TERMO DE REFERENCIA

REF.: Contratagédo de servigos de Pessoa Juridica para Servigos de Apoio Administrativo do Projeto
Criando Oportunidades, convénio 033/2017 (6° aditivo) entre a STDS e o Instituto IDEAR.

1. DO OBJETO

Contratagédo de empresas para prestagéo de Servicos de Apoio Administrativo para contribuir com as agoes
que serdo desenvolvidas pela Equipe de Coordenagdo do Instituto Idear nas atividades de planejamento,
controle e monitoramento das agdes de qualificagio social e profissional previstas no contexto do Projeto
Criando Oportunidades, conforme o convénio 033/2017 firmado entre a STDS e o Instituto Idear. O servigo
devera ser prestado por profissionais com experiéncia na execugéo de projetos de agdes sociais, visando
garantir que as metas propostas sejam atingidas dentro do prazo e orgamento estimados, durante a
vigéncia do referido convénio.

2. JUSTIFICATIVA

O elevado grau de especificidade das agdes de qualificagdo social e profissional, multidisciplinaridade dos
cursos e curto tempo de vigéncia do convénio, justifica a contratagdo de empresa que possa disponibilizar
uma equipe de forma flexivel para colaborar e dar suporte & equipe de coordenag&o do projeto no Instituto
IDEAR, as demandas das diversas etapas do plano de trabalho.

3. PRODUTOS

e Colaborar efetivamente nas atividades administrativas do projeto;

e Apresentar relatorios periodicos das atividades realizadas ou sempre que demandada;

4. PERFIL DOS PROFISSIONAIS ENVOLVIDOS

A empresa vencedora devera indicar a equipe profissional para desempenhar a fungdo de Apoio
Administrativo, a qual devera ter o seguinte perfil*:
e Experiéncia em atividades administrativas, em especial na area de qualificagdo social e
profissional,
Experiéncia na gestdo de convénios com 6rgéos publicos e agdes sociais;
Conhecimento das rotinas internas da STDS relacionadas as agdes de qualificagéo;
Experiéncia minima de 03 (trés) anos na realizagédo de servigos afins ao objeto deste termo de refe-
réncia, envolvendo projetos patrocinados por entes publicos;
e Formacgdo em nivel superior com experiéncia académica e profissional compativel com o objeto do
termo de referéncia;
e Experiéncia na utilizagéo do e-parceria (Sistema de Convénios disponibilizado pelo Governo do Es-
tado);

(*) A comprovacgdo da experiéncia profissional da equipe da empresa devera ser acontecer por meio de
apresentacéo de curriculo dos profissionais indicados, antes de sua contratagéo.
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5. PRAZO

Os servigos deverdo ser executados no prazo de 06 (seis) meses, em acordo com o cronograma de
execucio do Projeto Criando Oportunidades, podendo sofrer alteragdes de acordo com aditivos aprovados
pela STDS.

6. PREVISAO DE INiCIO

Imediatamente apds a contratagdo, prevista para Junho/2018.

7. RECURSOS FINANCEIROS E FORMA DE PAGAMENTO

As despesas decorrentes da contratagdo correrdo por conta do orcamento previsto para a execugéo das
agbes pertinentes ao Projeto Criando Oportunidades “Outros servigos de terceiros pessoa juridica/ Servigos
de Apoio Administrativo”.

Os pagamentos dos servicos serdo efetuados mensalmente conforme a carga horéria efetivamente
cumprida no desenvolvimento das atividades vinculadas ao objeto deste termo de referéncia, mediante
apresentacdo dos relatérios periodicos de atividades (Anexo I} com indicagdo do cumprimento da carga
horaria e aprovados pela diretoria do Idear.

8. ESPECIFICAGAO DO SERVICO

A empresa contratada devera garantir, por meio de sua equipe técnica, a execugdo dos trabalhos
necessarios ao desenvolvimento das atividades previstas para o atingimento das metas determinadas e
cumprimento dos prazos, de acordo com os padrdes de qualidade e normas internas do Instituto Idear.

Sera responsabilidade do Apoio Administrativo, objeto de contratacdo desde termo de referéncia, o
desenvolvimento das agdes listadas abaixo:
e Apoiar as atividades administrativas relacionadas ao planejamento, controle e execugédo das agoes
previstas no plano de trabalho;
e Realizar a organizagao de documentos, digitalizagdo e arquivamento digital;
Realizar visitas a parceiros e fornecedores, quando necessario, para realizagdo de reunides relaci-
onadas aos processos administrativos;
Revisar de termos de referéncia para contratagéo de prestadores de servigos;
Revisar solicitagbes de compras;
Apoiar a elaboragdo de relatérios financeiros;
Participar de reunides periédicas com a equipe do projeto para definir e/ou revisar processos admi-
nistrativos para melhor execucéo do projeto.
Operar o sistema e-parceria, fazendo langamentos e consultas;
e Geracdo de relatério de atividades.

9. PROPOSTA COMERCIAL

A proposta devera ser encaminhada até 15/06/2018 na sede do Idear na Rua 07, n° 268, bairro Conjunto
Jereissati |, Maracanatl — Ceara —~ CEP: 61.900-320, contendo minimamente:

¢ Referéncia expressa sobre o conhecimento e acatamento de todo o teor deste documento;

» Indicacgao do valor total da prestacao de servigos para o periodo e a validade da mesma.
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10. FORMA DE PRESTAGAO DOS SERVIGOS

e Os servigos deverdo ser prestados através de pessoa juridica com quadro técnico capacitado e
com comprovada atuagé@o na execugdo de servigos especializados para objeto descrito.

e A prestacéo dos servicos se dard nas instalagdes definidas pela contratada, devendo a mesma
disponibilizar toda a infraestrutura necessaria para a realizaggo das atividades previstas, sem
custos adicionais para o ldear;

» Sempre que demandado, o prestador devera comparecer a sede do ldear, tanto para a realizagdo
de reunides como para o desenvolvimento de atividades presenciais, observando os horarios de
funcionamento do ldear. As despesas de deslocamento para a sede do Idear e eventuais despesas
com refeicdes, serao custeadas pela contratada.

Maracanau, 04 de junho de 2018.

Anténio Wagne% 6E:Irigues Araujo
Diretor Técnico — Instituto ldear
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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

Maracanaul/CE

OBJETO: Contratacdo de servicos de Pessoa Juridica para Servigos de Apoio Administrativo do
Projeto Criando Oportunidades, convénio 033/2017 6° aditivo entre a STDS e o Instituto IDEAR.

Encaminhamos abaixo nossa proposta comercial para prestagéo 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 condic¢des ali estabelecidas.

Valor da hora técnica R$ (valor por extenso)

Total estimado de horas

540 (quinhentos e quarenta) horas técnicas
técnicas

Valor total da proposta R$ (valor por extenso)

Valor Total da Proposta:
R$ (valor por extenso)
Prazo de Execucdo: 06 (seis) meses.

Validade: 60 (sessenta) dias.

Maracanad, de junho de 2018.

(Assinatura do Representante Legal)

Raz&o Social da Empresa Proponente

Numero do CNPJ da Empresa

Endereco Completo da Empresa

Telefone da Empresa

Responséavel 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 servico:
Periodo do relatério: / / a / /

Prestador de Servigo Responsavel Idear
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