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EDITAL N° 07

Termo de Referéncia

CONTRATACAO DE CONSULTOR POR PRODUTO - PESSOA FiSICA - PARA
DESENVOLVIMENTO DE MANUAL DE PROCEDIMENTOS E NORMAS DE
CADASTRO NO AMBITO DA GESTAO DE PESSOAS DA ADVOCACIA-GERAL DA
UNIAO.

PROJETO

Projeto de Cooperagdo Técnica Internacional entre a Advocacia-Geral da Unido — AGU e o Programa
das Nagoes Unidas para o Desenvolvimento — PNUD, “BRA/20/023 — Fortalecimento e inovacao na
atuacdo da advocacia publica federal.

1. Funcio no Projeto

Contratacdo de Consultoria Especializada para o desenvolvimento de orientagdes técnicas para
elaboracdo do Manual de Procedimentos ¢ Normas de Cadastro no ambito da Gestdao de Pessoas da
Advocacia-Geral da Unido.

2. Antecedentes

O Projeto Cooperagao Técnica Internacional BRA/20/023 - Fortalecimento e inovacao na atuacao da
advocacia publica federal, firmado sob a égide do Acordo Basico de Assisténcia Técnica, entre o
Governo da Republica Federativa do Brasil e a Organizacao das Nagdes Unidas, a Organizagdo
Internacional do Trabalho, a Organizagao das Nacdes Unidas para Alimentacdo e Agricultura, a
Organizagao das Nacdes Unidas para a Educacdo, a Ciéncia e a Cultura, a Organizagao de Aviagao
Civil Internacional, a Organizacdo Mundial de Saude, a Unido Internacional de Telecomunicagdes, a
Organizagdo Meteorologica Mundial, a Agéncia Internacional de Energia Atomica e a Unido Postal
Internacional, de 29 de dezembro de 1964, em vigor desde maio de 1966, promulgado pelo Decreto
n°® 59.308, de 23 de setembro de 1966, particularmente no que preveem o Artigo I, paragrafo terceiro,
o Artigo IIl e o Artigo IV, tem por objeto desenvolver subsidios (estudos, ferramentas e novas
metodologias) e implantar e avaliar agdes piloto voltadas ao fortalecimento e modernizagao - tanto
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administrativa quanto finalistica - da advocacia publica federal, priorizando o fomento a inovagao.

A Advocacia-Geral da Unido - AGU ¢ uma Instituicao prevista pela Constituicdo Federal brasileira,
com natureza de Fungao Essencial a Justica, a qual cabe a representacao e controle juridicos da Unido
em ambito nacional e da Republica Federativa do Brasil em ambito internacional, bem como a defesa
de todos os poderes da Unido na esfera judicial ou extrajudicial e a consultoria dos 6érgaos do Poder
Executivo Federal.

A principal motivagdo do BRA/20/023 pela AGU ¢ a necessidade de cumprir os objetivos elencados
no seu plano estratégico, com o suporte especializado ofertado via cooperacao técnica. Em relagdo aos
desafios previstos no plano estratégico, a AGU destacou trés para os quais a cooperagdo técnica
internacional pode trazer inovagdes por meio do desenvolvimento de novas metodologias e geragao
de conhecimento especializado: (i) o desenvolvimento de mecanismos de gestdo de conhecimento; (ii)
o fortalecimento de processos de desenvolvimento de competéncias/capacidades em linha com o
mandato da AGU; (iii) a producdo de subsidios para o fortalecimento da governanga e inovagao no
orgdo. Nesse sentido, o projeto de cooperagdo técnica atuara na apresentagdo de solugdes inovadoras
para desafios atuais da advocacia publica, principalmente, quando pretende-se contar com o apoio € a
expertise de redes internacionais. Dados os desafios identificados, a AGU distinguiu na cooperagao
técnica internacional uma importante contribui¢do para otimizar o alcance de parte das metas
propostas no planejamento estratégico, bem como fortalecer as areas de governanga e inovagao, cujos
resultados possuem forte impacto no fortalecimento da instituicao perante a sociedade. A cooperagao
técnica proporciona ainda ganhos de eficiéncia e escala no desenvolvimento das solu¢des necessarias
para que a AGU alcance importante parte das metas de seu planejamento estratégico.

Para possibilitar o alcance do resultado geral do projeto, foram estruturados 5 (cinco) eixos, que
correspondem aos resultados intermedidrios (outputs) esperados para o projeto:

1. Estratégia de fortalecimento da atuacdo juridica internacional da advocacia publica
federal desenvolvida;

2. Plano de fortalecimento de capacidades institucionais, integracao de pessoas, equipes
e carreiras para otimizacdo, inovagao e modernizacao da gestdo, tanto administrativa
quanto finalistica, da advocacia publica federal desenvolvido e implantado;

3. Estratégia para fortalecimento da producgdo e gestdo do conhecimento em areas de
atuacao da advocacia publica federal desenvolvida e implantada;

4. Intercambio internacional de boas praticas na atuacdo finalistica e gestdo
administrativa promovido;

5. Gestao eficiente do projeto realizada.
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Ademais, destaca-se a necessidade identificada pela AGU da realizacdo de ag¢des com foco no
fortalecimento institucional, por meio de modernizacdo e inovagdo da gestdo administrativa de
processos.

Nesse ponto, vale ressaltar que a gestdo de pessoas da Advocacia-Geral da Unido conta com uma
reduzida equipe, que atende a mais de 10.000 (dez mil) usudrios, valendo-se de quase nenhuma
ferramenta de automacao das rotinas.

Partindo desse pressuposto, faz-se necessaria a contratagao de consultoria para o assessoramento técnico
especializado na constru¢do de manual de procedimentos € normas da area de Pagamentos.

3. N° do resultado no PRODOC/PNUD

A presente consultoria contribui para a consecu¢@o do Resultado “Produto 2 - Plano de fortalecimento
de capacidades institucionais, integragdo de pessoas, equipes e carreiras para otimizagdo, inovagao e
modernizagdo da gestdo, tanto administrativa quanto finalistica, da advocacia publica federal
desenvolvido e implantado”; especialmente do Produto “2.1 Realizar diagnostico sobre necessidades de
modernizagao, transformacgao de processos, otimizagao de fluxos e procedimentos para fortalecimento
da atuacdo e de resultados alcangados, bem como, realizar implanta¢do de novos fluxos, processos e
procedimentos, em linha com o diagnostico realizado”.

4. Objeto da Consultoria
Contratagdo de 1 (um(a)) consultor(a) pessoa fisica, por produto, para desenvolver estudos e
apresentar proposta de Manual de Procedimentos e Normas de Cadastro no ambito da Gestao de

Pessoas da AGU.

Os assuntos que deverdo ser abordados na consultoria referem-se, especificamente, a elaboracao de
proposta de metodologia de trabalho e de guia de fluxos e procedimentos para a area de Cadastro.
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5. Produtos esperados e cronograma de entrega

Prazo Pagamento
Descricao dos Produtos Acumulado (%)

(dias)

Produto 1:

Elaboracao de proposta de metodologia de trabalho das atividades

da consultoria, contemplando os processos relacionados as rotinas 20 5%

de cadastro e as normas e legislagdes cabiveis que serdo objeto de

trabalho.

A entrega do produto sera feita pela apresentagao do plano de
trabalho da consultoria, incluido um cronograma de execucao,
metodologias e ferramentas a serem aplicadas e marcadas para
revisdo da proposta, prevendo reajustes das atividades no decorrer
do processo, quando necessario.

Produto 2:

Elaboragdo de diagnostico das atividades de Cadastro, com
mapeamento de fluxos e procedimentos, e levantamento analitico
de normas aplicaveis, apontando principais gargalos, desafios, 45 15%
riscos ¢ dificuldades na execucdo das atividades.

A entrega do produto sera feita pela apresentagdo de relatorio de
diagnostico, com analise critica de gargalos, de processos criticos
e de desafios na realizagdo das atividades.

Produto 3:

Estudo propositivo com: revisao de fluxos; adequacao e criacao de
formularios, de check-lists e demais documentos técnicos; 75 25%
propostas de alteragao e criagdo de atos normativos para as
atividades de Cadastro.

Produto 4:
Diagnostico e estudo propositivo das praticas de atendimento e 105 15%
comunicagao entre o usuario ¢ as unidades de Gestao de pessoas.

Produto 5:
Consolidacdo de proposta de Manual de Procedimentos e Normas 140 10%
da area de Cadastro, com detalhamento dos contetdos dos Produtos
3 e 4, assim como um conjunto de orientagdes necessarias aos
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usudrios e uma consolidagdo de “Perguntas & Respostas
frequentes”.

Produto 6:
Diagnostico e estudo propositivo de indicadores relacionados as 180 15%
atividades de Cadastro.

Produto 7:
Estudo propositivo de otimizagdo das demandas com indicagdo de 214 15%
ferramentas e funcionalidades a serem demandadas no
desenvolvimento do modulo de pessoas do sistema Super Sapiens.

TOTAL 240 100%

Total do projeto: RS 126.000,00 (cento e vinte e seis mil reais).
5.1. A estimativa de data de inicio ¢ 29 de maio de 2023, e a data estimada para conclusdao dos

trabalhos é 29 de dezembro de 2023.

5.2. Uma vez entregues, os documentos serdo submetidos a andlise técnica e a aprovacao final da
Diretoria de Gestao de Pessoas ¢ do Gabinete da Secretaria-Geral de Administragao da AGU.

5.3. Somente serdo pagos os produtos que, efetivamente, atenderem tecnicamente as demandas
exigidas neste Termo de Referéncia e que tiverem a qualidade exigida para a consultoria.

6. Atividades complementares que deverio ser executadas

As atividades da consultoria deverdo ser desenvolvidas sob supervisdo da equipe técnica da
Secretaria-Geral de Consultoria e da Secretaria-Geral de Administragao, ambas pertencentes a AGU,

com o apoio do PNUD.

Além das atividades especificas atribuidas ao desenvolvimento de cada produto da consultoria em
referéncia, o consultor devera:

a. Apresentar a contratante plano de trabalho das atividades de consultoria, contemplando
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marcos intermedidrios de monitoramento referentes as entregas dos produtos, para fins de
avaliagdo e proposicao de ajustes pela AGU, conforme descrito no Produto 1.

b. Levantar e avaliar as responsabilidades, condicionantes e eventuais impactos, riscos e
dificuldades de todas as partes relacionadas (stakeholders) envolvidas para adoc¢do dos
aperfeicoamentos propostos voltados a medidas de planejamento, anélise de impacto e
revisao do estoque de normas;

c. Produzir subsidios de avaliacdo, do ponto de vista normativo e juridico, com relagdo a
necessidade de alteragdes legais para a implementagdo, pela AGU, das medidas propostas;

d. Participar de reunides e estabelecer interlocugdes, durante toda a execucao do contrato, com
membros ¢ servidores da AGU, afim de obter informagdes que propiciem a construgao dos
documentos técnicos relacionados as a¢des empreendidas;

e. Realizar reunides com as equipes responsaveis para a transferéncia de conhecimento nas
matérias relacionadas a esta consultoria;

f. Realizar reunides de apresentacao dos produtos intermediarios e finais para integrantes das
equipes técnicas envolvidas;

g. Realizar apresentagao final da consultoria para integrantes das equipes técnicas envolvidas no
projeto.

7. Local de Trabalho
Presencialmente, em Brasilia/DF.

7.1. Disponibilidade para viagens

O consultor contratado devera ter disponibilidade para eventuais viagens, com a finalidade de
executar atividades, caso haja necessidade, para a execucdo deste termo.

7.2. Despesas com estadia

As despesas com necessidade de deslocamento para outra localidade, bem como gastos com estadia,
serao custeadas pelo projeto, em caso de necessidade justificada e aprovada pelos supervisores.

8. Prazo de execucao do trabalho

O prazo para execu¢do do trabalho e consequente entrega dos produtos acima listados ¢ de
aproximadamente 7 (sete) meses, a partir da data de assinatura do contrato, respeitando-se os prazos
definidos por produto, conforme o “Item 5 - Produtos Esperados e Cronograma de Entrega” deste
termo de referéncia.
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9. Processo seletivo

Os interessados em participar do processo seletivo deverdo encaminhar curriculo, conforme modelo
P11  (disponivel no  site:  http://phfiundp.org.br/Signin/Index?ReturnUrl=%2f),  para
cgist.sga@agu.gov.br, com o titulo “Processo Seletivo — pessoa fisica — PARA CONSULTORIA
ESPECIALIZADA - MANUAL DE PROCEDIMENTOS E NORMAS DE CADASTRO”, até
o dia 15 de maio de 2023.

9.1. Perfil necessario ao Consultor
Serdo analisados os curriculos, conforme o perfil abaixo:

9.1.1. Requisitos obrigatérios:
e Formacdo superior em Administragdo, Engenharia de Produ¢do, Economia ou dareas
correlatas ao tema;

e Experiéncia profissional comprovada minima de trés anos em desenho, implementacao e/ou
avaliacdo de gestdo de processos.

9.1.2. Requisitos desejaveis:
e Especializag¢do, mestrado ou doutorado;
e Experiéncia profissional em desenvolvimento de metodologias, projetos e praticas.

Os critérios de selecio constam no Anexo deste edital.

10. Comprovacao de requisitos

Para participar do processo seletivo e para assinatura do contrato, o candidato devera possuir material
disponivel comprobatério dos requisitos especificados para o respectivo perfil. Somente sera
contratado o candidato que apresentar o material comprobatorio do atendimento integral aos
requisitos minimos estabelecidos no edital, no momento em que for exigido.

11. Disponibilidade

O candidato deve ter disponibilidade para inicio dos trabalhos na data prevista de 2 de maio de 2023.
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12. Consideracoes Finais

Esta contratacdo sera conduzida conjuntamente pelo Gabinete da Secretaria-Geral de Consultoria e
pela Secretaria-Geral de Administracdo, ambos da Advocacia-Geral da Unido, com o apoio da
Coordenagao-Geral de Gestao Institucional e Sustentabilidade da Secretaria-Geral de Administracao
da AGU, e do PNUD, seguindo as normas e diretrizes do organismo (sele¢do simplificada) e a
legislacdo brasileira (Decreto n® 5.151, de 22 de julho de 2004 e Portaria MRE n° 8, de 4 de janeiro
de 2017).

De acordo com as regras das Nagoes Unidas e com o art. 7° do Decreto n° 5.151/2004, é vedadaa

contratacdo, a qualquer titulo, de servidores ativos da Administracdo Publica Federal Estadual,

do Distrito Federal ou Municipal, direta ou indireta, bem como de empregados de suassubsididrias
ou controladas, no dmbito dos projetos de cooperagdo técnica internacional.

A execucdo dos trabalhos previstos ndo implica em qualquer relagdo de emprego ou vinculo
trabalhista, sendo, portanto, regido sem subordinacdo juridica conforme prevé o § 9° do art. 4° do
Decreto n® 5.151, de 2004.

Os direitos autorais patrimoniais sobre os entregaveis apresentados na presente contratagdo serao
cedidos integralmente a AGU, podendo ser por ela utilizados incondicionalmente para os fins e meios
julgados, de acordo com a sua conveniéncia e oportunidade, declarando desde ja a rentinciada
Contratada, nada podendo reclamar a posteriori.

As duvidas sobre o projeto poderdo ser dirimidas por demanda, e deverao ser solicitadas por meio do
e-mail cgist.sga@agu.gov.br.

Todas as pecas (estudos, relatorios, pesquisas, informagdes ou outros materiais, incluindo graficos,
arquivos, documentos e dados eletronicos) produzidas pelo contratado, fruto deste Termo de
Referéncia, inclusive originais e arquivos em meio digital, independentemente dos meios de
informagdo em que se encontrem, pertencerao exclusivamente ao Contratante, sendo incorporados ao
acervo do projeto, e deverdo ser entregues antes da data de término do contrato.

Sera vedado ao Contratado ceder quaisquer informacgdes e/ou documentos objetos do Contrato, sem
prévia autorizagao do Contratante.

Além dos procedimentos metodologicos basicos, caberd ao consultor definir outras atividades que
julgar necessarias para a boa execugdo dos trabalhos, dentro dos principios e limites estabelecidos no
contrato de trabalho a ser firmado entre as partes.
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A consultoria podera ser realizada por professor universitario na situacdo prevista na alinea “b” do
inciso XVI do art. 37 da Constitui¢do, desde que os contratados se encontrem submetidos a regime
de trabalho que comporte o exercicio de outra atividade, haja declaragdo do chefe imediato e do
dirigente méximo do orgdo de origem da inexisténcia de incompatibilidade de horarios e de
comprometimento das atividades atribuidas e os projetos de pesquisas e os estudos tenham sido
devidamente aprovados pelo dirigente maximo do 6rgdo ou da entidade ao qual esteja vinculado o
respectivo professor.

Conforme § 5° do Art. 22 da Portaria MRE n° 8, de 4 de janeiro de 2017: A autorizag¢do para nova
contratacdo do mesmo consultor, mediante nova selecdo, nos termos do art. 5° do Decreto n°5.151/04,
somente sera concedida apos decorridos os seguintes prazos, contados a partir do encerramento do
contrato anterior: | - noventa dias para contratagdo no mesmo projeto; Il - quarenta e cinco dias para
contratacdo em projetos diferentes, executados pelo mesmo 6rgao ou entidade executora; III - trinta
dias para contratacdo para projetos executados em diferentes 6rgaos ou entidades executoras.”

O processo seletivo esta aberto para participagdo de candidatos estrangeiros e brasileiros, residentes
tanto no Brasil quanto no exterior. E de responsabilidade do candidato a adequagio as normas de
permanéncia e autorizagdo para trabalho no pais, incluindo o visto para estrangeiros. O candidato
deve estar disponivel para a realizacdo das atividades propostas conforme previsto neste termo de
referéncia, atentando para as atividades que deverao ser realizadas presencialmente pelo contratado.

Os candidatos que ja atuaram como servidores junto & AGU deverao respeitar o prazo de intersticio
de 6 (seis) meses conforme estabelece o paradgrafo unico do Art. 2° da Lei n° 12.813, de 16 de maio
de 2013, a contar a partir da data desligamento do servidor até o tltimo dia de inscri¢do dos candidatos
no processo seletivo, conforme previsto neste termo de referéncia.

E vedada, ainda, a contratacdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de servidores vinculados ao processo
seletivo.

A AGU poderi solicitar a rescisdo unilateral do contrato de consultoria junto ao PNUD, a qualquer
momento, caso os produtos concluidos pelo consultor ndo estejam de acordo com o que foi
estabelecido neste termo referéncia, ndo recebendo atesto do supervisor. A consultoria sera informada
com 20 (vinte) dias de antecedéncia da rescisao do contrato por falta de produtos concluidos conforme
estabelecido neste termo referéncia.

O contratado firmara termo de confidencialidade. A utilizacdo ou revelacao de quaisquer dados e
informacdes confidenciais, obtidas no ambito da realizagdo deste projeto, ensejara a rescisdo imediata
do contrato e a apuragdo de responsabilidade administrativa, criminal e civel.
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A interposicao de recurso neste processo seletivo sera de acordo com que estabelece a Lei n° 9.784,
de 29 de janeiro de 1999, que regulamenta o processo administrativo no ambito da Administragao
Publica Federal.

A AGU reserva o direito de alterar a data de inicio do projeto, caso seja necessario.
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ANEXO1

Critérios de Seleciao / Avaliacao

Seré desconsiderada a candidatura enviada em desconformidade com o previsto no presente Edital.

Serdo automaticamente desclassificadas as pessoas candidatas que ndo possuam a qualificagdo
profissional minima prevista no Termo de Referéncia, bem como aquelas que ndo comparecerem a
entrevista.

Obrigatorio preenchimento do formulario P11.
A selegdo tera 2 (duas) etapas: (i) analise curricular e (ii) entrevistas.

Em cada etapa serd registrada uma nota para a pessoa candidata. Na etapa de andlise curricular, as notas
serdo calculadas de acordo com a tabela abaixo, sendo que a qualificagdo obrigatéria sera considerada
como critério eliminatdrio:

Tabela 1 — Critérios de pontuagdo da avaliagdo curricular

Qualificacoes obrigatorias/eliminatorias e pontudveis Pontuacao

Formacao superior em Administracdo, Engenharia de Produgao,

Economia ou areas correlatas ao tema;

o ~ . . Até 05 pontos
Critério: apresentagdo de documento comprobatério de conclusdo de P

curso (05 pontos).

Experiéncia profissional comprovada minima de trés anos em

desenho, implementagao e/ou avaliacdo de gestdo de processos.
o . . Até 20 pontos
Critério: apresentagdo de documento comprobatério de experiéncia

profissional (04 pontos por ano de experiéncia profissional).

Qualificacoes desejaveis e pontudveis Pontuacao
Especializagao, mestrado ou doutorado.

Critério: apresentacao de documento comprobatdrio do curso Até 25 pontos
concluido, sendo 3 pontos para pos-graduagao lato

11



United Nations Development Programme

sensu/especializacdo, 8 pontos para mestrado e 14 pontos para
doutorado.

Experiéncia profissional em desenvolvimento de metodologias,
projetos e praticas.

Critério: apresentagdo de documento comprobatério de experiéncia Até 20 pontos
profissional (04 pontos por ano de experiéncia profissional).
Pontuacao total maxima (fase de avaliac¢io curricular) 70 pontos

Na etapa de entrevista, as notas serdo calculadas de acordo com a tabela a seguir. Recomenda-se que a
pessoa candidata esteja preparada para discutir sobre a pratica relacionada ao tema.

Tabela 2 — Critérios de pontuagdo da entrevista

Itens de avaliacao Pontuacao

Conhecimento e emprego de conceitos relevantes na elaboragao e
implementacao de projetos referentes a implantagcdo, melhoria e Até 10 pontos
gestdo de processos.

Conhecimento acerca do tema objeto da consultoria, qual seja, gestao

de fluxos de processos. Ate 10 pontos

Comunicagdo clara em portugués (Objetividade, organizacao e

coesdo da fala). Até 10 pontos

Pontuacao total maxima (fase de entrevista) 30 pontos

A pontuacdo maxima, somando as duas etapas do processo de sele¢do (avaliagdo curricular e
entrevistas) sera de 100 pontos.

Em caso de empate, o desempate obedecerd aos seguintes critérios: (i) nota da entrevista; (ii) avaliacao
curricular.
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A pessoa candidata que for pré-selecionada sera convocada a comprovar a sua habilitagao profissional,
documentos pessoais e declaracdes exigidas pela legislacdo. Caso o individuo pré-selecionado apresente
documentag¢do incompleta ou fora no prazo indicado, ou ainda tenha restri¢des, de carater legal ou ndo,

que comprometam a fiel execugdo do contrato, sera ele desclassificado, devendo ser convocada a
segunda pessoa colocada.
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