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TERMO DE REFERENCIA
REQUISIGAO n° 66790

1. DO OBJETO

Contratagcdo de consultoria de para o mapeamento e transformacdo de processos
organizacionais referentes as areas de apoio as atividades finalisticas e compras e servigos,
segundo as praticas definidas no guia BPM CBOK - Guia para o Corpo Comum de
Conhecimento sobre Gestao de Processos de Negécio (BPM — Business Process
Management) com vistas a dar suporte a automagéao de rotinas e melhorar a qualidade dos
servigos da NUCLEP.

2. JUSTIFICATIVA
2.1. ORIGEM DA DEMANDA

Esta demanda é proveniente da necessidade do cumprimento do Objetivo 14 - Adequar e
padronizar os processos, que consta no Planejamento Estratégico 2020-2024. Este
documento foi aprovado pelo Conselho de Administracao e é de vital importancia para os
proximos passos da companhia.

2.2. OBJETIVO ESTRATEGICO 14 - ADEQUAR E PADRONIZAR OS PROCESSOS

Esse objetivo estratégico tem como propdsito a adequagdo e padronizacdo dos
processos com a finalidade de ganhar produtividade, reduzir o retrabalho, reduzir custos e
estar aderente as melhores praticas utilizadas no mercado e exigidas pelos 6rgaos de
controle e governanga do Governo Federal.

3. DA CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS E FORMA DE SELEGAO DO FORNECEDOR

3.1. Trata-se de servico comum, nao continuado, a ser contratado mediante licitacédo, na
modalidade pregéo, em sua forma eletronica.

3.2. Os servigos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n°
9.507, de 21 de setembro de 2018, ndo se constituindo em quaisquer das atividades,
previstas no art. 3° do aludido decreto, cuja execugéo indireta é vedada.

3.3. A prestagdo dos servigos n&o gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragao Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes
que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

4. MODO DE EXECUGAO

4.1. DESCRIGAO DOS SERVIGCOS
4.11. PROCESSOS A SEREM CONSIDERADOS
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4.1.1.1. REVISAO DOS PROCESSOS DE ORGAMENTAGAO

O macroprocesso finalistico “Comercializar Produtos e Servigos” foi mapeado, teve seu
diagnéstico efetuado e seu modelo de situagcado desejada elaborado anteriormente. Desta
forma é necessario que esses modelos sejam revisitados e atualizados. Esta revisdo
também faz parte do escopo desta demanda.

4.1.1.2. MAPEAMENTO DOS MACROPROCESSOS DE SUPORTE E COMPRAS

Um dos focos principais deste projeto € a melhoria dos macroprocessos de suporte da
cadeia de valor da NUCLEP. Esses processos tém como objetivo dar apoio a cadeia de
producado e impactam na produtividade da companhia como um todo. Outro ponto principal
dessa demanda é a melhoria dos macroprocessos relacionados a compras e contratagdes
de produtos e servicos que, apesar de nao tratar de macroprocessos de apoio, impactam
diretamente na atividade fim desta companhia. Segue abaixo a cadeia de valor da NUCLEP
sob a perspectiva do sistema de gestdo de QSMS.

Macroprocessos Finalisticos
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Satisfagao

Manutengio

Segue abaixo um quadro com uma estimativa dos quantitativos dos macroprocessos
envolvidos neste projeto, agrupados pelas areas de conhecimento de seus respectivos
donos.

Diretoria Setores Total de Macroprocessos

Administrativo Financeiro 5
Administrativo Compras e Servigos 7
Industrial Manutencao Fabril 6
Administrativo Meio Ambiente 4
Administrativo Tecnologia da Informacao 8
Administrativo Seguranga do trabalho 9
Presidéncia Juridico 3
Presidéncia Recursos Humanos 8
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Presidéncia Comunicagado 2
Industrial Treinamento Técnico 4
Administrativo Medicina do Trabalho 7
Presidéncia Auditoria Interna 2
Comercializar

Produtos e Servi- | Geréncia Geral Comercial 4
¢os

4.1.2. ENTREGAVEIS

4.1.2.1. ETAPA 1 - PREPARAGAO

Essa etapa tem como objetivo conhecer o ambiente do projeto, identificar os participantes
e pontos focais, avaliar riscos e detalhar as atividades do cronograma.

Ao longo desta etapa devera ser entregue:

* Um documento intitulado “Plano de Projeto”, cobrindo as principais areas de conheci-
mento de Gestao de Projetos, segundo o PMBOK, e que sera a base de acompanha-
mento para as acoes futuras. Este documento devera ser aprovado pelo Gestor do
Contrato para continuidade das demais etapas.

* Em paralelo com a elaboragéo do plano de projeto, deve ser ministrada uma palestra
de sensibilizagdo para a relevancia do tema e seus possiveis beneficios dentro da
instituicdo. Tal palestra tem o objetivo de engajar os gestores e demais colaborado-
res para as demais etapas do projeto.

4.1.2.2. ETAPA 2 - MODELAGEM DAS ATIVIDADES DE APOIO

Essa etapa tem como objetivo a realizagdo de workshops com os principais gestores dos
processos associados as areas de apoio e compras/servicos, de forma a identificar os
servicos das areas de interesse, entender, desenhar e descrever a situacdo atual dos
processos, planejar as agdes necessarias para que o funcionamento dos novos processos
de trabalho seja introduzido pelas diretorias em suas rotinas organizacionais. Nesta etapa
serdo realizadas entrevistas com aproximadamente 50 empregados, pertencentes a todas
as diretorias da NUCLEP, que estejam envolvidas nos processos de apoio e
compras/servigos.

Ao longo desta etapa deverao ser entregues:

* Um documento intitulado “Cadeia de Valor”, cobrindo as diretorias da NUCLEP, na
qual estejam identificados os servigos prestados, 0s macroprocessos e processos de
valor, apoio e gestdo, que atuam na sua execucao. Caso haja algum modelo neste
documento, os arquivos com estes modelos também devem ser entregues.
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* Um documento intitulado “Modelo da Situacdo Atual”’, para cada macroprocesso,
contendo a descricdo e os desenhos dos processos atuais das areas de apoio e
compras/servicos, descrevendo suas atividades, os pontos de contato para envio e
recebimento de informacgdes, identificacdo destas informacdes e os indicadores de
produtividade.

* Um documento intitulado “Diagnéstico da Situagao Atual”, para cada macroprocesso,
contendo recomendacdes para melhorias que podem ser implementadas com e sem
sistematizacdo, considerando: a simplificagdo e melhoria do fluxo de trabalho; a revi-
sdo de regras e politicas; a identificacdo de habilidades e conhecimentos exigidos;
necessidades de ajustes ou substituicdo de sistemas; oportunidades de automacéo e
integracao; necessidades de ajustes ou substituicdo de instrugbes de trabalho; a
identificacdo de necessidades ligadas a infraestrutura; a proposicdo de métricas que
favorecam a melhoria continua do desempenho e a avaliagdo de satisfacdo dos cli-
entes com os servigos atuais. Caso haja algum modelo neste documento, os arqui-
vos com estes modelos também devem ser entregues.

* Um documento intitulado “Modelo da Situagdo Desejada”, para cada macroprocesso,
contendo a modelagem da situagéo proposta, revisando os servigos das areas de In-
teresse, desenhando os modelos futuros e revisando as atividades das areas afeta-
das.

* Um documento de intitulado “Plano de Implantacido de Melhorias” para cada macro-
processo, em que conste uma lista de agbes que devem ser realizadas para a im-
plantagdo dos processos descritos nos documentos “Modelo da Situagéo Desejada’.
Essa listagem deve ser elaborada utilizando a ferramenta 5W2H.

E um requisito que os modelos de processo elaborados nesse projeto utilizem a notacéo
BPMN 2.0 e no software Bizagi Modeler. Os modelos advindos desse trabalho (“Modelo da
Situacao Atual’ e “Modelo da Situagcdo Desejada”) também devem ter seus respectivos
arquivos entregues (extensao “.bpm”) junto com suas documentacdes.

Para um documento de “Modelo da Situacao Atual” seja considerado entregue, 0 mesmo
deve contar com a aprovagdo dos entrevistados e dos gestores dos setores que
participarem do respectivo processo.

Para um documento de “Modelo da Situacdo Desejada” seja considerado entregue, o
mesmo deve contar com a aprovacdo dos diretores dos setores que participarem do
respectivo processo.

Ao longo destas etapas deverao ser oferecidas 2 (duas) oficinas de “Modelagem de
Processos para Sistematizagdo” com carga horaria de 6 (seis) horas cada. Estas oficinas
devem preparar os funcionarios da NUCLEP para manter atualizados os artefatos gerados
nesse projeto.
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Ao longo destas etapas deverdao ser oferecidas quatro (quatro) oficinas de
“Transformacao e Melhoria de Processos de Negdcio” com carga horaria de 3 (trés) horas
cada. Estas oficinas tem o objetivo de manter a sensibilizacdo e engajamento dos
participantes do projeto. Sua ementa deve trazer nogdes de gestdo de processos e seus
beneficios.

O servigo devera ser realizado nas dependéncias da contratada e na NUCLEP na
unidade ltaguai.

Efetuadas as entregas das ultimas versbes de todos os documentos e modelos, como
resultado final do projeto, o conjunto de planos de agado deve ser aprovado pela Diretoria
Executiva. Essa aprovagao denota o evento “Aprovacéao Final do Projeto”.

4.1.3. LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVIGO

O servigo devera ser realizado nas dependéncias da contratada e na NUCLEP na
unidade ltaguai. Todas as reunides deverao ser realizadas na unidade de ltaguai.

5. DO PRAZO DE VIGENCIA

5.1. O prazo de vigéncia da contratacdo sera de 24 meses, com inicio na data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto, observadas as hipoteses previstas no art. 71,
inciso | ou Il, da Lei n® 13.303/2016, por acordo entre as partes.

6. DOS PRAZOS DE EXECUGAO

6.1. O prazo para inicio dos servigos sera de 10 dias, contados da assinatura do contrato
OU da solicitagdo da NUCLEP;

6.2. O prazo para conclusao dos servicos sera de 24 meses.

6.3. O prazo para a contratada realizar corre¢cdes de eventuais vicios e problemas
encontrados na execugao do servico sera de 10 dias a contar da notificagdo por
parte da NUCLEP.

7. CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS

7.1. Os servigos a serem contratados classificam-se como bens e servicos comuns, nos
termos da Lei n° 10.520, de 2002, do Decreto n° 3.555, de 2000, e do Decreto
10.024, de 2019.
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8. QUALIFICAGAO TECNICA
8.1. DA PRESTADORA

A prestadora deve apresentar ao menos um atestado de fornecimento de servigos de
caracteristicas semelhantes a este.

8.2. DA EQUIPE TECNICA

A equipe técnica deve ter em sua composigao pelo menos um (1) profissional que possua
a certificacdo CBPP (Certified Business Process Professional).

9. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

9.1. O Acompanhamento e fiscalizagao da contratagcao sera exercida pelo(a) Executor (ou
Fiscal ou Gestor), ao qual competira dirimir as ddvidas que surgirem no curso da
execucao do contrato, e de tudo dara ciéncia a NUCLEP.

9.2. A fiscalizagdo de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da NUCLEP ou de seus agentes e prepostos.

9.3. O Acompanhamento e fiscalizagdo técnica do contrato avaliara constantemente a
execucao do objeto e, se for o caso, podera utilizar o Acordo de Niveis de Servigo
para afericdo da qualidade da prestacédo dos servicos.

9.4. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, cujo periodo
escolhido a seu critério sera suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o
desempenho e qualidade da prestagao dos servigos.

9.5. Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relagéo a qualidade exigida, serdo aplicadas as sang¢des a contratada de
acordo com as regras previstas na minuta de contrato anexa ao edital.

9.6. Suplementarmente, havera fiscalizagdo administrativa realizada com base em
critérios estatisticos, levando-se em consideragao falhas que impactem o contrato
como um todo.

10. RECEBIMENTO DOS SERVICOS

10.1. O objeto deste Contrato sera recebido provisoriamente pelo fiscal técnico,
administrativo e setorial ou pela equipe de fiscalizacdo do contrato, mediante a
assinatura, por ambas as partes, do Termo Circunstanciado, no prazo de até 05
(cinco) dias uteis, contados ao final de cada entrega.

10.1.1. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada entrega, o fiscal do contrato
realizara:

I.  Apuracdo do resultado das avaliagdes da execugdo do objeto (e, se for o
caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos
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realizados em consonancia com os indicadores previstos em anexo ao Termo
de Referéncia, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada), registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

10.2. O objeto deste contrato sera recebido definitivamente pelo érgdo da NUCLEP
administrador do contrato, mediante a assinatura, por ambas as partes, do Termo
Circunstanciado, no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da data da
emissdo do Termo de Recebimento Provisorio;

10.2.1. O Recebimento definitivo sera realizado pelo gestor do contrato, mediante ato de
ateste da execucao dos servigos, apos:

I.  Analise dos relatorios e de toda a documentacéo apresentada no recebimento
provisério pelo fiscal. Existindo irregularidades que impegam a liquidagao e o
pagamento da despesa, sera solicitando a CONTRATADA, por escrito, as
respectivas correcoes; e

IIl.  Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatérios e documentacao apresentados.

10.3. Apds o recebimento definitivo do objeto, sera atestada a Nota Fiscal para
efeito de pagamento.

10.4. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranga da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita
execucgao do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

10.5. Se a licitante vencedora deixar de entregar o servico ou a documentagao
necessaria ao recebimento dentro do prazo estabelecido sem justificativa por escrito,
aceita pela NUCLEP, sujeitar-se-a as penalidades previstas na minuta do contrato
anexo ao edital.

10.6. A NUCLEP podera a seu exclusivo critério, por conveniéncia administrativa,
dispensar o recebimento provisorio dos servigos.

11. FORMA DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento sera efetuado pela NUCLEP em até 30 dias, contados da data
da entrega da nota fiscal eletrbnica/fatura, apds a devida conferéncia e aprovagao
desta pelo 6rgao da NUCLEP administrador do contrato;

11.2. Apods recebimento definitivo dos servigos o gestor do contrato devera instruir o
processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos
comprobatorios da prestacdo dos servicos e encaminhar para o setor competente
para pagamento.
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11.3. A distribuicdo dos eventos de pagamento sera feita apdés a aprovacao das
entregas previstas em contrato, segundo a proporcionalidade prevista na tabela
abaixo:

Parcela Entrega Psrcentual e
agamento
1 Documento “Plano do Projeto” aprovado pelo fiscal e gestor de 5%
contrato

> Documento “Cadeia de Valor” aprovados pelo fiscal e gestor de 10%

contrato

3 50% dos documentos “Modelo da Situagao Atual” aprovados pelo 15%

fiscal e gestor de contrato

4 100% dos documentos “Modelo da Situacao Atual” aprovados pelo 15%

fiscal e gestor de contrato

5 Documento “Diagndstico da Situagéo Atual” aprovado pelo fiscal e 15%

gestor de contrato

6 50% dos documentos “Modelo da Situagdo Desejada” aprovados 15%

pelo fiscal e gestor de contrato.
100% dos documentos “Modelo da Situagao Desejada” aprovados 15%
pelo fiscal e gestor de contrato.

8 Aprovacao Final do Projeto 10%

12. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

12.1. Permitir acesso dos empregados da CONTRATADA as suas dependéncias
para execugao de servigos referentes ao objeto, quando necessario.

12.2. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados
pelos empregados da CONTRATADA.

12.3. Fiscalizar a continuidade da prestacdo dos servigos que, ressalvados os

casos de forca maior, justificados e aceitos pela NUCLEP, ndo deve ser
interrompida.

12.4. Emitir, por intermédio do Executor (Fiscal / Gestor) do Contrato, pareceres
sobre os atos relativos a execugdo do contrato, em especial quanto ao
acompanhamento da prestacéo dos servicos.

12.5. Disponibilizar as instalacbes e os equipamentos necessarios a prestagao dos
servicos, quando for o caso.

12.6. Relacionar as dependéncias, instalacbes e bens de sua propriedade
colocados a disposicao da CONTRATADA durante a execugédo dos servigos, com a
indicacao do estado de conservacgao, se for o caso.
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13. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

13.1. Entregar, ocorrendo o adimplemento da obrigagdo contratual, até 10 dias
depois da aprovagao da entrega, a nota fiscal para fins de pagamento.

13.2. Implantar, de forma adequada, a supervisdo permanente dos servigos e de
seus empregados, de modo a obter uma operacao correta e eficaz.

13.3. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos dos servigos a serem
executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor.

13.4. Assumir a responsabilidade por todos o0s encargos trabalhistas,
previdenciarios e obrigagdes sociais previstos na legislagao em vigor, obrigando-se a
salda-los na época prépria, vez que todos os seus empregados ndao manterdo
nenhum vinculo empregaticio com a NUCLEP, inexistindo qualquer possibilidade de
transferéncia de responsabilidade por tais encargos por ventura inadimplidos pela
empresa CONTRATADA.

13.5. Assumir, também, a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacdes
estabelecidas na legislagdo especifica de acidentes do trabalho, quando, em
ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados no desempenho dos
servicos ou em conexdao com eles, ainda que acontecido na dependéncia da
NUCLEP.

13.6. Assumir todos os encargos de possivel demanda trabalhista, civil ou penal,
relacionadas a execug¢ao dos servigos, originariamente ou vinculada por prevencgao,
conexao ou contingéncia.

13.7. Assumir todos os encargos referentes a alimentagao e deslocamento de seus
funcionarios até o local de em que se dara a execugao do servigo.

13.8. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato;

14. REAJUSTAMENTO DE PRECOS

14.1. O prego contratado sera reajustado com base no indice Nacional de Pregos
ao Consumidor Amplo — IPCA, mediante solicitagdo da CONTRATADA.

14.1.1. O IPCA podera ser substituido por indice especifico ou setorial
relacionado ao objeto contratado, quando couber, desde que reconhecido por
orgaos oficiais.

15. SUBCONTRATAGAO

15.1. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto.
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16. PENALIDADES

16.1. Serao aplicadas as penalidades definidas em clausula especifica da minuta
contratual anexa ao edital.

17. MATRIZ DE RISCOS

A CONTRATADA e a NUCLEP, tendo como premissa a obtencdo do melhor custo
contratual, mediante a alocac¢ao do risco a parte que detenha maior capacidade para geri-lo
e absorvé-lo, identificam os riscos decorrentes da relagao contratual e, sem prejuizo de
outras previsdes contratuais, estabelecem os respectivos responsaveis, na MATRIZ DE
ALOCACAO E GESTAO DE RISCOS (ANEXO | deste TR).

18. ENCAMINHAMENTO

Em conformidade com descricdes e informagdes acima, encaminhe-se ao Gerente da
Geréncia de Sistemas de Gestdo de QSMS de Garantia da Qualidade (CSQ) para decidir
sobre o prosseguimento da contratagdo mediante despacho motivado, nos termos do art. 14,
Il do Decreto n°® 10.024/2019.

Itaguai, 13 de julho 2022.

Solange Coelho Assinado de forma digital por
. Solange Coelho Rodrigues
Rodrlg ues Dados: 2022.08.30 15:21:43 -03'00'

Elaborado por:

Rod rigo Lo pes Assinado de forma digital por
Rodrigo Lopes Chaves
Chaves Dados: 2022.08.31 15:05:12 -03'00'

Autorizado por:

10



		2022-08-30T15:21:43-0300
	Solange Coelho Rodrigues


		2022-08-31T15:05:12-0300
	Rodrigo Lopes Chaves




