Servigos
de Apoio Administrativo, e/ou areas afins.

3.4 Local da prestacao dos servigos e carga horaria

Os servigos deverao ser prestados nos seguintes enderecos do municipio de Maracanau-CE:
e |Instituto IDEAR, Rua 7, 268 — Jereissati 1;
e Secretaria de Juventude de Maracanadu, Av. 3, 198 — Jereissati 1;
e Galpao do Esporte, Rua Jutai Magalhaes, 1 — Centro.

As prestacdes de servigos externos reunides, visitas técnicas entre outras atividades relacionadas ao
projeto também serdo consideradas na carga horaria definida, bem como a realizagdo de servicos em
regime home office, desde que acordadas previamente com a diretoria do Idear.

A carga horaria total estimada para execugdo dos servigos é de 1.000 (uma mil) horas, que
devera ser prestada de acordo com a demanda das atividades necessarias para o
cumprimento das metas globais podendo, portanto, variar més a més.
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4. PRAZO

Os servigos deverdo ser executados durante o prazo de até 07 (sete) meses, em acordo com o
cronograma de execucdo do Projeto, podendo sofrer alteragdes conforme aditivos aprovados pelo
IDEAR.

5. PREVISAO DE INiCIO

Imediatamente apds a contratagao, prevista para Novembro/2018.

6. RECURSOS FINANCEIROS E FORMA DE PAGAMENTO

As despesas decorrentes da contratagao correrdo por conta do orgamento previsto para a execugao
das agdes pertinentes ao Projeto CRIANCA FELIZ.

“Servicos de apoio administrativo e financeiro”.

Os pagamentos dos servigos serdo efetuados mensalmente conforme a carga horaria efetivamente
cumprida no desenvolvimento das atividades vinculadas ao objeto deste termo de referéncia,
mediante apresentagdo dos relatérios peridédicos de atividades (Anexo II) com indicagdo do
cumprimento da carga horaria e aprovados pela diretoria do Idear.

7. FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

Os servigos serdo prestados por meio de pessoa juridica com quadro técnico capacitado e com
comprovada atuagéo na execugao de servigos especializados para objeto descrito.

As despesas com locomocao/transporte (para e de Maracanau-CE) e alimentagdo dos
profissionais da empresa responsaveis pela prestagdao dos servigos indicados neste termo de
referéncia, deverao esta inclusa na proposta, bem como a locomogao interna, dentro do
municipio, necessarias a execugao das atividades do projeto.
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8. FORMAS DE PARTICIPAGAO E CRITERIO DE SELEGAO
A seguir sao detalhadas as formas e regras para participagao do certame.

8.1. As empresas interessadas deverdo encaminhar suas propostas, conforme modelo anexo,
contendo minimamente o seguinte:

¢ Referéncia expressa sobre o conhecimento e acatamento de todo o teor deste documento;
¢ Indicagao do valor total da prestagao de servigcos para o periodo e a validade da mesma.

8.2. As propostas deverao ser encaminhadas ao enderecgo do Instituto Idear, indicado no rodapé deste
documento, até as 16hs do dia 14/11/2018.

8.3. As propostas serao organizadas em ordem crescente de prego, sendo selecionada como
vencedora aquela com o menor valor para execugao dos servigos.

8.3.1. A empresa com a melhor proposta financeira, sera comunicada da sua escolha e devera
apresentar o curriculo do profissional a ela vinculado que desenvolvera as atividades previstas neste
termo de referéncia, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas apds ter sido comunicada.

8.3.1.1. O profissional indicado pela empresa, podera estar a ela vinculado por uma das formas
indicadas abaixo:

e  Ser titular ou sécio da empresa,;
e Ter vinculo trabalhista com a empresa pela CLT.

8.3.1.2. Caso a empresa selecionada nao apresente o curriculo do profissional no prazo estabelecido
e nas condi¢bes indicadas no item anterior, sua proposta sera desclassifica, retomando a ordem
definida no item 8.3 (acima).

8.3.2. Se avaliar necessério, o Instituto Idear podera exigir a comprovagéo da experiéncia descrita no
curriculo do profissional indicado pela empresa para realizagcdo dos servigos objeto deste termo de
referéncia. Caso a comprovacgéo apresentada pela empresa ndo demonstre a experiéncia exigida, a
proposta sera desclassifica, retomando a ordem definida no item 8.3 (acima).

9. DISPOSIGOES GERAIS

Em vista o interesse e forma apresentados para a presente contratagdo esta pautada em proposta da
alteracao do plano de trabalho cuja aprovagéao esta pendente, o resultado deste procedimento nao
obriga o idear a contratar com a empresa que for escolhida considerando a melhor proposta.

Maracanau-CE, 09 de Novembro de 2018.

ANTONIO WAGNER RODRIGUES ARAUJO
DIRETOR TECNICO — INSTITUTO IDEAR
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ANEXO | - MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL (em papel timbrado do proponente)
PROPOSTA COMERCIAL

Ao

Instituto IDEAR (Diretoria Administrativa)
Rua 07 (SETE), N° 268 — Jereissati |
CEP: 61.900-320

Maracanau/CE

OBJETO: Contratacdo de servigos de Pessoa Juridica para Servicos de Apoio Administrativo
Financeiro no contexto do Projeto CRIANCA FELIZ.

Encaminhamos abaixo nossa proposta comercial para prestacao de servigos, tudo em conformidade
com o termo de referéncia sobre o qual declaramos conhecer todo o teor e acatar todas as suas
exigéncias e atendendo todas as condi¢bes ali estabelecidas.

Valor da hora técnica R$ (valor por extenso)

Total estimado de horas técnicas 1.000 (uma mil) horas técnicas

Valor total da proposta R$ (valor por extenso)

Valor Total da Proposta:
R$ (valor por extenso)
Prazo de Execucgao: 07 (sete) meses.

Validade: 60 (sessenta) dias.

Maracanau, __ /  /2018.

(Assinatura do Representante Legal)

Razao Social da Empresa Proponente

Numero do CNPJ da Empresa

Endereco Completo da Empresa

Telefone da Empresa

Responsavel Comercial pela Proposta (se diferente do representante legal)

Telefone Responsavel Comercial pela Proposta (se diferente do representante legal)
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Anexo Il - Modelo de relatério de atividades

Titulo do Projeto:

Prestador de servigo:

Periodo do relatorio: / / a / /

Atividades Executadas

Conclusdes e Recomendagoes

Total de horas executadas no periodo: hs

Prestador de Servigo Responsavel Idear
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