Sesc

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBIJETO

1.1. Contratag@o de empresa especializada na prestacdo de servigcos de modelagem, implementacéo, inovacéo,
integracdo, automacdo e implantacdo de processos e riscos para mapeamento e redesenho de processos no
Servico Social do Comércio — Administracdo Regional do Distrito Federal ~-AR/SESC/DF.

2. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGAO

2.1. Por meio da Portaria “N” SESC-DF N° 653/2018, em 5 de setembro de 2018, o Sesc Distrito Federal
instituiu a Politica de Gestéo de Riscos e Controles Internos no ambito do Sesc/DF. Este documento consolida
a resposta as orientacdes de melhores praticas em gestao publica e privada relacionadas a Gestdo e Governanca,
ja observadas pela Instrugdo Normativa Conjunta MP/CGU n°l1 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo e a Controladoria-Geral da Unido no &mbito publico, bem como a Norma ABNT
ISO 31.000:2009 no ambito privado.

2.2. Tendo em vista atender, também, a Recomendacao 10 do Relatorio de Avaliagdo da Controladoria Geral
da Unido referente ao exercicio 2017 e visando a implementacédo da Politica de Gestdo de Riscos na Instituicao,
foi criada a area de Processos que deve realizar o devido mapeamento de processos e a proposi¢do de
instrumentos normativos que disciplinem a governanga interna e promovam um ambiente de observancia as
regras de compliance, para a manutencdo da integridade do Sesc/DF e para 0 aumento de sua eficiéncia,
conforme Resolucdo AR/AN/SESC/DF N° 007/2019.

2.3. Toda a estrutura a seguir apresentada de melhores praticas se insere em um Modelo de Gestdo e
Governanga que tem por compromisso executar tudo o que for definido em um Planejamento Estratégico
Institucional, podendo este ser apresentado nas mais diferentes narrativas e modelos de apresentacdo. No Sesc-
AR/DF optou-se pelo alinhamento com o modelo utilizado pelo Sesc Departamento Nacional, o Balanced
Scorecard (BSc).

2.4. Em seu livro Vantagem Competitiva, Michael Porter, um dos mais citados autores na administragdo
contemporanea, define Cadeia de VValor como uma série de processos e atividades relacionadas e desenvolvidas
pela empresa a fim de satisfazer as necessidades dos clientes, desde as relagdes com os fornecedores e ciclos de
producdo e venda até a fase da distribuicdo para o consumidor final, sendo que cada elo dessa cadeia de
atividades necessariamente esta interligado.

2.5. As entregas dos processos definem quantos profissionais devem atuar e o que o empregado devera saber;
saber fazer e querer fazer para entregar com qualidade seu trabalho. Assim sendo, a partir do que necessita 0
produto ou servico prestado pelo processo, define-se 0 que e como devemos ensinar e como podemos avaliar o
desempenho dos empregados, instituindo uma visdo profissional e meritocratica.

2.6. A Cadeia de Valor, dentro da visdo de processos, € um artefato estratégico relevante que em conjunto
com o Mapa Estratégico, permite uma avaliagdo mais precisa da arquitetura organizacional e da quantidade e
qualidade da forca de trabalho necessaria com foco na entrega de resultados, produtos e servigos aos clientes e
stakeholders de uma organizagdo. Estrutura-se em pelo menos trés grupos de macroprocessos € processos
orientados ao Suporte, as A¢des Finalisticas e & Gestao, respectivamente.

2.7. Esta visdo integrada de arquitetura organizacional e orientacdes estratégicas de curto, médio e longo
prazo, quando bem articuladas, permitem melhores alocacfes de recursos organizacionais, dentre eles
orcamentérios, tecnoldgicos, de informacdo, de infraestrutura e de pessoal, garantindo maior alinhamento a
sustentabilidade do negdcio e da relacdo com clientes e parceiros.

2.8. Isto posto, 0s processos organizacionais dentro do contexto de melhores préticas articula uma série de

metodologias de Gestdo e Governanga Corporativa que vém sendo implementadas nas organiza¢Ges muitas

vezes de forma ndo integrada ou em momentos distintos, dificultando o alinhamento de procedimentos para a
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tomada de decisdo tempestiva. Tais equivocos de implementacao terminam por permitir que os problemas e a
visdo de urgéncias no curto prazo imperem nas organizagdes em detrimento das agdes estruturantes de medio e
longo voltadas a sustentabilidade e competitividade do negécio.

2.9. Como forma de mitigar esses riscos, varios modelos de gestdo passaram a serem avaliados para
permitirem a traducdo da estratégia e das situacGes ambientais em agBes praticas que contemplem todas as
necessidades de resultados, transparéncia e integridade para todas as partes interessadas na organizacao.

2.10. Normas e padrBes de qualidade, capacidade e maturidade em processos tém sido desenvolvidos nas
Gltimas décadas de modo a aumentar a integracao e qualidade das informacdes nos processos decisorios.

2.11. Tais modelos, por exemplo, as diversas normas ABNT ISO, Grids de Maturidade em processos por
modelo de negécio (ex. CMMI, eSCM, ITL, COBIT, entre outros) ou mesmo iniciativas publicas baseadas em
melhores praticas como o Levantamento de Governanca e Gestdo Pablica do Tribunal de Contas da Unido —
TCU tem fornecidos excelentes parametros de melhorias administrativas tanto quanto de controles internos e
externos.

2.12. Todas estas préaticas tem por base o levantamento sistematico e a gestdo de processos organizacionais e
todos os seus detalhamentos, incluindo tempo, custo, qualidade, times de trabalho, ativos de informacéo,
tecnologias e controles de desempenho de esforco e resultados.

2.13. O Servico Social do Comércio (SESC), sendo uma instituicdo brasileira de direito privado, ¢ mantido
pelos empresarios do comércio de bens, servi¢os e turismo, com atuacdo em todo &mbito nacional, voltado
prioritariamente para o bem-estar social dos seus empregados e familiares, porém aberto a comunidade em geral,
atuando nas areas da Educacdo, Saude, Lazer, Cultura e Assisténcia.

2.14. A interface da organizacdo com extensa rede de profissionais, niveis federativos e sociedade, destaca a
importancia da implantacdo das melhores praticas em Gestdo e Governanga Corporativa como forma de
devolver a sociedade a clareza dos resultados e bom uso dos recursos destinados a atuagdo em sua funcéo social.

2.15. Tendo como missdao “promover agdes socioeducativas que contribuam para o bem-estar social e
aqualidade de vida dos trabalhadores do comércio de bens, servigos e turismo, de seus familiares e da
comunidade, para uma sociedade justa e democratica”, o Sesc se apresenta como um elo de ligagdo entre as
preocupacdes sociais do Estado brasileiro e disponibilidade privada em apoiar as necessidades da populacédo
que precisa de bons servigos dentro deste escopo de atuagao.

2.16. Preocupado com a implantacdo de sua missao, conforme declara sua estratégia, 0 Sesc vem buscando
modernizar seus mecanismos de lideranca, gestdo, governanca e controle no @&mbito nacional e nos Estados,
sempre de acordo com as caracteristicas e necessidades prioriatias de suas Administraces Regionais.

2.17. Em 19 de junho de 2019 o Sesc-AR/DF, por meio da Ordem de Servigo N° 1024/2019, ao instituir a
Coordenacdo de Processos, subordinada a Diretoria Administrativa Financeira — DAF, deu um passo efetivo
para a integracdo de todas as praticas e preocupacdes de Gestdo e Governanca sob a forma de diretrizes e
atribuigdes institucionais para a identificacdo, modelagem e melhoria de processos organizacionais alinhados e
integrados as necessidades de seus clientes.

2.18. Em 2020, a Coordenacéo de Processos passou a ser denominada Supervisao de Processos e Riscos ligada
a Coordenagdo de Controladoria que é subordinada & Dire¢do Regional, cumprindo um papel estratégico na
busca de solucBes inovadoras que possam atender aos anseios institucionais.

2.19. A adocdo da Gestdo por Processos Organizacionais é uma boa pratica que vem sendo aprimorada e
implementada por todo o século 20, ganhando destaque relevante neste século devido aos modelos de inovacéo
de produtos e servicos estarem relacionados com a implantacdo de metodologias que buscam alinhar as
organizagdes as necessidades declaradas e ndo declaradas de seus clientes.
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2.20. Em um cenario competitivo, no qual a diferenciacdo de produtos e servicos tem determinado a
manutencdo ou extingdo de mercados e organizacdes, a experiéncia dos usuarios e consumidores ganharam
profundo interesse das metodologias de gestéo.

2.21. Desde a Segunda Guerra Mundial, os processos tem se destacado por fornecerem grandes oportunidades
de controle de qualidade e gestdo de artefatos organizacionais. A elevacéo da qualidade passa necessariamente
pela padronizagdo e compreensao de possiveis desvios em processos de produgdo que interfiram na entrega final
e consequentemente nos lucros e resultados sociais de uma empresa.

2.22. Tendo a implantacdo da gestao de riscos dentro de suas atribui¢des, a Supervisdo de Processos pode entdo
estruturar uma demanda de implantagdo, no menor tempo possivel e de forma integrada, e apresentar um
conjunto de solugdes de gestdo, todos objetos da contratacdo proposta, que possam elevar o nivel de maturidade
e tecnologia organizacional na apresentagéo de resultados com maxima transparéncia e integridade.

2.23. Alinhada ao Planejamento Estratégico do Sesc-AR/DF 2022 — 2026, objetivo 6: “Realizar diagndstico
dos processos de trabalho, visando a otimizagdo dos recursos com base na analise dos riscos intitucional”, bem
como as Diretrizes Estratégicas do Sistema Fecomércio/DF e ao Mapa Estratégico.

vsio sesc

MISSAD Ampliar o reconhecimento do Sesc VALORES
Promover pela sociedade, coma instituicao « TransparBncia
socloaduc: s Inovadora e propasitiva na « Exceldncia
ativas que 4
contribuam para 0 bem- romog 3o de aches para « Atuagao em rede
estar social e a qualidade 0 desenvolvimento » Agdo educativa transformadora

de vida dos trabalhadores do R - * Sustentabilidade
comércio de bens, servigos e turismo, * Acolhimento
de seus familires e da comunidade, para * Respeito & diversidade
uma socledade justa e democratica. -

Manter o equillbrio
financeiro e nivel
de eficiéncia e
proatividade

Obs.: Em diagramag3o para atualizacdo.

3. PRODUTOS ESPERADOS:

3.1. Com a contratacdo dos servigos propostos neste Termo de Referéncia espera-se obter, principalmente:

a) Alinhamento e comunicacdo da Missdo, Visdo, Valores e objetivos estratégicos do Sesc-AR/DF no
Projeto de Gestdo por Processos;

b) Revisdo e atualizagdo da Cadeia de Valor do Sesc-AR/DF e cria¢do da Cadeia de Valor das Unidades
de Prestacdo de Servicos, Coordenagdes, Ouvidoria e Diretorias;

c) Definicdo dos macroprocessos de acordo com a Cadeia de Valor, integrados e detalhados até o nivel de
tarefa em plataforma virtual, nos processos prioritarios, nos quais as diretorias: PRESID, DR, DPS, DAF,
Unidades de Prestacéo de Servigos (10 unidades) e areas vinculadas se relacionam direta ou indiretamente;
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d) Identificacdo e levantamento dos processos (AS 1S) do Sesc-AR/DF e sua relagdo com o0s
Macroprocessos;

e) Identificacdo dos processos de risco institucional e priorizagdo para a modelagem de processos;

f) Mapeamento dos processos organizacionais priorizados, definindo: o fluxo atual de trabalho, os
normativos relacionados, os clientes, os fornecedores, 0s insumos, 0s produtos e servicos, os artefatos e
sistemas de controle, a identificacdo de todos os ativos de informagdo (em aderéncia as Normas 1SO 27000)
e 0s manuais de procedimentos dos processos;

g) Revisdo e/ou elaboracdo dos normativos e manuais necessarios a implementacao do processo mapeado;
h) Matriz do Riscos Organizacional identificada;

i) Proposicdo do modelo de Gestdo e Governanga baseado em Riscos Organizacionais do Sesc-AR/DF e
dos seus Processos implantado;

J) Otimizacéo e racionalizagdo dos processos modelados permitindo a reducéo de tempo, custo, aumento
da transparéncia e a melhoria do nivel de automacéo e atendimento as demandas dos usudrios finais, internos
ou externos;

k) Alinhamento da Arquitetura Organizacional baseada em processos para otimizar e modernizar a gestao
e governanca do Sesc-AR/DF.

1) Identificacdo e revisdo de indicadores dos processos de trabalho, acompanhamento da implementacdo e
monitoramento dos resultados, criando uma ambiente virtual on line de acompanhamento das medicdes e
resultados de forma a propiciar analise critica dos resultados e tomada de agao para corrigir ou prevenir nao-
conformidades; e

m) Estruturagdo da Supervisdo de Processos e Riscos, contendo:

I. Apoiar a contratante na especificacdo de uma ferramenta de mapeamento de processos e
Gerenciamento de Fluxos de Trabalho — GFT de fécil utilizacdo que permite a implementacdo de
melhorias nos processos de trabalho mapeados pela prépria area, controlando as versdes dos
documentos, além do gerenciamento dos fluxos de trabalho.

I1. A contratada devera possuir um software para execucao dos seus trabalhos e auxiliar o Sesc-AR/DF,
na escolha da melhor solugdo para atender as suas demandas, no entanto a contratacdo do software
ficara a critério do Sesc-AR/DF.

I11. Detalhamento de procedimentos e de prazos para atendimento de demandas internas e externas.
4. CATALOGO DE SERVICOS E PRODUTOS:

4.1. O catélogo de servigos compreende um conjunto de atividades com produtos definidos e que deverdo ser
executados de acordo com as melhores préaticas de gestdo de processos e conforme metodologia definida para
Suporte a Gestdo da Supervisdo de Processos e Riscos.

4.2. A unidade de medida que sera utilizada para dimensionar uma atividade serd a Unidade de Servigo Técnico
- UST, a qual, associada a critérios de complexidade da atividade, definird o nivel do esfor¢o necesséario para a
execucdo de cada atividade.

4.3. A lista de produtos e os critérios de complexidade das atividades do catdlogo de servigcos poder&o ser
revisados durante a execucdo do contrato, a qualquer momento, em comum acordo entre a Contratada e a
Contratante, desde que o quantitativo total de UST e o valor da UST ndo sejam modificados. Estas possiveis
mudancas poderdo ocorrer para acrescentar ou retirar produtos em fungdo da evolucdo do processo
metodoldgico.

4.4. Proporcionalmente & elevagdo do nivel de complexidade da atividade especificada eleva-se também a
especializacdo do profissional que dara cumprimento a cada rotina da demanda e, por consequéncia, a
quantidade de UST devera estar ajustada para que a Contratada possa definir a quantidade e qualificacdo dos
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profissionais para atender as atividades descritas nas Ordens de Servigos — conforme modelo disponivel em

Anexo IX.

4.5. Em funcdo da complexidade apresentada, foram definidos 2 (dois) critérios para a classificacdo das
atividades, conforme segue:

Areas Envolvidas (AE): O numero de areas envolvidas, que corresponde a quantidade de unidades
organizacionais que participam da execucdo do servi¢o, impacta diretamente na complexidade do servico.
Deste modo, o peso foi dividido em 3 niveis relacionando o nimero de areas envolvidas diretamente na execugao

do servicgo:
Numero de Areas Envolvidas (AE) \ Peso
1a2 Areas Peso 1
3 a4 Areas Peso 2
A partir de 5 Areas Peso 3

Extensdo (E): Considera-se Extensdo a quantidade de processos das areas associados ao servigo, a serem

trabalhados.

A Extensdo de processos serd validada na fase de planejamento dos servicos, o processo considera um

elemento Unico, incluido nestes seus subprocessos:

Extenséo (E) | Peso

1 a 2 processos Peso 1
3 a 6 processos Peso 2
7 a9 processos Peso 3
10 a 12 processos Peso 4
13 a 15 processos Peso 5

A demanda cuja extensdo exceda 15 (quinze) processos deverao ser particionada em, no minimo, duas Ordens
de Servicos, a depender da quantidade de processos estimados quando da execugdo do Servico de Planejamento

da Demanda.

A tabela a seqguir contém um resumo de todos os parametros de complexidade e 0s seus respectivos pesos:
Complexidade

Areas Envolvidas (AE)
Grau de Grau de

Extenséo (E)

Referéncia

. Referéncia Peso
complexidade

complexidade

Simples la?2 Simples la?2 1
Médio 3a4 Médio 3ab 2
7a9 3

Complexo A partir de 5 Complexo 10212 4
13a15 5

Né&o se aplica N&o se aplica 1

4.6. Para o servigo S1 — Preparacédo conjunta do plano de trabalho - os pardmetros (&reas e extensdo) serdo iguais

a 1, obedecendo ao critério “Nao se aplica”.

4.7. Os parametros Areas e Extensdo serdo propostos pela Contratada quando da execucdo do Servico de
Planejamento do Plano de Trabalho;
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4.8. A tabela apresentada a seguir contém os valores dos servicos, parametro fixo que devera ser utilizado na
férmula que compde o Valor Final (VF) da Ordem de Servigo:

Fase 1

Preparagdo conjunta do S1 - Documento e apresentagdo executiva 40
Plano de Trabalho, Plano contendo o Planq de _Trabglho - Crono_grama
de Comunicacéo e detalhado do Projeto incluindo as reunioes de
Sensibilizacao acompanhamento do trabalho realizado pela
consultoria
S2 - Documento e apresentacdo executiva 10
contendo Plano de Comunicacdo e
Sensibilizacdo do Projeto
S3 - Documento e apresentacdo executiva 80
contendo o plano instrucional e o material
didatico dos treinamentos definidos a serem
ministrados aos empregados e outro
documento contendo a sensibilizagdo dos
gestores
S4 - Evento de Abertura e Sensibiliza¢do do 32
Projeto a ser realizado com as liderangas e
empregados
S5 - Plataformas de Comunicagédo e Gestao 612
do Projeto definidas e apresentadas
Fase 2 . . 400
Entendimento do Negécio S6 - Documgnto e apresentagap gxecqt[va
_ reunio com & cortendo obglltr)hamenti) etn,trg mlssgo, \gsao,
. valores, objetivos estratégicos do Sesc-
d;:: Btr:?c::ggglgégﬁg:gggo AR/DF, cadeia de valor Sesc-AR/DF,
de Servicos— U.P.S e Macroprocessos € processos, propostas de
Gestores do Sesc-AR/DF valo_r da_s D|r<_etor|as, Coor_denag(”)es, U.P.S,
para alinhamento e Ouvidoria, Unidades Moveis e Sede do Sesc-
entendimento da Miss&o, ARIDF
Visdo, Valores, Objetivos
estratégicos e consolidacéo
da Cadeia de Valor
Institucional
AIinhameﬁ?geEitratégico S7 - Documento contendo alinhamento do 160
Matriz de RIScos. Seus ' | Planejamento  Estratégico, Riscos e
des dobrament’os, Processos, conforme desenho proposto
indicadores e metas S8 - Documento contendo propostas de agdes 80
a serem implementas pelo Sesc-AR/DF de
curto, médio e longo prazo para o
fortalecimento do Modelo de Gestdo e
Governanga do Planejamento Estratégico
ligados ao Projeto de Processos
S9 - Documento contendo indicadores e 80
metas plurianuais (revisados e propostos).
S10 - Documento contendo a proposta de 160

alinhamento  entre o  Planejamento
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Estratégico, Arquitetura Organizacional e a
Gestdo por Processos.

Fas_e 4 ~ S11 - Treinamentos da Supervisdo de 2 160
Comunlcagao N Processos e Riscos realizados com aumento
mapgﬁq':ﬁginﬁg deeTenho da maf[uridade da unidadg conforme
referéncia do BPM CBOK (Business Process
de processos € em Management Common Book of Knowledge)
melhf)res praticas em Gltima versio
gestdo e governanca
organizacional, gestdo de | S12 - Treinamento dos gestores em melhores 2 32
times de trabalho e gestdo | praticas de Gestdo e Governanga de riscos,
por processos e de riscos | processos, compliance e times de trabalho
organizacionais S13 - Treinamento dos gestores e 2 32
empregados em mapeamento e redesenho de
processos: metodologia e notacdo adotada
pelo Sesc-AR/DF para 0 mapeamento e
redesenho de processos, ferramentas da
qualidade, como estabelecer indicadores para
monitorar e controlar 0s processos, como
efetuar analise critica do resultado dos
indicadores e definir acbes corretivas e
preventivas
Mapegarﬁznsto dos S14 - Documento contendo 0s processos As 5 400
Processos e Riscos Is mapegdos de acordo com o modelo
' estabelecido pelo Sesc-AR/DF
5 240
S15 - Documento contendo identificagdo e
classificacdo dos ativos de informacgdo e
riscos dos processos
5 80
S16 - Documento contendo a visdo geral dos
custos dos processos mapeados e justificativa
orcamentéria para 0 proximo exercicio
S17 — Langamento dos processos mapeados 2 3
no software adotado para gerenciamento de
fluxos de trabalho pelo Sesc-AR/DF
Fase 6 Depende do 10824
Anélise, Redesenho dos | S18 - Documento contendo proposta de tipo de
Processos, Identificagio e | "eédesenho dos processos, seus indicadores e Processo
qualificacéo de novos metas, quando aplicaveis, em modelo a ser analisado
Ativos de Informacio, definido pelo Sesc-AR/DF
Riscos e Custos S19 - Documento contendo a viséo geral dos > 200
custos dos processos redesenhados e
justificativa orcamentaria para o préximo
exercicio
1

S20 - Processos redesenhados no software
adotado para gerenciamento de fluxos de
trabalho pelo Sesc-AR/DF.
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S21 - Apresentacdo Executiva comparando a
situagdo do processo atual e 0 processo
redesenhado, melhorias e  inovagGes
previstas, custos, novos riscos, ativos e forga
de trabalho, bem como plano de
implementacdo das acdes de curto, médio e
longo prazo

1713

Fase 7
Alinhamento da
Arquitetura
Organizacional e
Regimento Interno
baseados em processos

S22 - Documento e apresentacdo executiva
da Cadeia de Valor Revisada

40

S23 - Documento e apresentacdo executiva
do alinhamento da Arquitetura
Organizacional com o Projeto de Processos,
com proposicdo de normativo, se for o caso.

20

S24 - Documento e apresentacdo executiva
da visdo orcamentaria para adequagdo de
processos a Arquitetura Organizacional
comparativa com  anterior e com
justificativas de negocio para as alteracOes
sugeridas

20

S25 - Documento e apresentacdo executiva
do alinhamento de processos ao Regimento
Interno com proposicdo de normativo para
sua instituicdo, se for o caso.

200

Fase 8
Implementagéo e
Gerenciamento dos
Processos Redesenhados

S26 - Documento comprovando que 0S
Processos redesenhados foram
implementados

48

S27 - Documentagdo atualizada dos
processos redesenhados (Instrugdes de
Servigos, Normativos, Regimentos Internos,
Atualizagdo de Softwares, treinamentos,
entre outras agdes para implementacdo da
mudanca)

3852

S28 - Documento e apresentagdo executiva,
preferencialmente audiovisual, contendo
orientagdo para gestores e empregados de
como conduzir 0 monitoramento e controle
dos processos, como efetuar analise critica e
definir acbes preventivas e corretivas

120

S29 - Documento comprovando a conducéo
dos primeiros ciclos de monitoramento e
controle dos processos  redesenhados.
Resultados comparativos das duas medicBes
de indicadores e resultado das analises
criticas e agdes.

300

Fase 9

S30 - Minuta de normativo definindo e
instituindo Modelo de Gestdo e Governanca

120
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Apoio na estruturacéo da
Supervisdo de Processos e
Riscos e de Sistema de
Medicéo e de
Monitoramento
Institucional

do Sesc-AR/DF, bem como o processo de
medicdo e monitoramento institucional

S31 - Documento comprovando a
implementacdo do processo de medigéo e
monitoramento institucional, apresentando
histérico da implementacéo, areas
envolvidas, o que foi implementado, situacéo
anterior e situacdo atual apds a
implementacéo

120

S32 - Minuta de normativo definindo as
atividades da Supervisdo de Processos e
Riscos contendo: Fatores de sucesso; Arvore
de servicos da Supervisdo; Matriz de
responsabilidades; Matriz de governanca de
modelagem de processo; Matriz de requisitos
de informagdo; Plano de comunicagéo;
Norma do funcionamento da Supervisdo;
estrutura organizacional, produtos e servicos

300

S33 - Documento contendo plano de acéo de
curto, médio e longo prazos para aumento da
maturidade da Supervisdo de Processos
Riscos do Sesc-AR/DF em Gestdo por
Processos

40

4.9. O valor da quantidade de UST por servico foi elaborado a partir da mensuracdo do tempo gasto para
execucdo de cada atividade do servico de baixa complexidade, ou seja, quantidade minima de areas envolvidas
(1 a 2 areas) e extensdo (1 a 2 processos). Dessa forma, para todas as demandas, a aplicacdo da métrica fard o
balanceamento necessario do esforco em UST para sua adequada execucao;

4.10. O Contratante estima que 0s servigos previstos para essa contratacdo sejam:

a) 34 (trinta e quatro) projetos de processo de baixa complexidade, ou seja, que envolvem até 02 (duas)
areas e 02 (dois) processos;
b) 38 (trinta e oito) projetos de processo de média complexidade, ou seja, que envolvem até 04 (quatro)
areas e até 06 (seis) processos;
c) 35 (trinta e cinco) projetos de processo de alta complexidade, ou seja, que envolvem 05 (cinco) areas e
ou 06 (seis) processos ou mais.

4.11. Férmula para realizar o célculo do Valor Final (VF) de um servigo:

Onde:

VF - Valor Final

AE = Areas Envolvidas
E = Extensao

S = Servigo

VF = (AE + E) * Soma(S)
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4.12. Perfis Técnicos — Comprovacao dos Requisitos

4.12.1. As certificacGes, diplomas e experiéncias, requeridos no item 9, devem ser comprovadas, no prazo de
10 dias corridos, a contar da data de habilitagdo da Empresa Licitante, sendo estes requisitos obrigatdrios para
a assinatura do Contrato.

4.13. Transicdo e Continuidade Contratual

4.13.1. Deve ser realizada uma reunido de alinhamento das expectativas contratuais, entre a Contratada e a
Contratante, em até 5 dias, ap06s a assinatura do contrato, visando detalhar o processo de transicao.

4.13.2. O processo de Transi¢do do Contrato se inicia a partir do momento em que a Contratada assume as
responsabilidades, de forma gradual, pelos servigos prestados, preparando-se para o inicio efetivo da operacéo.
Esse processo de transi¢do contratual tem o propdsito de preparar a Contratada a assumir integralmente as
obrigacdes advindas com o contrato, e sera baseada em reunides e repasse de documentos técnicos e/ou manuais
especificos das solucdes desenvolvidas.

4.13.3. No primeiro momento do processo de transicdo, devem-se observar alguns aspectos para orientar e
gerenciar a entrega de servi¢os. Muitas atividades interdependentes existem no processo e deve-se adotar um
plano de transicdo definido pela Contratada, para que a execucdo de todas as tarefas seja realizada
adequadamente. O Plano de Transicdo deve conter os seguintes itens:

a) Plano de comunicacéo;

b) Gerenciamento da seguranca;

c) Gerenciamento de riscos;

d) Plano de contingéncia; e

e) Cronograma detalhado identificando as tarefas, 0s processos, 0s recursos, 0s marcos de entrega, o
inicio e a data prevista para o término.

4.13.4. O Plano de Transicdao deve ser executado logo apds a reunido de alinhamento das expectativas contratuais
e o detalhamento e analise das atividades que serdo realizadas pela Contratada. O planejamento da transi¢édo
deve ser desenvolvido em conjunto pela equipe da Contratada e da Contratante e abranger todas as atividades
que deverao ser executadas entre as partes, em um gerenciamento conjunto.

4.13.5. O Plano de Transicao serd acompanhado dentro de um cronograma acordado entre as partes e seus aceites
serdo por atividades executadas.

4.13.6. No Plano de Transicdo deverdo estar identificados todos os compromissos, papéis e responsabilidades,
artefatos e tarefas, a data de inicio da transicao, o tempo necessario e a identificacdo de todos os envolvidos com
a transicao.

4.13.7. Seré de inteira responsabilidade da Contratada a execu¢do do Plano de Transi¢do, bem como a garantia
do repasse bem sucedido de todas as informacgdes necessarias para a continuidade dos servicos.

4.13.8. As atividades para Transicao do Contrato e inicio das operagdes pela Contratada ndo serdo remuneradas
pela Contratante.

4.14. Transferéncia de Conhecimento:

4.14.1. A Contratada fica obrigada a promover nova Transi¢do Contratual, em até 30 dias antes do término do
contrato, seja por decurso de vigéncia ou por rescisdo antecipada, adotando um Plano de Transferéncia de
Conhecimento e técnicas empregadas, sem perda de informacdes, capacitando, os técnicos da Contratante.
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4,14.2. As atividades do Plano de Transferéncia de Conhecimento devem estar em consonancia com as
atividades do servico S10 - Formacdo Conceitual e Metodoldgica, previstas no capitulo 6, sendo este
remunerado pela Contratante, no valor de UST especificado no item 3.6 deste Termo de Referéncia.

4.14.3. A Contratante emitirdA Ordem de Servico especifica para realizacdo das atividades do Plano de
Transferéncia de Conhecimento.

4.15. Atividades para Continuidade Contratual:

4.15.1. No que concerne especificamente a gestdo contratual encontram-se estabelecidos regramentos que
obrigam a Contratada a prover solugdes de continuidade para diversos casos e situacdo, dentre as quais podemos
citar os seguintes exemplos de obrigagdes:

4.15.2. Assegurar, nos casos de greve ou paralisacdo de seus colaboradores, a continuacdo da prestacdo dos
servigos, por meio da execucdo de plano de contingéncia, inclusive nos casos de greve ou paralisacdo dos
transportes publicos, hipdtese em que devera promover, as suas expensas, 05 meios necessarios para que seus
colaboradores cheguem aos seus locais de trabalho;

4.15.3. Reportar ao Sesc-AR/DF, imediatamente, qualquer anormalidade, erro ou irregularidade que possa
comprometer a execucao dos servicos e 0 bom andamento das atividades da Contratante.

4.15.4. Nao deixar de executar qualquer atividade necessaria ao perfeito fornecimento do objeto, sob qualquer
alegacdo, mesmo sob pretexto de ndo ter sido executada anteriormente qualquer tipo de procedimento.

4.15.5. Providenciar a substituicdo imediata dos profissionais alocados ao servico, que eventualmente nédo
atendam aos requisitos do Termo de Referéncia, ou por solicitacdo da Contratante devidamente justificada.

4.15.6. Responsabilizar-se integralmente pela sua equipe técnica, primando pela qualidade, desempenho,
eficiéncia e produtividade, visando a execucdo dos trabalhos durante todo o Contrato, dentro dos prazos
estipulados, sob pena de ser considerada infracdo passivel de aplicagdo das penalidades previstas, caso 0s prazos
nado sejam cumpridos.

4.15.7. Planejar, desenvolver, executar e manter os servigos objeto desse Contrato, dentro das exigéncias de
niveis de servicos aqui estabelecidos.

4.15.8. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, s suas expensas, no todo ou em parte, servicos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos e incorrecoes.

4.15.9. Adotar as providéncias necessarias que viabilizem a realizacdo dos servicos objeto deste Contrato.

4.15.10. Registrar, por escrito, as ocorréncias que possam ter implicacBes na execucdo dos servicos, bem como
as reunides realizadas entre os representantes designados pela Contratante e a Contratada.

4.16. Acordo de Nivel de Servico:

4.16.1. O Acordo de Nivel de Servico visa estabelecer critérios de afericdo de resultados da contratacéo,
definindo, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis os niveis esperados
de qualidade da prestacdo do servigo e respectivas adequacfes de pagamento.

4.16.2. No Acordo de Nivel e Servico encontram-se definidos: a maneira pela qual a qualidade dos servicos sera
avaliada; o nivel minimo aceitavel; e os descontos a serem aplicados na fatura mensal, quando o servico prestado
ndo alcancar o nivel esperado.
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4,16.3. Os servigos serdo constantemente avaliados pelos representantes da Contratante conforme indicadores
de prazo e qualidade constantes do modelo disponivel no ANEXO | deste Termo de Referéncia.

4.16.4. Seguir-se-a 0 mecanismo de calculo constante do Acordo de Nivel de Servigo quanto ao percentual a ser
debitado do faturamento mensal total dos servigos prestados pela Contratada em fun¢éo do ndo cumprimento
de acordo de niveis de servico, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades contratuais previstas em lei.

4.16.5. O Gestor/Fiscal do Contrato devera emitir Relatorio de Avaliacdo do Nivel de Servico ao final de cada
més, se for o caso, com encaminhamento a Contratada, até o quinto dia Util do més subsequente.

4.16.6. A Contratada emitira a Nota Fiscal com valor que esteja em conformidade com relatério encaminhado
pela Fiscalizagdo com base na Tabela de Avaliacdo da Qualidade, prevista no Anexo | deste Termo de
Referéncia.

4.17. Metodologia de Execugdo do Contrato:

4.17.1. Todo e qualquer servigo a ser prestado serd executado mediante uma Ordem de Servico autorizada pelo
Gestor do Contrato, que sera considerada parte integrante do contrato firmado entre o Sesc-AR/DF e a
Contratada.

4.17.2. Na Ordem de Servico serdo detalhados os servicos, a quantidade de UST necessaria para cada servico,
0s produtos e o prazo de execugao.

4.17.3. Uma Ordem de Servigo conterd, no minimo, os seguintes elementos, estabelecidos no art. 15 da IN/SLTI
n° 02/2008, a seguir transcritos:

VI - 0 modelo de ordem de servico, sempre que houver a previsdo de que as demandas
contratadas ocorrerdo durante a execucao contratual, e que devera conter os seguintes campos:
a) a definicéo e especificacédo dos servicos a serem realizados;

b) o volume de servicos solicitados e realizados, segundo as métricas definidas;
c) os resultados ou produtos solicitados e realizados;

d) prévia estimativa da quantidade de UST necesséria para a realizacdo da atividade
designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua quantificagao;

e) o cronograma de realizagdo dos servicos, incluidos todos os servigos significativos e seus
respectivos prazos;

f) custos da prestacao do servi¢o, com a respectiva metodologia utilizada para a quantificacéo
desse valor;

g) forma de avaliacéo da qualidade dos servicos;

h) a identificac@o dos responsaveis pela solicitacao.

4.17.4. O encerramento da(s) Ordem(ns) de Servico deverd ser acompanhado do Relatorio de Servigos

Executados, contendo a situa¢do dos servigos solicitados na Ordem de Servico e as UST’s realizadas, o
detalhamento das atividades executadas e o relato dos problemas ocorridos durante a sua execucéo.

4.17.5. Os servigos serdo prestados no horario entre 09h00 e 18h00, nos dias considerados Uteis.
4.18. Execucdo dos Servicos:

4.18.1. O prazo para execucdo do servico sera definido no planejamento de acordo com cada Ordem de Servigo
a ser executada.

4.18.2. Apds o envio da Ordem de Servigo devidamente categorizada pelo Gestor do Contrato, a Contratada
devera elaborar o planejamento da demanda.
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4,18.3. O planejamento sera avaliado e validado pela Area Responsavel da Contratante e se esta o considerar de
acordo com as especificagdes descritas neste Termo de Referéncia e Anexos, sera aprovado para inicio da
execucao.

4.18.4. Caso o planejamento néo esteja de acordo com os padrdes definidos no Termo de Referéncia e Anexos,
serd devolvido a Contratada para correcao.

4.18.5. A execucdo ou nao das atividades previstas no planejamento fica a critério da Contratante.

4.18.6. Caso a Contratante julgue pertinente a execucdo das atividades descritas no planejamento, o prazo de
execucdo sera definido na propria Ordem de Servigo e comecara a contar a partir da data de aprovacdo do
planejamento.

4.18.7. Em cada Ordem de Servico devera ser respeitado o limite de Extensdo definido no item 4, caso as
atividades a serem desenvolvidas excedam esse limite, devera ser aberta outra Ordem de Servico com o
guantitativo restante.

4.18.8. O prazo para execucdo do servico definido na respectiva Ordem de Servico, levara em consideracao os
pardmetros de mensuragéo: Areas Envolvidas e Extensdo da Demanda.

4.18.9. O prazo definido na Ordem de Servico devera ser cumprido pela Contratada sob pena de incorrer nas
sancOes previstas neste Termo.

4.19. Recebimento dos Servigos:
4.19.1. O objeto da prestacao de servico sera dado como recebido conforme informado abaixo:

a) Realizar o recebimento provisorio, no prazo maximo de até 03 (trés) dias Uteis, contados da data de
entrega dos produtos definidos na(s) Ordem(ns) de Servico, analisando o servigo de acordo com 0 Anexo | —
Acordo de Nivel de Servico.

b) Estando de acordo com o contratado, serd emitido o Termo de Recebimento Definitivo sendo o
pagamento realizado de forma integral, de acordo com a Ordem de Servico.

c¢) Caso néo esteja de acordo com o programado, conceder prazo para a empresa realizar os ajustes, sem
incidéncia de penalidade. Ao devolver, ap6s o prazo concedido, se ndo tiverem sido supridas as necessidades
apontadas, aplicar as penalidades previstas no instrumento convocatério.

4.19.2. Os produtos gerados pela Contratada deverdo ser entregues em arquivos digitais, gravados em CD, DVD,
pendrive ou em local a ser definido pela Contratante, em formato que permita leitura por softwares livres ou
que ja sejam de propriedade da Contratante.

4.19.3. Apos receber o produto finalizado seréa realizada avaliacdo da qualidade e coeréncia do produto entregue;
conforme descrito no Anexo |, deste Termo de Referéncia, no prazo maximo de 07 (sete) dias Uteis.

4.19.4. O Fiscal do Contrato notificara a Contratada, com emissao de Termo de Recursa (Anexo V), para que
sejam providenciadas as corre¢des e adequacdes necessarias no prazo de 10 dias Uteis.

4.19.5. Caso a Contratada apresente o produto em data anterior a estabelecida na Ordem de Servico, este prazo
remanescente serd computado, se for o caso, para os ajustes necessarios dessa Ordem de Servico.

4.19.6. Todo o0 prazo necessario para ajustes, apos a entrega, que exceda o prazo previamente definido no
cronograma inicial incidira para a Contratada multa, sem prejuizo da glosa estabelecida no Nivel de Servico.
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4,19.7. Caso os ajustes solicitados ndo sejam sanados, de modo a atender as expectativas do Contratante,
respeitados os critérios estabelecidos no Termo de Referéncia, poderdo ser considerados inexecucéo parcial ou
total do contrato, sem prejuizo da aplicacéo das penalidades cabiveis ou rescisdo unilateral da avenca.

4.19.8. SO serdo permitidas, no maximo, duas devolucdes para ajustes por Ordem de Servigo. Caso esse limite
seja ultrapassado, a Ordem de Servico seré recusada.

4.19.9. Trés recusas de Ordem de Servi¢co em um periodo de 6 (seis) meses caracteriza inexecucao parcial do
contrato, aplicando-se as sancGes cabiveis.

4.19.10. Caso a Contratante julgue necessaria a execu¢do do servi¢co recusado, sera aberta nova Ordem de
Servico e estipulado novo prazo para sua execucgao.

4.19.11. Independentemente da aceitacdo, a Contratada devera garantir a qualidade do servico e produtos
fornecidos, obrigando-se a corrigir aquele que apresentar erro ou defeito, durante a vigéncia do contrato.

4.20. Procedimentos Basicos de Seguranca:

4.20.1. Os procedimentos basicos minimos de seguranca exigidos da Contratada s&o:

a) Credenciar junto a Contratante, seus profissionais autorizados a retirar e a entregar documentos, bem
como aqueles que venham a ser designados para prestar servicos nas dependéncias da Contratante.

b) Identificar qualquer equipamento da Contratada que venha a ser instalado nas dependéncias da
Contratante, utilizando placas de controle patrimonial, selos de seguranca etc.

c) Fazer com que seus funcionarios mantenham sigilo absoluto sobre informacdes, dados e documentos
integrantes dos servigos a serem executados, inclusive com a assinatura de termo de responsabilidade e
manutencdo de sigilo proprio, semelhante ao disponivel na Contratante.

d) A Contratada devera seguir todas as determinacgdes e orientagdes disponibilizadas pela Sesc-AR/DF.

e) Adotar critérios adequados para o processo seletivo dos profissionais, com o propdésito de evitar a
incorporacgdo de pessoas com caracteristicas e/ou antecedentes que possam comprometer a seguranca
ou credibilidade da Contratante.

f) Comunicar com antecedéncia minima de 3 (trés) dias a Contratante qualquer ocorréncia de
transferéncia, remanejamento ou demissdo, para que seja providenciada a revogacdo de todos 0s
privilégios de acesso aos sistemas, informagdes e recursos da Contratante, porventura colocados a
disposicéo para realizagdo dos servigos contratados.

g) Manter sigilo sobre todos os ativos de informages e de processos da Contratante.

h) A Contratada devera manter sigilo absoluto sobre quaisquer dados, informagfes, cddigos-fonte,
artefatos, contidos em quaisquer documentos e em quaisquer midias, de que venha a ter conhecimento
durante a execucao dos trabalhos, ndo podendo, sob qualquer pretexto, divulgar, reproduzir ou utilizar,
sob pena de lei, independentemente da classificagdo de sigilo conferida pela Contratante a tais
documentos.

i) A Contratada ndo podera divulgar quaisquer informacdes a que tenha acesso em virtude dos trabalhos
a serem executados ou de que tenha tomado conhecimento em decorréncia da execugdo do objeto, sem
autorizacdo, por escrito, da Contratante, sob pena de aplicacdo das sangdes previstas em lei, além do
pagamento de indenizagdo por perdas e danos.

j) Cada profissional devera assinar Termo de Ciéncia (Anexo V), comprometendo-se a ndo divulgar
nenhum assunto tratado sobre o contrato dentro ou fora das dependéncias da Contratante ou a servico
dessa, salvo se expressamente autorizado.

k) A Contratada devera assinar Termo de Compromisso de Sigilo (Anexo VI) declarando total obediéncia
as normas de seguranca vigentes, ou que venham a ser implantadas, a qualquer tempo, na Contratante.
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5. FASE DO OBJETO DE CONTRATACAO

5.1. O objeto da presente contratagdo compreende a realizacdo das seguintes etapas:
a) Fase 1: Preparacdo conjunta do Plano de Trabalho, Plano de Comunicacéo e Sensibilizag&o;

b) Fase 2: Entendimento do Neg6cio — Alinhamento e entendimento da Missdo, Visao, Valores, Objetivos
estratégicos e consolidacdo da Cadeia de Valor;

c) Fase 3: Planejamento Estratégico, Matriz de Riscos, seus desdobramentos, indicadores e metas;

d) Fase 4: Comunicacdo e Treinamento em mapeamento e redesenho de processos e em melhores praticas
em gestdo e governancga organizacional, gestdo de times de trabalho e gestio por processos e de riscos
organizacionais;

e) Fase 5: Mapeamento dos Processos e Riscos;

f) Fase 6: Anélise, Redesenho dos Processos, Identificacdo e qualificacdo de novos Ativos de Informacéao
e Riscos;

g) Fase 7: Revisdo e Proposicdo de Arquitetura Organizacional e Regimento Interno baseados em
processos;

h) Fase 8: Implementacdo e Gerenciamento dos Processos Redesenhados; e
i) Fase 9: Apoio na implementacdo da Supervisdo de Processos e Riscos no Sistema de Medigéo e
Monitoramento Institucional.
6. DA ESPECIFICACAO DAS FASES DE EXECUCAO E DOS PRODUTOS

6.1. Os servicos executados pela Contratada deverdo incorporar 0s topicos de contetdo e atividades indicados
nas fases de 1 a 9, descritos abaixo.

6.2.Fase 1 - Preparacéo conjunta do Plano de Trabalho, Plano de Comunicagéo e Sensibilizagéo
6.2.1. Atividades previstas:

a)  Construgo do Plano de Trabalho conforme requisitos do PMBOK 62 EDICAO — Preparar em conjunto
com a Supervisdo de Processos e Riscos o Cronograma detalhado que envolve a contratacéo proposta;

b)  Definicdo de reunides de acompanhamento dos trabalhos da consultoria pela equipe da Superviséo de
Processos e Riscos e demais Grupos de Controles do Projeto;

c) Construcéo e apresentacao do Plano de Comunicagdo e Sensibilizagdo;
d) Identificar os Participantes para as diversas etapas do projeto;

e) Alinhar o Projeto de Mapeamento de Processos as Estratégias da Gestdo de Riscos e Governanga do
Sesc-AR/DF;

f)  Alinhar a equipe contratada para promover as capacitacdes definidas pela Superviséo de Processos e
Riscos como minimas necessarias para a implementacao do projeto e identificar outras competéncias
e capacitacdes que se facam necessarias;

g) Definir com a equipe contratada a Metodologia de Mapeamento de Processos e a Notacdo a ser
utilizada nos Fluxogramas e no sistema Gerenciador de Fluxos de Trabalho — GFT, preferencialmente
orientado a metodologias ageis, definidas pelo Sesc-AR/DF; e

h)  Alinhar a equipe contratada para a utilizacdo do Software GFT no desenvolvimento do Projeto, no
Mapeamento dos Processos e na identificacdo das competéncias requeridas.

6.2.2. Produtos esperados:
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a) Documento e apresentagdo executiva contendo o Plano de Trabalho - Cronograma detalhado do
Projeto incluindo as reunides de acompanhamento do trabalho realizado pela consultoria;

b)  Documento e apresentacdo executiva contendo Plano de Comunicagéo e Sensibilizacéo do Projeto; e

c) Documento e apresentacdo executiva contendo o Plano Instrucional e o material didatico dos
treinamentos definidos a serem ministrados aos empregados e outro documento contendo a
sensibiliza¢éo dos gestores.

d) Evento de Abertura e Sensibilizacéo do Projeto a ser realizado com as liderancas e empregados.
e) Plataformas de Comunicacdo e Gestdo do Projeto definidas e apresentadas.

6.3.Fase 2 - Entendimento do Negdcio — reunido com a Controladoria, Gerentes das Unidades de
Prestacdo de Servigcos — U.P.S e Gestores do Sesc-AR/DF para alinhamento e entendimento da
Missdo, Visdo, Valores, Objetivos estratégicos e consolidacdo da Cadeia de Valor.

6.3.1. Atividades previstas:
a) Alinhar a misséo, visao e valores e contribuir com a revisdo dos objetivos estratégicos;

b)  Conduzir oficina para avaliagdo das propostas de valor das UPSs, das Unidades Mdveis e Sede do
Sesc-AR/DF, validando seus macroprocessos e processos;

c) Consolidar a Cadeia de Valor do Sesc-AR/DF, Coordenacdes, UPS e Ouvidoria;

d) Conduzir oficina para avaliar oportunidades de inovacdo dos principais produtos e servicos da
Diretoria, Coordenagdes, UPS, Unidades Moveis e Sede do Sesc-AR/DF;

e) Conduzir oficina para identificar e avaliar o relacionamento com os clientes e fornecedores, bem como
0s insumos, produtos e servigos associados aos processos; e

f)  Validar os processos do Sesc-AR/DF que serdo mapeados.
6.3.2. Produtos esperados:

a) Documento e apresentacdo executiva contendo o alinhamento entre missdo, viséo, valores, objetivos
estratégicos do Sesc-AR/DF, Cadeia de Valor Sesc-AR/DF, macroprocessos e processos validados,
propostas de valor das Diretorias, Coordenagdes, UPS, Unidades Moveis e Sede do Sesc-AR/DF.

6.4. Fase 3 - Alinhamento Estratégico, Matriz de Riscos, seus desdobramentos, indicadores e metas
6.4.1. Atividades previstas:

a) Participar da discussdo da etapa de delineamento e desenho, conforme planejamento participativo do
Sesc-AR/DF sob orientacdo da Coest/DR;

b) Participar do desdobramento tatico do planejamento estratégico, alinhando ao projeto de processos,
conforme desenho construido conjuntamente com a Coest/DR,;

C) Elaborar Matriz de Riscos Organizacional do Sesc-AR/DF;
d) Relacionar o Planejamento Estratégico a modelagem de processos; e

e) Revisar e propor a construcdo de modelo de gestdo e governanga baseado em riscos e processos com
indicadores e metas plurianuais.

6.4.2. Produtos esperados:

f)  Documento contendo alinhamento do Planejamento Estratégico, Riscos e Processos, conforme
desenho proposto;

g) Documento contendo propostas de acdes a serem implementas pelo Sesc-AR/DF de curto, médio e
longo prazo para o fortalecimento do Modelo de Gestdo e Governanga do Planejamento Estratégico;

h)  Documento contendo indicadores e metas plurianuais (revisados e propostos); e

i)  Documento contendo a proposta de alinhamento entre o Planejamento Estratégico, Arquitetura
Organizacional e a Gestéo por Processos.
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6.5.Fase 4 - Comunicac¢do e Treinamento em mapeamento e redesenho de processos e em melhores
praticas em gestao e governanca organizacional, gestdo de times de trabalho e gestdo por processos
e de riscos organizacionais.

6.5.1. Atividades previstas:

a) Implantar Plano de Comunicagédo e Eventos para sensibilizacédo da Supervisdo de Processos e Riscos e
dos gestores responsaveis pelos processos para fortalecer a importancia do mapeamento dos processos,
as fases de implementacdo e resultados esperados e identificacdo dos processos e responsaveis
promovendo a Gameficacao do projeto; e

b) Efetuar treinamento dos empregados responsaveis por atuar nos processos em relacdo a importancia do
mapeamento e redesenho dos processos, as fases de implementacao, resultados esperados e metodologia
a ser aplicada, nocdes de fluxograma e da utilizacdo dos sistemas GFT.

6.5.2. Produtos esperados:

a) Treinamentos da Supervisdo de Processos e Riscos realizados com aumento da maturidade da unidade
conforme referéncia do BPM CBOK (Business Process Management Common Book of Knowledge) 32
versao;

b) Treinamento dos gestores em melhores préaticas de Gestdo e Governanga de riscos, processos,
compliance e times de trabalho; e

c) Treinamento dos gestores e empregados em mapeamento e redesenho de processos: metodologia e
notacdo adotada pelo Sesc-AR/DF para o mapeamento e redesenho de processos, ferramentas da
qualidade, como estabelecer indicadores para monitorar e controlar os processos, como efetuar analise
critica do resultado dos indicadores e definir agdes corretivas e preventivas.

6.6. Fase 5 - Mapeamento dos Processos e Riscos.
6.6.1. Atividades previstas:

a) Efetuar o mapeamento dos processos organizacionais (AS IS) no local de trabalho, preferencialmente,
ou em oficinas com a equipe envolvida;

b) Identificar os insumos (entradas) e os produtos (saidas) dos processos mapeados, identificar os clientes
e os fornecedores dos processos, preparar acordo de nivel de servigo entre as areas;

c) Identificacdo dos normativos existentes, legislagdes aplicaveis, portarias, entre outros;

d) Identificacdo da quantidade de forca de trabalho, dos responsaveis pelos e nos processos (cargos,
fungdes, etapas, competéncias necessérias);

e) ldentificar os artefatos dos processos, ativos de informagdo, modelos de documentos, manuais de uso
de sistemas;

f) Identificar os custos e orcamento dos processos;
g) Identificar os sistemas e softwares utilizados para a execucao do processo;
h) Sugerir/identificar indicadores de controle e monitoramento de cada processo mapeado; e
i) Identificar os riscos dos processos e a¢des corretivas/preventivas.
6.6.2. Produtos esperados:
a) Documento contendo os processos mapeados de acordo com o modelo estabelecido pelo Sesc-AR/DF;
b) Documento contendo identificacdo e classificacio dos ativos de informacéo e riscos dos processos;

c) Documento contendo a visdo geral dos custos dos processos mapeados e justificativa orcamentaria
para 0 proximo exercicio.

d) Processos mapeados no software adotado para gerenciamento de fluxos de trabalho pelo Sesc-AR/DF.

6.7.Fase 6 - Andlise, Redesenho dos Processos, ldentificacdo e qualificagdo de novos Ativos de
Informacao, Riscos, Competéncias, Forca de Trabalho e Custos
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a) Realizar oficina para identificacdo dos pontos de melhoria no processo mapeado através da utilizacao
de ferramentas da qualidade;

6.7.1. Atividades previstas:

b) Identificar os indicadores relevantes, quando aplicavel, e pactuar as metas com a equipe e o respectivo
gestor;

¢) Identificar, classificar e atualizar os Ativos de Informagdes, Riscos e quantidade e competéncias da
Forca de Trabalho para as melhorias do processo;

d) Identificar os custos e orcamento dos processos remodelados;

e) Elaborar propostas de redesenho do processo e definir acdes de curto, médio e longo prazo para a
implementagéo; e

f) Tendo por referéncia as linhas de base dos processos, efetuar a apresentacdo comparativa entre a
situacdo do processo atual e a proposta de melhoria do processo e plano de implementacéo das acfes
de curto, médio e longo prazo para validacdo.

6.7.2. Produtos esperados:

a) Documento contendo proposta de redesenho dos processos, seus indicadores e metas, quando
aplicaveis, em modelo a ser definido pelo Sesc-AR/DF;

b) Documento contendo a visdo geral dos custos dos processos redesenhados e justificativa orgamentaria
para 0 proximo exercicio.

c) Processos redesenhados no software adotado para gerenciamento de fluxos de trabalho pelo Sesc-
AR/DF; e

d) Apresentacdo Executiva comparando a situacéo do processo atual e o processo redesenhado, melhorias
e inovagdes previstas, custos, novos riscos, ativos e forca de trabalho, bem como plano de
implementacdo das a¢des de curto, médio e longo prazo.

6.8.Fase 7 - Revisdo e Proposi¢do de Arquitetura Organizacional e Regimento Interno baseados em
processos

6.8.1. Atividades previstas:

a) Com base no mapeamento de processos realizados, no planejamento estratégico institucional, nas
diretrizes do Diret6rio Nacional e nas melhores praticas em gestdo e governanga por processos, revisar
a Cadeia de Valor organizacional.

b) Com base na Cadeia de Valor e nos processos mapeados, realizar o alinhamento com a arquitetura
organizacional propondo, caso necessario, as melhorias de tempo, custo e qualidade na entrega dos
produtos e servicos do Sesc-AR/DF.

c) Realizar o alinhamento do Projeto de Processos ao Regimento Interno com base nas proposigdes de
arquitetura organizacional.

6.8.2. Produtos esperados:

a) Documento e apresentacdo executiva apresentando Cadeia de Valor Revisada;

b) Documento e apresentacdo executiva apresentando o alinhamento da Arquitetura Organizacional com
proposi¢éo de normativo, se for o caso;

c) Documento e apresentacdo executiva apresentando visdo orcamentaria para o alinhamento do Projeto
de Processos a Arquitetura Organizacional comparativa com a anterior e com justificativas de negocio
para as alteracGes sugeridas;

d) Documento e apresentacdo executiva apresentando o alinhamento do Regimento Interno com
proposi¢édo de normativo para sua instituicao.
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6.9. Fase 8 -Implementacéo e Gerenciamento dos Processos Redesenhados
6.9.1. Atividades previstas:

a) Identificar os itens necessarios para gerir as mudangas propostas no redesenho dos processos;

b) Acompanhar aimplementacdo dos processos redesenhados, para verificar a efetividade dos beneficios
obtidos com a implementag&o;

c) Preparar apresentacdo executiva, preferencialmente utilizando audiovisual, com os resultados da
implementagéo dos processos redesenhados e resultado das oficinas realizadas;

d) Efetuar oficina para orientar gestores e equipe em como efetuar o0 monitoramento e controle dos
processos, ensinando a preparar planos de acdo para resolver os problemas identificados através das
ferramentas da qualidade; e

e) Apoiar na conducdo dos primeiros ciclos de monitoramento e controle dos processos redesenhados.

6.9.2. Produtos esperados:

a) Documento comprovando que os Processos redesenhados foram implementados;

b) Documentagdo atualizada dos processos redesenhados (InstrucBes de Servigos, Normativos,
Regimentos Internos, Atualizagdo de Softwares, treinamentos, entre outras agdes para implementacao
da mudanca);

¢) Documento e apresentacdo executiva, preferencialmene audiovisual, contendo orientacdo para
gestores e empregados de como conduzir o monitoramento e controle dos processos, como efetuar
analise critica e definir aces preventivas e corretivas; e

d) Documento comprovando a condugéo dos primeiros ciclos de monitoramento e controle dos processos
redesenhados. Resultados comparativos das duas medic¢Ges de indicadores e resultado das analises
criticas e agdes.

6.10. Fase 9 - Apoio na implementacao da Supervisdo de Processos e Riscos e de Sistema de Medicéo e
de Monitoramento Institucional

6.10.1. Atividades previstas:

a) Implementar Modelo de Gestdo e Governanga por meio de processo de medi¢do e monitoramento
institucional;

b)  Monitoramento/controle dos processos através de indicadores de qualidade, de desempenho e de
gestéo;

c) Auxiliar na definicdo de software para gerir e monitorar os processos através de indicadores
estratégicos, taticos e operacionais;

d) Desenvolver a sistemética de monitoramento e avaliacdo dos resultados envolvendo: ficha de
indicador, definicdo do tipo de controle/monitoramento, de onde sdo extraidos os dados, quem é
responsavel por fornecer os dados, quem é responsavel por consolidar os resultados, quem efetua a
andlise critica, periodicidade de medicéo, fluxograma do processo de monitoramento;

e) Construir os modelos de relatério de acompanhamento;
f)  Definir os responsaveis por editar e analisar os dados, que deverdo ser gerados pelo software escolhido;

g) Auxiliar na definicdo das premissas, diretrizes estratégicas e normativos para a implementacéo da
Supervisdo de Processos e Riscos, envolvendo: Fatores de sucesso; Arvore de servicos da Superviséo;
Matriz de responsabilidades; Matriz de governanca de modelagem de processo; Matriz de requisitos
de informacao; Plano de comunicagéo; Normativo contendo as atribuicGes da Supervisao de Processos
e Riscos e sua interrelacdo com as demais areas do Sesc-AR/DF;

h)  Auxiliar na definigdo da estrutura organizacional da Superviséo de Processos e Riscos com a descricéo
de papéis, responsabilidades e perfis necessarios;
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Auxiliar na descricdo dos produtos e servigos a serem fornecidos ao Sesc-AR/DF pela Supervisao de
Processos e Riscos; e

Elaborar documento contendo a Metodologia desenvolvida para 0 Mapeamento e Modelagem de
Processos no Sesc-AR/DF, resultados obtidos e oportunidades de melhoria.

Produtos esperados:

Minuta de normativo definindo e instituindo Modelo de Gestdo e Governanca do Sesc-AR/DF, bem
como o processo de medicdo e monitoramento institucional;

Documento comprovando a implementacdo do processo de medicdo e monitoramento institucional,
apresentando histdrico da implementacéo, areas envolvidas, o que foi implementado, situacdo anterior
e situacdo atual apds a implementacdo;

Minuta de normativo definindo as atividades da Supervisdo de Processos e Riscos contendo: Fatores de
sucesso; Arvore de servicos da Supervisdo; Matriz de responsabilidades; Matriz de governanca de
modelagem de processo; Matriz de requisitos de informagdo; Plano de comunicagdo; Norma do
funcionamento da Supervisdo; estrutura organizacional, produtos e servicos;

Documento contendo plano de ac¢&o de curto, médio e longo prazos para aumento da maturidade da

Supervisao de Processos e Riscos e do Sesc-AR/DF em Gestdo por Processos.

7. DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO

O prazo total previsto para a execucdo € de 21.100 horas.

Duracgéo em horas | % proposta para

Fases UsT pagamento
Fase 1:_ Pr?paragao_cpmun:ca. do Plano de Trabalho, Plano de 774 3.67%
Comunicacdo e Sensibilizacao;
Fase 2: Entendimento do Negdcio — Alinhamento e entendimento|
da Missdo, Visdo, Valores, Objetivos estratégicos e consolidacéo dal 400 1,90%
Cadeia de Valor;
Fase 3: Alinhamento Estratégico, Matriz de Riscos, seus
desdobramentos, indicadores e metas; 480 2,27%
Fase 4: Comunicacdo e Treinamento em mapeamento e redesenho
de processos e em melhores praticas em gestdo e governanca
organizacional, gestdo de times de trabalho e gestdo por processos e 224 1,06%
de riscos organizacionais;
Fase 5: Mapeamento dos Processos, Riscos e Forca de Trabalho 0
Organizacionais; 752 3,56%
Fase 6: Analise, Redesenho dos Processos, ldentificagdo e
qualificacdo de novos Ativos de Informagéo, Riscos, Competéncias, 13290 62,99%
Forca de Trabalho e Custos;
Fase 7: Revisdo e Proposicdo de Arquitetura Organizacional e
Regimento Interno baseados em processos; 280 1,33%
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Fase 8: Im.plementa(;ao e Gerenciamento dos Processos 4320 20.47%

Redesenhados; e

Fase 9: Apoio na implementacdo da Supervisdo de Processos no 580 2 75

Sistema de Medicdo e Monitoramento Institucional. (970
Total 21.100 100%

8. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECOS
8.1. O critério de julgamento das propostas serd 0 menor preco.
9. QUALIFICACOES TECNICA DA CONTRATADA

9.1. Todos os documentos comprobatorios dos requisitos técnicos deverdo ser apresentados na fase de
habilitacdo.

9.2. A contratada devera apresentar, para fins de habilitacdo, Atestado de Capacidade Técnica, emitido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove ter a empresa executado servicos de consultoria de
igual ou superior complexidade que envolva gestdo de processos, incluindo planejamento e estrutura
organizacional, mapeamento e redesenho de processos, defini¢do de indicadores e de riscos.

9.2.1. Os atestados emitidos por érgdos publicos e/ou por empresas para as quais a contratada realizou
servicos, deverdo conter a descricdo, de maneira clara e objetiva, dos servigos realizados com as
seguintes informacdes: data do inicio e do término dos servigos; descricdo dos servigos prestados;
declaracéo de satisfacdo do 6rgédo publico e/ou da empresa beneficiada pelo servigo.

9.2.2. Os atestados de capacidade técnica em nome da contratada deverdo ser expedidos por pessoas
juridicas, com identificacdo do emitente (nome e informagGes para contato) e do signatario (nome e
cargo/funcéo), que possibilite a comprovacéao da realizagéo dos servigos.

9.3. Terregistro no Conselho Regional de Administracéo e identificar responsavel técnico cadastrado no CRA
que se responsabilizard pela execucdo dos servicos. As areas de atuacao da empresa definidas a seguir torna
obrigatério o registro da empresa junto ao CRA e a necessidade de identificacdo de responsavel técnico
Administrador de empresas para responder pelo projeto. Para Organizagéo e Métodos:

9.3.1. Analises de Métodos;

9.3.2. Anaélises de Processos;

9.3.3. Assessoria Empresarial;

9.3.4. Assessoria Técnica;

9.3.5. Consultoria;

9.3.6. Elaboracdo de Fluxogramas;

9.3.7. Estruturagdo Organizacional;

9.3.8. Gestdo Empresarial;

9.3.9. Implantacdo de Métodos e Processos;
9.3.10. Implantacéo de Planos;

9.3.11. Implantacéo de Sistemas;

9.3.12. Organizagédo e Métodos;

9.3.13. Planejamento de Projetos de Sistema de Seguranca;
9.3.14. Reestruturacdo Organizacional;
9.3.15. Servico de Coleta de Dados; e
9.3.16. Treinamento Empresarial.
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10. DA COMPOSICAO DA EQUIPE TECNICA

10.1. A contratada devera disponibilizar Equipe Técnica multidisciplinar composta por, no minimo, 1 (um)
Consultores Sénior, 1 (um) Consultor Pleno e uma equipe de apoio que devera ser composta por profissionais
de nivel superior de acordo com a complexidade do processo.

10.2. Sdo requisitos basicos do Consultor Sénior que exercera a funcdo de Coordenador Geral, envolvendo a
execucdo de funcdes de planejamento, gestdo, coordenacdo, acompanhamento e avaliagdo dos resultados:

10.2.1. Curso superior completo preferencialmente em Administracdo de Empresas;

10.2.2. Experiéncia minima de 10 (dez) anos exercendo consultoria em mapeamento e redesenho de
processos; e

10.2.3. Experiéncia em implementacgdo de projetos deste tipo em organiza¢des de médio/grande porte

na administracdo publica e/ou privada.
10.3. Sao requisitos basicos dos Consultores Plenos que exercerdo as funcdes de execucédo das atividades:

10.3.1. Curso superior completo preferencialmente em Administracdo de Empresas, Tecnologia da
Informacdo ou areas correlatas;

10.3.2. Experiéncia minima de 5 (cinco) anos exercendo consultoria em mapeamento e redesenho de
processos; e

10.3.3. Experiéncia em implementagdo de projetos deste tipo em organizacbes de
pequeno/médio/grande porte na administracdo publica e/ou privada.

10.4. A equipe de apoio devera ser formada por profissionais de nivel superior sujeito a alteragdo com base na
complexidade e quantitativo de processos.

10.4.1. Curso superior completo preferencialmente em Administracdo de Empresas, Tecnologia da
Informacdo ou areas correlatas;

10.4.2. Experiéncia minima de 2 (dois) anos exercendo consultoria em mapeamento e redesenho de
processos; e

10.4.3. Experiéncia em implementacdo de projetos deste tipo em organizacGes de
pequeno/médio/grande porte na administracdo publica e/ou privada.

10.5. A Contratada deveréa apresentar previamente o curriculo e documentos comprobatérios dos profissionais
gue irdo participar do projeto de forma a comprovar o atendimento dos requisitos exigidos neste Termo de
Referéncia.

10.6. A comprovacdo do vinculo do profissional com a empresa far-se-4 mediante a apresentacdo da cdpia
autenticada do contrato social da empresa, da CTPS, do Livro de Registro de Empregados ou de contrato de
prestacdo de servigos, sendo que somente seré exigido esse vinculo a época da assinatura do contrato.

10.7. A substituicdo destes profissionais somente se dard nos casos supervenientes, fortuitos ou de forca maior,
sempre por outro de perfil equivalente ou superior ao proposto.

11. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

A Contratante obriga-se a cumprir fielmente as condigdes e exigéncias contidas neste documento, e em especial:

a) Designar o Fiscal e o Gestor do Contrato, nomeando-o0s quando da assinatura do Contrato, para serem
responsaveis pela comprovacdo da adequacdo técnica do objeto do Contrato e pelo atestado de
cumprimento da execuc¢do do Contrato, que permitira a liquidacdo da despesa.

b) Promover, por meio de empregados designados, o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servicos
prestados, sob 0 aspecto quantitativo e qualitativo, de acordo com os padrbes de qualidade definidos
pela Contratante, competindo ao Gestor do Contrato sustar e recusar qualquer servigo que ndo esteja de
acordo com as normas e especificagdes técnicas usuais.

¢) Alocar profissionais para acompanhar a implementacdo dos produtos pela Contratada. Esta alocacdo
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deverd obedecer ao disposto nos cronogramas das Fases de Ambientacdo e Diagndstico, Operacdo
Continuada e Transicdo, principalmente no que diz respeito & interface de relacionamento entre a
Contratada e a atual prestadora de servicos de desenvolvimento e manutencdo de sistemas;

Observar o cumprimento dos requisitos de qualificagdo profissional exigidos nas EspecificacGes
Técnicas.

Emitir Ordens de Servico.

Acompanhar a execucdo dos servigos providos pela Contratada, por meio de mecanismos de controle
baseados nas metodologias de desenvolvimento de sistemas e gestdo de projetos adotada pelo
Contratante.

Avaliar técnica, quantitativa e qualitativamente os servigos entregues pela Contratada e realizar a
rejeicdo de eventuais servicos defeituosos, nos termos da Ordem de Servigo, do Contrato, da Proposta
da Contratada, do Termo de Referéncia e seus Anexos.

Apresentar demandas e priorizar o seu atendimento.

Prestar as informac0es e os esclarecimentos pertinentes que venham a ser solicitados pelos profissionais
da Contratada ou Preposto.

Realizar o monitoramento técnico de Ordens de Servico e a solicitar a Contratada a corre¢ao de eventuais
falhas ou defeitos técnicos.

Proceder a mais ampla fiscalizagdo sobre a fiel entrega e execucdo dos servigos objetos do Termo de
Referéncia, sem prejuizo da responsabilidade da Contratada.

Permitir, quando necessario e exigivel pelo servico a ser prestado, acesso dos profissionais da Contratada
as dependéncias, equipamentos, softwares e sistemas de informacao do Contratante para a execucao dos
servicos, respeitando-se as limitagGes j& existentes tais como areas de seguranga, horario de almoco,
horérios de inicio e final de expediente, limites de acesso aos finais de semana, dentre outros.

Prover infraestrutura minima necessaria ao desenvolvimento das atividades previstas, ou seja, locais e
materiais adequados, tais como espaco fisico, mesas, cadeiras, energia elétrica, software e hardware.

Avaliar a manutengdo das condicBes técnicas exigidas na fase de habilitacdo que permitiram a
Contratada vencer o certame licitatorio;

Emitir os Termos de Recebimento: Provisorio e Definitivo; Termo de Recusa.
Aplicar sangOes previstas a Contratada, caso seja necessario.

Monitorar ocorréncias de problemas na execucdo da Ordem de Servico e situagcbes que requeiram a
aplicagdo de sangdes.

Ante as evidéncias de cumprimento de Ordem de Servico e de manutencdo das condigdes técnicas de
habilitacdo, providenciar a verificagdo de célculo dos valores devidos, a avaliagdo do atendimento de
todas as obrigacOes contratuais, liquidar a despesa, verificar a quitacdo das obrigacOes fiscais,
comerciais, trabalhistas e previdenciarias e efetuar o pagamento, na forma e nos prazos convencionados
no Contrato.

Ante as evidéncias de descumprimento de clausula contratual ou de ocorréncia de ato ou fato sujeito a
sanc¢do, aplicar a sancdo prevista contratualmente.

Ante a andlise técnica de pedido de repactuacédo, providenciar a analise administrativa da possibilidade
de atendimento ao pleito e, caso aceitavel, a celebracdo de termo aditivo.

Ante as evidéncias de que a continuacdo do contrato seja vantajosa para a Contratante, celebrar termo
aditivo de prorrogacéo contratual.
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v) Ante as evidéncias de necessidade, conveniéncia e oportunidade de alteracdo contratual, nos limites da
lei, celebrar termo aditivo.

w) Comunicar a Contratada as eventuais irregularidades observadas na execuc¢ao dos servigos e/ou produtos
entregues para adocdo das providéncias saneadoras.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

A Contratada, durante a vigéncia de seu respectivo Contrato, compromete-se a:
a) Atender atodas as condicdes descritas neste Termo de Referéncia e respectivo Contrato.

b) Manter, durante toda a execucdo dos servicos e vigéncia do Contrato, as condi¢fes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas no processo licitatorio e posteriores necessidades de mudancas tecnoldgicas,
devidamente informadas.

c) Recrutar e contratar, mdo-de-obra qualificada, mediante CTPS ou contrato de prestacdo de servicos,
sendo que somente serd exigido esse vinculo a época da assinatura do contrato, cabendo-lhe efetuar
todos os pagamentos, oriundo da contratagdo, inclusive os relativos aos encargos previstos na
legislagdo trabalhista, previdenciaria e fiscal, bem como de seguros e quaisquer outros decorrentes da
sua condicdo de empregadora, assumindo, ainda, com relacdo ao contingente alocado, total
responsabilidade pela coordenagdo e supervisdo dos encargos administrativos, tais como: controle,
fiscalizag&o e orientacdo técnica, controle de frequéncia, auséncias permitidas, licencas autorizadas,
férias, punicGes, admissdes, demissdes, transferéncias e promogoes.

d) Manter em dia todos os direitos pecuniarios de seus colaboradores, tais como horas extras, adicionais
noturnos, indenizacBes e outras vantagens, de forma que ndo sejam os trabalhos da Contratante
prejudicados em funcdo de reivindicag¢fes por parte dos seus colaboradores.

e) Assumir todas as despesas e 6nus relativos a pessoal e a quaisquer outras derivadas ou conexas com
o Contrato, ficando ainda, para todos os efeitos legais, expressada pela Contratada, a inexisténcia de
qualquer vinculo empregaticio entre seus colaboradores e/ou preposto e a Contratante.

f) Indenizar todos os custos e despesas financeiras que porventura venham a ser suportados pela
Contratante por forca de sentenca judicial que aponte a existéncia de vinculo empregaticio entre seus
colaboradores e/ou preposto da Contratada.

g) Assumir todas as providéncias e obrigacOes estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes de
trabalho quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus colaboradores no desempenho dos
servi¢os ou em conexdo com eles, ainda que verificados nas dependéncias da Contratante.

h) Informar a Contratante, para efeito de controle de acesso as suas dependéncias, os dados que constam
no formulario de acesso as dependéncias da Contratante, como: nome, CPF e o respectivo nimero da
carteira de identidade dos colaboradores disponibilizados para a prestacdo de servi¢os, bem como
ocorréncias de afastamento definitivo e as substituicdes em casos de falta, auséncia legal ou férias.

i)  Substituir, sempre que solicitado pela Contratante, qualquer colaborador cuja atuagdo, permanéncia
e/ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios as normas de
disciplina, ou ainda, incompativeis com o exercicio das funcdes que Ihe foram atribuidas, quando os
servicos forem executados nas dependéncias da Contratante.

j)  Assegurar, nos casos de greve ou paralisacdo de seus colaboradores, a continuacdo da prestacdo dos
servicos, por meio da execucgdo de plano de contingéncia, inclusive nos casos de greve ou paralisacdo
dos transportes publicos, hipdtese em que deverd promover, as suas expensas, 0S meios Necessarios
para que seus colaboradores cheguem aos seus locais de trabalho.

k) Assegurar, nos casos de desastres naturais, acidentes, falhas de equipamentos, falhas de seguranca,
perda de servicos e acbes intencionais, que por ventura possam ocorrer em seu ambiente, a
continuidade da prestacdo dos servicos, por meio da execucdo de planos de contingéncia, visando a
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recuperacao das operacfes a tempo de ndo causar paralisacdo dos servicos prestados a Contratante.

I) Certificar-se de que o Preposto mantenha contato com o Gestor do Contrato, periodicamente, adotando
as providéncias requeridas a execucdo dos servicos pelos técnicos da Contratada, comandando,
coordenando e observando a execuc¢do dos servigos por estes prestados.

m) Obedecer as prerrogativas de Seguranca Interna estabelecida nas Normas Internas de Seguranca do
Sesc-AR/DF e respeitar o Cadigo de Etica Profissional.

n) Responder por todos os danos patrimoniais e de quaisquer naturezas causados por agdo ou omisséo de
seus profissionais, relacionados a execucao dos servigos.

0) Administrar todo e qualquer assunto relativo aos empregados alocados para execucdo dos servigos,
operacionalizando o Contrato.

p) Velar para que todos os privilégios de acesso a sistema, informacdo e qualquer outro recurso da
Contratante sejam utilizados exclusivamente na execugdo dos servigos e pelo tempo estritamente
essencial a realizagdo dosmesmaos.

g) Encaminhar ao Gestor do Contrato todas as faturas dos servigos prestados, detalhando todos os
Servicos e eventos e suas referidas pontuagdes, para conferéncia e ateste.

r) Reportar a Contratante imediatamente qualquer anormalidade, erro ou irregularidade que possa
comprometer a execucao dos servigos e 0 bom andamento das atividades da Contratante.

s) Responsabilizar-se pelo fornecimento do objeto do Termo de Referéncia, respondendo civil e
criminalmente por todos os danos, perdas e prejuizos que, por dolo ou culpa sua, de seus especialistas,
preposto, ou terceiros no exercicio de suas atividades, vier a, direta ou indiretamente, causar ou
provocar a Contratante;

t) Obter todas as licencas, aprovacdes e franquias necessarias a execucdo dos fornecimentos e dos
servicos, pagando os emolumentos prescritos por lei e observando as leis, regulamentos e posturas
aplicaveis. E obrigat6rio o cumprimento de quaisquer formalidades e o pagamento, & sua custa, das
multas porventura impostas pelas autoridades, mesmo daquelas que, por forca dos dispositivos legais,
sejam atribuidas a Administracdo Pablica.

u) N&o ceder ou transferir, total ou parcialmente, parte alguma do Contrato. A fusdo, cisdo ou
incorporagdo sé sera admitida com o consentimento prévio e por escrito da Contratante.

v) Abster-se, qualquer que seja a hipétese, de veicular publicidade ou qualquer outra informac&o acerca
das atividades objeto do Contrato, sem prévia autorizacdo da Contratante.

w) Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, de qualquer anormalidade que verificar na execucdo do
objeto, bem como, prestar esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante.

X) Manter sigilo, sob pena de responsabilidade, sobre todo e qualquer assunto de interesse da Contratante
ou de terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execucao do objeto do Contrato, respeitando
todos os critérios estabelecidos, aplicaveis aos dados, informacdes e as regras de negocio.

y) N&o deixar de executar qualquer atividade necesséria ao perfeito fornecimento do objeto, sob qualquer
alegacao, mesmo sob pretexto de ndo ter sido executada anteriormente qualquer tipo de procedimento.

z) Executar os servigos solicitados formalmente pela Contratante por meio de Ordens de Servico, de
acordo com as suas caracteristicas e com as clausulas do Contrato firmado.

aa) Prestar qualquer tipo de informag&o solicitada pela Contratante sobre os fornecimentos e sobre os
servicos contratados, bem como fornecer qualquer documentacdo julgada necessaria ao perfeito
entendimento do objeto do Termo de Referéncia.

bb) Elaborar e apresentar documentagdo técnica dos fornecimentos e servigos executados, nas datas
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aprovadas, visando homologacdo da mesma pela Contratante.
cc) Alocar profissionais devidamente capacitados e habilitados para os servicos contratados.

dd) Providenciar a substituicdo imediata dos profissionais alocados ao servico, que eventualmente néo
atendam aos requisitos do Termo de Referéncia, ou por solicitacdo da Contratante devidamente
justificada.

ee) Implementar rigorosa geréncia de Contrato com observancia a todas as disposi¢des constantes do
Termo de Referéncia.

ff) Selecionar, designar e manter, em sua equipe, profissionais cuja gqualificacdo esteja em conformidade
com os tipos de servigos descritos nas Ordens de Servico, observando o certificado apropriado emitido
pelos fabricantes da linguagem, ferramenta ou tecnologia, sempre que a atividade a ser executada,
assim o exigir, garantindo o cumprimento dos prazos fixados e a qualidade dos servicos fornecidos,
de acordo com a qualificagdo minima prevista nas especificacdes técnicas do Termo de Referéncia.

gg) Responsabilizar-se integralmente pela sua equipe técnica, primando pela qualidade, desempenho,
eficiéncia e produtividade, visando a execucdo dos trabalhos durante todo o Contrato, dentro dos
prazos estipulados, sob pena de ser considerada infracdo passivel de aplicacdo das penalidades
previstas, caso 0s prazos ndo sejam cumpridos.

hh) Atender aos prazos estabelecidos e acordados nas ordens de Servigco abertas pela Contratante,
observando o disposto no Termo de Referéncia.

i) Atender as convocacOes da Contratante, de acordo com os prazos e condigdes estabelecidas no Termo
de Referéncia, apresentando sempre que solicitadas todas as informagdes e esclarecimentos;

jJ) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir as suas expensas, no todo ou em parte, servicos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos e incorrecoes.

kk) A Contratada ndo podera de forma alguma comercializar, no todo ou em parte, qualquer produto ou
sistema gerado a partir do Contrato resultante do Termo de Referéncia, sob pena de resciséo contratual,
podendo inclusive responder por agdes judiciais decorrentes do ndo cumprimento deste item.

II) Sujeitar-se as normas internas da Contratante em suas dependéncias, principalmente as de seguranca,
incluindo aquelas referentes a identificacdo, trajes, transito e permanéncia.

mm)Planejar, desenvolver, executar e manter 0s servigos objeto desse Termo de Referéncia, dentro das
exigéncias de niveis de servicos aqui estabelecidos.

nn) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir as suas expensas, no todo ou em parte, servicos
efetuados em que se verificarem vicios, defeitos e incorreces.

00) Conduzir os servicos de acordo com o Plano de Transicao descrito no Termo de Referéncia.

pp) Cumprir as obrigagdes trabalhistas e manter, durante a execugdo do contrato, todas as condi¢cfes de
habilitacdo, sob pena de resciséo contratual, sem prejuizo das demais san¢Ges, sendo que sera vedada
a Contratante a retencdo de pagamento se a Contratada ndo incorrer em qualquer inexecugdo do servigo
ou ndo o tiver prestado acontento.

gg) Assumir, a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais.

rr) A inadimpléncia da Contratada, com referéncia aos encargos estabelecidos nas condi¢des anteriores,
ndo transfere a responsabilidade por seu pagamento a Contratante, nem podera onerar o objeto deste
Termo de Referéncia, razdo pela qual a Contratada, renuncia expressamente a qualquer vinculo de
solidariedade, ativa ou passiva, para com a Contratante.

ss) Adotar as providéncias necessarias que viabilizem a realizacdo dos servigos objeto deste Termo de
Referéncia.
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tt) Registrar por escrito, as ocorréncias que possam ter implicacdes na execucao dos servicos, bem como
as reunides realizadas entre os representantes designados pela Contratante e a Contratada.

uu) A Contratada e seus representantes devem cooperar e ndo reter qualquer informacao ou dado solicitado
pela Contratante que venha a prejudicar, de alguma forma, o andamento da transi¢do das tarefas e
servigos para um novo prestador. Caso ndo coopere, constituird quebra de Contrato, sujeitando-a as
obrigacBes em relacdo a todos os danos causados a Contratante, conforme estipulado nas SancGes
Administrativas.

vv) A empresa contratada deverd manter endereco eletrdnico para correspondéncia via e-mail.

ww) No momento da assinatura do contrato a Contratada autorizara a Administracdo contratante a reter, a
qualquer tempo, a garantia na forma prevista no item anterior.

13. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUGAO

13.1. O acompanhamento e a fiscaliza¢&o da execucdo do contrato consistem na verificacdo da conformidade
da prestacao dos servigos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento
do ajuste, devendo ser exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados;

13.2. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para 0 acompanhamento e controle
da execucdo dos servigos e do contrato.

13.3. A verificacdo da adequacdo da prestacdo do servigo devera ser realizada com base nos critérios
previstos neste Termo de Referéncia.

13.4. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada,
sem perda da qualidade na execucdo do servico, deverd comunicar a autoridade responsavel para que esta
promova a adequacao.

13.5. A conformidade do material ou equipamentos a serem utilizados na execugao dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo
com o estabelecido neste Termo de Referéncia e na proposta, informando as respectivas quantidades e
especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

13.6. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

13.7. O descumprimento total ou parcial das demais obrigacdes e responsabilidades assumidas pela
Contratada ensejara a aplicagdo de san¢Ges administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na legislacdo
vigente, podendo culminar em rescisdo contratual.

13.8. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢Ges técnicas, vicios
redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior €, na ocorréncia desta, ndo implica em
co-responsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. O inadimplemento total ou parcial das obriga¢fes contratuais assumidas, dard ao contratante o direito
de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo de outras penalidades previstas no instrumento
convocatorio ou no contrato, inclusive suspensdo do direito de licitar ou contratar com o SESC Administracéo
Regional do Distrito Federal por razéo ndo superior a 2 (dois) anos.
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14.2.  Caso haja a recusa injustificada em assinar o Contrato no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data
da convocacdo, caracterizar-se-4 o descumprimento total da obrigacdo assumida e a empresa estara sujeita as
penalidades previstas no Edital.

14.3.  Sem prejuizo das san¢bes previstas no item anterior, a Contratada ficara sujeita, no caso de inexecu¢édo
parcial ou total da obrigacdo, assegurada a prévia e ampla defesa, as seguintes penalidades:

14.3.1. Adverténcias:

Adverténcia: quando a Contratada, a juizo da fiscalizacdo, praticar infracdo leve no caso de
descumprimento das obrigacdes e responsabilidades assumidas no Contrato ou, ainda, no caso
de outras ocorréncias que possam acarretar prejuizos ao Contratante, desde que ndo caiba a
aplicacdo de sancao mais grave.

Exemplificam infragdes leves passiveis de adverténcia por escrito:

a) Omitir da fiscalizacdo qualquer informag&o solicitada ou anormalidade verificada na
execucdo dos servicos;

b)  Dificultar a agdo da fiscalizacdo ou o cumprimento de orientacfes e atendimento a
solicitagdes da Contratante;

C) Deixar, através de seus funcionarios de cumprir as normas relativas aos procedimentos
bésicos de seguranca;

d)  Retardar o atendimento do pedido de esclarecimentos ou reclamages, além do prazo
estabelecido no oficio enviado;

e) Executar servigos que NAO estejam descritos nas solicitacdes emitidas pela Contratante;

14.3.2. Multas:

a) Morat6ria no percentual correspondente a 2% (dois por cento), calculada sobre o valor total da
Ordem de Servico, por dia de inadimpléncia, até o limite maximo de 10% (dez por cento), ou
seja, por 05 (cinco) dias; e

b) Moratéria no percentual de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total da Ordem de
Servigo, pela inadimpléncia além do prazo acima, 0 que podera ensejar a rescisao do contrato.

14.4. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera a
Contratada pela sua diferenca, que sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo
ou cobrada judicialmente.

14.5.  Na aplicacdo das sang¢des previstas nos inciso | e Il é facultada a defesa prévia do interessado, no
respectivo processo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

14.6.  As multas deverdo ser recolhidas no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos, a contar da data de
comunicacdo da penalidade ou, na hipotese de interposi¢do do recurso pela empresa, da data de comunicacao de
seu indeferimento.

14.7. O valor das multas podera ser descontado da nota fiscal, da garantia ou do crédito existente da
Contratante em relacdo a Contratada. Caso o valor da multa seja superior ao crédito existente, a diferenca sera
cobrada na forma da lei.
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14.8.  As multas serdo calculadas sobre os valores constantes das Ordens de Servigo obtidos ap06s a aplicacdo
das glosas resultantes do Acordo de Niveis de Servigos, conforme previsdo do Anexo | deste Termo de
Referéncia.

14.9. As sancBes aqui previstas sdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou
cumulativamente, quando couber, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

14.10. Em qualquer hip6tese de aplicacdo de sangdes serd assegurado o contraditério e a ampla defesa.
15. VIGENCIA DO CONTRATO

15.1. A Contratacdo tera vigéncia do presente Instrumento seré de 12 (doze) meses, contados a partir da data
de sua assinatura, podendo ser prorrogada, de comum acordo, por periodos iguais e sucessivos, até o limite de
60 (sessenta) meses, conforme o art. 26, §1° do Anexo I da Resolucdo n°. Sesc 1.252/2012, desde que as partes
se manifestem por escrito, com antecedéncia de 30 (trinta) dias do término do Contrato.

15.2. O presente Contrato poderéa ser prorrogado, além do prazo estipulado no item 15.1, até o limite maximo

de 120 (cento e vinte) meses, conforme o art. 26, §2° da Resolucéo n°. Sesc 1.252/2012.

16. REAJUSTE

16.1. E admitido o reajuste dos precos previstos para o objeto deste Termo de Referéncia, desde que seja

observado o interregno minimo de um ano.

16.2. O interregno minimo de 1 (um) ano para o reajuste serd contado a partir da data limite para a
apresentacdo da proposta.

16.3.  Sera utilizado o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (INPCA) ou outro que venha a
substitui-lo para o calculo do reajuste, tomando-se como indice inicial vigente no més ao da apresentacdo da

proposta e o indice final vigente no més do reajuste devido.

16.4. Incumbird a Contratada a iniciativa e o encargo do calculo minucioso do reajustamento a ser aprovado

pela Contratante, juntando-se o respectivo memorial do calculo do reajustamento.

16.5.  Os precos reajustados ja levam em conta todos e quaisquer despesas incidentes na prestagdo dos servicos

contratados, tais como tributos, transporte e alimentacéo.

16.6. O preco ajustado também podera sofrer corre¢do desde que reste comprovada a ocorréncia, conforme

previséo legal.

17. DA FERRAMENTA DE SOFTWARE A SER UTILIZADA PELA CONTRATADA DURANTE A
VIGENCIA DO CONTRATO
17.1.  Aempresa Contratada devera utilizar, durante a vigéncia do contrato, software especializado para gestdo

de processos; e

17.2. O uso do software possibilitara que os servigos de gestdo de processos sejam executados dentro das
melhores praticas e padrées metodoldgicos do mercado.
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18. VISTORIA TECNICA

18.1.  As empresas interessadas no processo licitatério podera fazer visita técnica a sede da Contratante para
conhecimento das instala¢fes, dos servigos-objeto desta licitagdo, bem como de todo 0 ambiente tecnoldgico em

uso;

18.2. O representante legal da Contratada devera se apresentar, no ato da visita, munido de procuragdo que
comprove estar autorizado e habilitado a representar a Contratada.

18.3. A Contratante, por intermédio de empregado especificamente designado para este fim, fornecerad
Atestado de Visita Técnica (Anexo VII), comprovando que a Contratada licitante visitou as instalaces.

18.4. A visita poderd ser realizada até 2 (dois) dias Uteis anteriores a data prevista para a abertura da licitagdo.
O preposto da licitante devera agendar sua visita pelo seguinte telefone: (61) 3218-9161.

18.5.  Apesar de ndo ser obrigatoria, é recomendavel a realizacéo da vistoria técnica, cabendo aos licitantes a
responsabilidade pelos erros de percep¢do ou omissdes decorrentes da falta ou ma realizacao da referida vistoria.

18.6. Na hipdtese da ndo realizagdo da vistoria técnica, o licitante devera apresentar uma declaragdo de nao
vistoria (Anexo VIII), assumindo toda e qualquer responsabilidade por erros decorrentes desta deciséo, conforme
modelo contido neste Termo de Referéncia.

19. GARANTIA DO CONTRATO
19.1. Sera exigido da licitante vencedora no ato da assinatura do Contrato, prestacdo de garantia em favor do
Sesc-AR/DF, correspondente a 10% (dez por cento) do valor total do Contrato, nos termos do Art. 27 do Anexo
I da Resolugéo Sesc n°. 1.252/2012, em uma das seguintes modalidades:

a) caucdo em dinheiro;

b) seguro garantia; ou

c) fianga bancéria.
19.2. A garantia mencionada no subitem 18.1 devera ser renovada a cada prorroga¢do do contrato devendo

seu valor ser atualizado nas mesmas condicdes contratuais.

19.3. A garantia assegurara, qualquer que seja a modalidade escolhida, 0 pagamento de:

a) prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do Contrato;

b) prejuizos diretos causados aos Sesc-AR/DF, decorrentes de culpa ou dolo durante a execucdo do
Contrato;

c) obrigacdes trabalhistas e previdenciérias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela Contratada;
d) servigos que tenham que ser contratados com terceiros para corrigir falhas dos servigos executados

pela licitante vencedora;
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e) multas aplicadas por érgdos publicos;
f) débitos porventura existentes para com o INSS e FGTS; e

g) danos contra terceiros ndo cobertos pelo seguro especifico.
19.4. A garantiaa que se refere este item tera vigéncia durante todo o prazo de execu¢éo do contrato, devendo
se estender até o prazo de 3 (trés) meses, ap6s término da vigéncia contratual.

19.5. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente, em pagamento de qualquer obrigacéo, a
adjudicatéria devera proceder a respectiva reposicao no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contada da data em que for
notificada pelo Sesc-AR/DF.

19.6. Além da garantia mencionada no subitem 19.1, seré retido, por ocasido dos pagamentos, o percentual
de 5% (cinco por cento) do montante de cada parcela, até a emissdo do Termo de Recebimento Definitivo.

19.7. O montante retido a titulo de garantia serd depositado em conta bancaria do Sesc-AR/DF e restituidos
mediante solicitacdo por escrito da empresa contratada, ao Sesc-AR/DF, ap6s a emissdo do Termo de

Recebimento Definitivo pelo Sesc-AR/DF, no prazo de até 10 (dez) dias uteis.

19.8. Apds o cumprimento fiel e integral do Contrato, a garantia prestada serd liberada ou restituida a

adjudicataria, apos formalizada sua solicitag&o.

19.9. Ao término da vigéncia do Contrato, a garantia e 0 montante retido somente serdo liberados ante a
comprovacgdo de que a empresa pagou todas as verbas rescisorias trabalhistas, se for o caso, decorrentes da
Contratagdo. Caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més ap6s o encerramento da vigéncia
contratual, a garantia e 0 montante retido serdo utilizados para o pagamento dessas verbas trabalhistas

diretamente pelo Sesc-AR/DF.

20. Local de prestacéo dos Servigos

Os trabalhos poderdo ser executados de forma hibrida, conforme acordo pré estabelecido com a contratada, uma
vez que algumas fases exigirdo ser presencial como no caso da sensibilizacdo dos gestores e apresentacdo dos
resultados aos Dirigentes.
21. Previsdo de Recurso

Modelo “A” — Centro de Custo
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA
ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

1. Definicao:

Este documento apresenta os critérios de avaliacdo de prazo e qualidade dos servigos, identificando

indicadores, metas, mecanismos de calculo, forma de acompanhamento e adequacGes de pagamento por eventual

nao atendimento das atividades estabelecidas.

2. Indicadores, metas e mecanismos de calculo:

Serdo exigidos dois INDICADORES: Prazo e Qualidade, conforme discriminados abaixo:

Prazo: A avaliacdo sera feita conforme linha de base do cronograma acordado na Ordem de Servico.

Eventualmente, quando do descumprimento dos prazos, em decorréncia de impedimentos da CONTRATANTE,

novos prazos serdo acordados e a linha de base do projeto seré alterada.

i. Mecanismo de Célculo: Sera o resultado do tempo além do estimado para execucdo da Ordem de

Servigo em dias Uteis / Tempo estimado para a execucdo da Ordem de Servi¢o em dias Uteis.

ii. Formula de calculo: FA = ((TEX- TEST)/TEST)

1)
2)
3)

FA = Faixa de ajuste
TEX = Tempo de execucéao

TEST = Tempo estimado

ili. Faixas de ajuste no Termo de Recebimento Provisério -TRP:

1

w N

)
)
)
4)
5)

De 0 até 0,10 — Pagamento integral da Ordem de Servico;

De 0,11 a 0,30 — Glosa de 5% sobre o valor da Ordem de Servigo;
De 0,31 a 0,40 — Glosa de 10% sobre o valor da Ordem de Servico;
De 0,41a 0,50 - Glosa de 15% sobre o valor da Ordem de Servigo;

Acima de 0,51 — Serd aplicada a multa.

Qualidade: A avaliacdo sera feita a partir do cumprimento da metodologia padronizada e do contetdo

esperado, aferidos com base nos aceites / recusas dos entregaveis gerados.

iv. Mecanismo de Calculo para Qualidade na Modelagem em BPMN: A Avaliacdo da Qualidade na

Modelagem em notacdo BPMN serd: NUmero de elementos em desacordo no Guia de

Modelagem / Namero total de elementos do diagrama/mapa/modelo

v. Formula de Célculo: FA = ((NED -NTE)/NTE)

1)
2)
3)

FA = Faixa de ajuste
NED = Numero de Elementos em Desacordo

NTE = Ndmero Total de Elementos do Diagrama/Mapa/Modelo

vi. Faixas de ajuste no Termo de Recebimento Provisorio -TRP:

1)

Avaliacdo dos Entregaveis:
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a. Sem discordancias — Elaboracdo do Termo de Recebimento Definitivo ~TRD;

b. De 0,01 até 0,15 — Alerta de ndo conformidade e devolugdo para ajustes;

c. De 0,16 a 0,30 — Alerta de ndo conformidade, glosa de 3% sobre o valor da Ordem de
Servico e Devolugao para Ajustes;

d. A partir de 0,31 — Recusa da Ordem de Servico.

vii. Mecanismo de Calculo para Avaliacdo da Qualidade na Elaboracdo de Manuais e Relatorios:
Para esta avaliagdo € utilizada a Tabela de Avaliacdo da Qualidade, detalhada no item 3 deste anexo.
Sao considerados: Numero de itens em desacordo com a Tabela de Avaliagdo de Qualidade / NUmero
total de itens da Tabela de Avaliacdo de Qualidade

viii. Formula de Calculo: FA = ((NID - NTI)/NTI)

1) FA = Faixa de ajuste;
2) NID = Ndmero de Itens em Desacordo;
3) NTI = Numero Total de Itens da Tabela de Avaliacdao de Qualidade.
ix. Faixas de ajuste no Termo de Recebimento Provisério -TRP:
1) Avaliacdo dos Produtos:
a. Sem discordancias — Elaboracdo do Termo de Recebimento Definitivo —TRD;
b. 1a2discordancias — Alerta de Ndo Conformidade e Devolugéo para ajustes;
c. 3 a6 discordancias — Alerta de ndo conformidade, glosa de 3% sobre o valor da Ordem
de Servico e Devolucao para Ajustes;
d. A partir de 7 — Recusa.

3. Tabela de Avaliacdo da Qualidade

As tabelas de avaliacdo da qualidade é referéncia para avaliagdo dos produtos apresentados pela
CONTRATADA:

Desconformidade da Qualidade — Avaliacdo de Padréo e Clareza (forma) e Contetdo

Nao se

Grupo Item Descricéo Observagéo Sim Nao Aplica

Padrdo 1 O conteldo do produto ou
informacdo esté dentro dos
padrdes estabelecidos.

Ortografia 2 A escrita do produto esta
correta, redigida de forma
clara, ou seja, garantindo
bom entendimento e
gvitando mais de uma
interpretacdo em relagéo ao
objeto para o qual for
escrito.
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Clareza 3 O produto ou ainformagéo

estd redigido de forma
clara, garantindo um bom
entendimento e evitando
mais de uma interpretacdo
em relagdo ao objetivo para
0 qual foi escrito.

Consisténcia 4 O produto ou informagéo
esta relacionado ao servigo
solicitado.

Completude 5 O produto e informacdo

relacionados ao  servico
estdo presentes.

6 O produto entregue estd
condizente com 0 €escopo
previamente definido.

Contetdo 7 H& itens obrigatorios no

produto.

8 O produto esta descrito de
forma a evidenciar todo o
detalhamento  necessario
ao servigo solicitado.

A tabela de referéncia para avaliacdo da qualidade dos produtos possuem 8 (oito) indicacfes que serdo

informadas pelo FISCAL DO CONTRATO conforme execugdo das atividades solicitadas na Ordem de Servigo,

seque:

a)
b)

c)

d)

A indicagdo de “SIM” significa que o(s) produto(s) estd de acordo com a descri¢do do item avaliado;

A indicacdo de “NAO” significa que o(s) produto(s) ndo esta de acordo com a descricdo do item
avaliado;

A indicagio de “NAO SE APLICA” significa que o item avaliado niio sera considerado para a avaliagio
por motivos especificos da necessidade ou do produto;

A indicagio “NAO” em qualquer dos itens das tabelas de referéncia para avaliacdo dos produtos
implicard Avaliagdo do Nivel de Servico;

Os itens das tabelas de referéncia para avaliagdo dos produtos poderdo sofrer alteracBes durante a
execucdo do contrato, podendo ser excluidos os critérios vigentes ou incluidos novos critérios conforme
as necessidades de negécio.
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ANEXO Il - DO TERMO DE REFERENCIA
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - TRP

Identificagao:

Contrato n?

N2 da OS:

Objeto:

Contratante:

Contratada:

Observagoes:

Por este instrumento, atestamos, que os servigos relacionados na Ordem de Servigo acima identificada

foram recebidos nesta data e serdo objetos de avaliagdo quanto & conformidade de qualidade, de acordo

com critérios previamente definidos, conforme consta no Anexo | do Termo de Referéncia.

Ressaltamos que o aceite definitivo destes servigos ocorrerd em até 10 (dez) dias, desde que ndo ocorram

problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagbes constantes do Termo de Referéncia

correspondente ao Contrato supracitado.

Brasilia(DF), de de 2023.
De Acordo,
CONTRATANTE CONTRATADA
<assinatura> <assinatura>
<nome> <nome>
<matricula> <documento de identidade>
<cargo ou funcdo> <cargo ou funcao>

Local e data: , de de 2023.
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ANEXO 11l - TERMO DE REFERENCIA
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO — TRD

Identificagao:

Contrato n? N2 da OS:
Objeto:

Gestor do Contrato: <nome/matricula>

Fiscal Requisitante do Contrato: <nome/matricula>

Analise:
(Descrever o resultado da andlise realizada no Acordo de Niveis de Servigos)

Por este instrumento, os empregados acima identificados atestam, que o(s) servigo(s) integrantes da Ordem de
Servigo acima identificada possui(em) qualidade compativel com a especificada no Termo de Referéncia,
observado o constante no Anexo | deste documento.

Brasilia(DF), de de 2023.
De Acordo,
CONTRATANTE CONTRATADA
<assinatura> <assinatura>
<nome> <nome>
<matricula> <documento de identidade>
<cargo ou funcao> <cargo ou funcao>
Brasilia(DF), de de 2023.
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ANEXO IV - DO TERMO DE REFERENCIA
TERMO DE RECUSA

Identificagao:

Contrato n2 N2 da OS:

Objeto:

Gestor do Contrato: <nome/matricula>

Fiscal Requisitante do Contrato: <nome/matricula>

Analise:
(Descrever o resultado da andlise realizada)

Por este instrumento, os empregados acima identificados atestam, que o(s) servico(s) integrantes da
Ordem de Servico acima identificada ndo possui(em) qualidade compativel com a especificada no
Termo de Referéncia, de acordo com o constante no Anexo | deste documento .

Brasilia(DF), de de 2023.
De Acordo,
CONTRATANTE CONTRATADA
<assinatura> <assinatura>
<nome> <nome>
<matricula> <documento de identidade>
<cargo ou funcdo> <cargo ou funcdo>
Local e data: i de de 2023
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ANEXO VI - DO TERMO DE REFERENCIA
TERMO DE CIENCIA

Contraton?:

Objeto:

Gestor do Contrato: Matricula:
CONTRATANTE:

CONTRATADA: CNPJ/MF:
Preposto da CONTRATADA : CNPF/MF:

Por este instrumento, os funcionarios abaixo-assinados declaram ter ciéncia e conhecer o teor do Termo
de Compromisso de Sigilo e das normas de seguranca vigentes no Sesc-AR/DF.
Declaram, ainda, que ndo fardo uso em beneficio préprio de nenhum dos recursos disponiveis no Sesc-

AR/DF, tais como telefones, impressoras, fax, entre outros.

Brasilia(DF), de de 2023.
Cientes,

Funcionarios da CONTRATADA

Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
Nome: Assinatura:
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ANEXO VI - DO TERMO DE REFERENCIA
TERMO DE COMPROMISSO DE SIGILO

CONTRATACAO DE  EMPRESA
ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE
SERVICOS DE  MODELAGEM,
IMPLEMENTACAO, INOVACAO,
INTEGRACAO, AUTOMACAO E
IMPLANTACAO DE PROCESSOS E
RISCOS PARA MAPEAMENTO E
REDESENHO DE PROCESSOS NO
SESC-AR/DF.

O SERVICO SOCIAL DO COMERCIO — ADMINISTRACAO REGIONAL DO DISTRITO
FEDERAL — SESC-AR/DF, sediado no Setor de Indistrias e Abastecimento - SIA Trecho 2,
Quadra 2, Lote 1.130, Brasilia/DF, inscrito no CNPJ sob o n°. 03.288.908/0001-30, doravante
denominado CONTRATANTE, a empresa XXXXXXXXX, pessoa juridica de direito privado
sediada na

, regularmente inscrita no CNPJ/MF sob 0 n°® XX XXX. XXX/XXXX-XX, doravante denominada
CONTRATADA, e sempre que em conjunto referidas como PARTES para efeitos deste TERMO
DE COMPROMISSO DE SIGILO, doravante denominado simplesmente TERMO, e,

CONSIDERANDO que, em razdo do atendimento a exigéncia do Contrato N° XXXXXX,
celebrado pelas PARTES, doravante denominado CONTRATO, cujo objeto € Contratacdo de
empresa especializada para prestacao de servicos de Mapeamento e Redesenho de Processos
do Servigco Social do Comércio — Administragdo Regional do Distrito Federal —~AR/SESC/DF,
dimensionado por Unidade de Servigo Técnico — UST, envolvendo: Alinhamento com a Misséo,
Visdo, Valores e Objetivos Estratégicos do Sesc-AR/DF ao Projeto de Processos; Revisdo da
Cadeia de Valor Institucional; Criagéo da Cadeia de Valor da Unidades de Prestag&o de Servigco
— UPSs, Coordenagdes, Ouvidoria e Diretorias; Definigdo do Modelo de Gestdo e Governanga
do Sesc-AR/DF e dos seus Processos; Revisdo da Arquitetura Organizacional baseada na
Cadeia de Valor e processos mapeados; Diagnostico da situacao atual dos processos do Sesc-
AR/DF; ldentificacdo, mapeamento e detalhamento dos macroprocessos, pProcessos,
subprocessos, atividades e tarefas; Avaliagdo, proposicdo de melhorias e formalizacdo dos
processos mapeados que forem priorizados pela Diretoria do Sesc-AR/DF; Acompanhamento
da implementacdo das melhorias nos processos, definicdo de indicadores e avaliacdo dos
resultados obtidos; Definicdo da Matriz de Riscos Organizacional; Identificagédo e classificagéo
dos Ativos de Informacédo (em aderéncia a normas ISO 27.000); Identificacdo e qualificacdo das
tecnologias de informagdo e comunicacdo para a gestdo estratégica dos processos; e
Estruturacdo da Supervisdo de Processos e Riscos, mediante condigbes estabelecidas pela
CONTRATANTE;

CONSIDERANDO que o presente TERMO vem para regular o uso dos dados, regras de
negdcio, documentos, informacgdes, sejam elas escritas ou verbais ou de qualquer outro modo
apresentadas, tangiveis ou intangiveis, dentre outras, doravante denominadas simplesmente
de INFORMAGCOES, que a CONTRATADA tiver acesso em virtude da execucéo contratual;

CONSIDERANDO a necessidade de manter sigilo e confidencialidade, sob pena de
responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse da
CONTRATANTE de que a CONTRATADA tomar conhecimento em razdo da execuc¢édo do
CONTRATO, respeitando todos os critérios estabelecidos aplicaveis as INFORMACOES;
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A CONTRATANTE estabelece o presente TERMO mediante as clausulas e condi¢des a seguir:
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O objeto deste TERMO é prover a necesséria e adequada protecdo as INFORMACOES da
CONTRATANTE, principalmente aquelas classificadas como CONFIDENCIAIS, em raz&o da
execucdo do CONTRATO celebrado entre as PARTES.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS

a) As estipulacdes e obrigacOes constantes do presente instrumento serdo aplicadas a todas
e quaisquer INFORMACOES reveladas pela CONTRATADA.

b) A CONTRATADA se obriga a manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade com relacéo
atodas e quaisquer INFORMACOES que venham a ser fornecidas pela CONTRATANTE, a partir
da data de assinatura deste TERMO, devendo ser tratadas como INFORMAGCOES
CONFIDENCIAIS, salvo aquelas prévia e formalmente classificadas com tratamento diferenciado
pela CONTRATANTE.

c) A CONTRATADA se obriga a nao revelar, reproduzir, utilizar ou dar conhecimento, em
hipétese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que nenhum de seus diretores,
empregados e/ou prepostos faca uso das INFORMACOES.

d) Consideram-se terceiros para fins do presente Termo qualquer outra pessoa juridica, ainda
gue integre 0 mesmo grupo econdmico sob a forma de coligada, controlada, associada ou
qgualquer outra forma de participacdo, bem como empregados, prepostos, colaboradores que néo
tenham atuado diretamente na execugdo dos servi¢os contratados.

e) A CONTRATADA, com base nos principios instituidos na Seguranca da Informacao, zelara
para que as INFORMACOES que receber e tiver conhecimento sejam tratadas conforme a
natureza de classificagcdo informada pela CONTRATANTE.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS LIMITACOES DA CONFIDENCIALIDADE
As obrigacdes constantes deste TERMO n&o serdo aplicadas as INFORMACOES que:

a) Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelagcdo ou apds a
revelacdo, exceto se isso ocorrer em decorréncia de ato ou omissdo das PARTES;

b) Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao presente
TERMO;

c) Sejam reveladas em razdo de requisicao judicial ou outra determinacéo valida do Governo,
somente até a extensédo de tais ordens, desde que as PARTES cumpram qualquer medida de
protecdo pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de tal ordem, previamente e por
escrito, dando a esta, na medida do possivel, tempo hébil para pleitear medidas de prote¢édo que
julgar cabiveis.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES ADICIONAIS

a) A CONTRATADA se compromete a utilizar as INFORMACOES reveladas exclusivamente
para os propositos da execucao do CONTRATO.

b) A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer copia das INFORMACOES sem
0 consentimento prévio e expresso da CONTRATANTE. O consentimento, entretanto, sera
dispensado para cépias, reproducgdes ou duplicacdes para uso interno das PARTES.

c) Todas as copias de documentos da CONTRATANTE, ainda que autorizadas, deverao ser
entregues a CONTRATANTE no encerramento do contrato.

d) A CONTRATADA se compromete a cientificar seus diretores, empregados e/ou prepostos
da existéncia deste TERMO e da natureza confidencial das INFORMACOES da
CONTRATANTE.

e) A CONTRATADA deve tomar todas as medidas necessarias a protecdo das
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INFORMACOES da CONTRATANTE, bem como evitar e prevenir a revelacdo a terceiros,
exceto se devidamente autorizado por escrito pela CONTRATANTE.

f) A obrigagéo de confidencialidade, ora assumida, perdura para a CONTRATADA ainda
gue a informacéao:

i) seja de seu conhecimento anterior;

ii) venha a ser revelada por terceiros;

iii) seja disponibilizada pela CONTRATANTE em ambito restrito;e
iv) venha a ser totalmente desenvolvida pela CONTRATADA.

g) Cada PARTE permanecera como Unica proprietaria de todas e quaisquer
INFORMACOES eventualmente reveladas a outra parte em fungdo da execugcdo do
CONTRATO.

h) O presente TERMO nao implica a concesséao, pela parte reveladora a parte receptora, de
nenhuma licenca ou qualquer outro direito, explicito ou implicito, em relagdo a qualquer direito
de patente, direito de edi¢cdo ou qualquer outro direito relativo a propriedade intelectual.

i) Os produtos gerados na execucdo do CONTRATO, bem como as INFORMACOES
repassadas a CONTRATADA, sdo Unica e exclusiva propriedade intelectual da
CONTRATANTE.

i) A CONTRATADA firmara acordos por escrito com seus empregados e consultores ligados
direta ou indiretamente ao CONTRATO, cujos termos sejam suficientes a garantir o
cumprimento de todas as disposi¢cdes do presente instrumento.

k) A CONTRATADA obriga-se a nao tomar qualguer medida com vistas a obter, para si ou
para terceiros, os direitos de propriedade intelectual relativos aos produtos gerados e as
INFORMACOES que venham a ser reveladas durante a execugdo do CONTRATO.

CLAUSULA QUINTA - DO RETORNO DE INFORMACOES

Todas as INFORMACOES reveladas pelas PARTES permanecem como propriedade exclusiva
da parte reveladora, devendo a esta retornar imediatamente assim que por ela requerido, bem
como todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA

O presente TERMO tem natureza irrevogavel e irretratavel, permanecendo em vigor desde a
data de sua assinatura até 5 (cinco) anos apos o término do Contrato.

CLAUSULA SETIMA - DAS PENALIDADES

A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade, devidamente comprovada, possibilitara a imediata
aplicacdo de penalidades previstas conforme disposicdes contratuais e legislagcdo em vigor que
tratam desse assunto, podendo culminar na rescisdo do CONTRATO firmado entre as PARTES.
Neste caso, a CONTRATADA, estara sujeita, por acdo ou omissdo, ao pagamento ou
recomposicdo de todas as perdas e danos sofridos pela CONTRATANTE, inclusive os de ordem
moral, bem como os de responsabilidade civil e criminal, os quais serdo apurados em regular
processo administrativo ou judicial.

CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSICOES GERAIS

a) Este TERMO constitui vinculo indissocidvel ao CONTRATO, que é parte independente e
regulatéria deste instrumento;

b) O presente TERMO constitui acordo entre as PARTES, relativamente ao tratamento de
INFORMACOES, principalmente as CONFIDENCIAIS, aplicando-se a todos e quaisquer
acordos futuros, declaracdes, entendimentos e negociacdes escritas ou verbais, empreendidas
pelas PARTES em ag0es feitas direta ou indiretamente;

c) Surgindo divergéncias quanto a interpretagdo do pactuado neste TERMO ou quanto a
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execucdo das obrigacdes dele decorrentes, ou constatando-se nele a existéncia de lacunas,
solucionardo as PARTES tais divergéncias, de acordo com 0s principios da legalidade, da
equidade, da razoabilidade, da economicidade, da boa fé, e, as preencherdo com estipulactes
que deverdo corresponder e resguardar as INFORMACOES da CONTRATANTE;

d) O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de divida, salvo expressa
determinagdo em contrario, sobre eventuais disposi¢des constantes de outros instrumentos
legais conexos relativos a confidencialidade de INFORMACOES;

e) A omissdo ou tolerancia das PARTES em exigir o estrito cumprimento das condicdes
estabelecidas neste instrumento ndo constituird novacao ou rentncia, nem afetara os direitos,
gue poderao ser exercidos a qualquertempo.

CLAUSULA NONA - DO FORO

A CONTRATANTE elege o foro de Brasilia-DF, para dirimir quaisquer duvidas originadas do
presente TERMO, com renuncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢des, é assinado o presente TERMO DE
COMPROMISSO DE SIGILO, pela CONTRATADA sendo em 2 (duas) vias de igual teor e um
so efeito.

Brasilia, de de 2023.

NOME CARGO OU FUNCAO
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ANEXO VII - DO TERMO DE REFERENCIA
ATESTADO DE VISITA TECNICA

Atesto que a empresa , inscrita no
CNPJ/MF n@ , por intermédio do seu representante, o Sr(a)

, portador da Cédula de Identidade n® ,expedido por

,CNPF/MF n¢ , vistoriou os locais sob responsabilidade do Sesc-

AR/DF, para os fins previstos no instrumento convocatério correspondente ao Pregdo
Eletrénico n? XX/2023.

Atesto, ainda, que foi dado acesso a todos os locais onde serdao executados os servicos,
bem como foram esclarecidas todas as questdes suscitadas pelo licitante, tendo pleno
conhecimento de todas as dificuldades relacionadas a perfeita execucdo dos servicos, objeto do

Pregao.

Brasilia(DF), de de

2023.

Representante legal do licitante Carimbo da empresa
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ANEXO VIII - DO TERMO DE REFERENCIA
MODELO DE DECLARACAO DE NAO REALIZAGAO DE VISITA TECNICA

(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que nao realizei a vistoria técnica prevista no item 17 do
Edital de Licitacdo do Pregdo Eletrénico n? XX/2023 — Sesc-AR/DF, assumindo toda e qualquer

possivel repercussao desta decisao.

Brasilia(DF), de de
2023.

Representante legal do licitante Carimbo da empresa
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ANEXO IX - DO TERMO DE REFERENCIA

DO EDITAL MODELO DE ORDEM DE SERVICO

1. Identificagdo da Ordem de Servigo:

N2 da OS:

N2 do Contrato:

Data da Ordem de
Servigo:

2. Identificacdao da Empresa:

Nome da Empresa:

CNPJ/MF:

Inscricao Estadual:

3. Objeto do Contrato:

Detalhamento do objeto:

4. Identificagdo dos Servigos

A lista abaixo identifica o(s) servico(s) a ser(em) realizado(s) referentes a esta Ordem de Servico,
a quantidade de Unidades de Servigo Técnico — UST’s, e a data limite prevista para entrega do(s)

produto(s).

Os produtos, documentos e requisitos para aceite dos servigos estao indicados no item 6 deste

Termo de Referéncia.

Os produtos serdao avaliados conforme critérios estabelecidos no Acordo de Niveis de Servigo

(Anexo | deste Termo de Referéncia).

Critério de complexidade:

Areas Envolvidas (AE) Peso Extensao Peso
(E)
Detalhamento dos Servicos:
Servigos (S) Quantidade Data limite para
UST’s entrega
Valor Final (VF)*

* Férmula de Calculo: VF = (AE + E)*Soma( S)

Pagina 45 de 47




5. Valor:

O valor total referente a essa ordem de servico é de RS (valor por extenso).

6. Aprovagao da Ordem de Servico:

Brasilia(DF), de de
2023.

Representante Legal da Contratada

Gestor do Contrato

Nota: O Modelo aqui apresentado é ilustrativo e podera sofrer ajustes, se for o caso, na implantacdo do

processo operacional junto a Contratada.
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ANEXO X - DO TERMO DE REFERENCIA
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL E COMPOSIGAO DE PRECOS

Brasilia(DF), de
de 2023.
Razao Social: CNPJ:
Endereco: Tel:
Banco: Agéncia: C/C:

Regime Tributdrio: Lucro Presumido ( )Lucro Real( )

Prezados Senhores,

Apds examinar todas as cldusulas e condi¢Ges estipuladas no Termo de Referéncia,
apresentamos nossa proposta comercial.

Nossa proposta é valida por 90 (noventa) dias, contados da data prevista para sua entrega,
sendo o preco ofertado firme e irreajustavel durante o prazo de validade.

Informamos que estdo inclusos nos precos ofertados todos os tributos, custos e despesas
diretas ou indiretas, sendo de nossa inteira responsabilidade, ainda, os que porventura
venham a ser omitidos na proposta ou incorretamente cotados.

Valor Unitario da Unidade Técnica de Servigo —UST:R$S

Valor da UST por extenso:

Valor TOTAL da proposta (Valor Unitario x XXXX UST):RS

Valor TOTAL da proposta por extenso:

Assinatura do Responsavel

Legal do Licitante Nome legivel

Carimbo da empresa licitante
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