Agénciadas Bacias PGJ

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE SERVICOS
TECNICOS ESPECIALIZADOS PARA IMPLANTACAO DO MICROSOFT
PROJECT, MICROSOFT SHAREPOINT E MICROSOFT FLOW
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1. JUSTIFICATIVA

Com o crescimento da Agéncia PCJ) e suas atividades, foram identificadas uma série de
fraquezas pela governanga, apresentadas em reunido junto com os representantes das areas,
plano diretor e planejamento estratégico.
A partir dessa visdo, foram definidos itens prioritdrios que precisam ser solucionados a curto
prazo, para diminuir o impacto na operagdo e futuros problemas. Realizou-se um diagndstico
para criar um plano de execu¢ao e atacar as fraquezas levantadas, analisando as solucgdes
possiveis e a que melhor se encaixa no propédsito da Agéncia PCJ.
Foram identificados os seguintes pontos que precisam de melhoria:

e Falta de controle de numeragdo interna para processos administrativos.

o Falta de controle de apresentagdo e aprovagao de projetos.

o Controle manual de desembolso dos projetos.

A Agéncia PCJ ndo conta, hoje com ferramentas Microsoft que comunicam de forma
automatizada e apoiam na fiuéncia de informagdes entre areas, facilitando o controle da
informacéo.
A Agéncia PCJ possui em seu corpo técnico profissionais de Tecnologia da Informacdo, mas
precisa de apoio técnico especializado para implantagdo mais eficiente destas ferramentas.
Visando dar inicio 3 modernizacdo e automacgdo dos processos, com a aquisicio das licengas
de Microsoft Project e Microsoft Office 365, a Agéncia PCJ busca apoio especializado para
implantagdo das solucBes em aderéncia aos seus processos internos ja mapeados.
Com isso, a Agéncia PCJ terda maior autonomia, controle e automacio de seus processos,
diminuindo barreiras departamentais que hoje existem, e também garantira assim maior
agilidade operacional.
O presente Termo de Referéncia tem por objetivo definir as especificacBes técnicas, os
requisitos e as condicdes necessarias para aquisicdo de servigos técnicos especializados para
implantacdo, customizagdo, parametrizacdo treinamento e suporte dos conjuntos de solugdes
Microsoft, que abrange os seguintes itens:

« Microsoft Office 365

¢« Microsoft Sharepoint

e Microsoft Flow

o Microsoft Project

2. OBJETO
Consultoria para implantagdo do Microsoft Project, automagdo de processos com Flow e
Sharepoint:

» Controle de numeracdo de Processos Administrativos.

o Criacdo de pastas associadas aos processos administrativos para armazenamento de

arquivos.

¢ Fluxo de aprovagdo de projetos.

s Planejamento e gestdo de projetos.

¢ Treinamento Técnico

¢ Migracdo de projetos legados

= Qutros processos administrativos
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2.1 PARAMETRIZAGCAO DO MICROSOFT OFFICE 365 E PROJECT

Para a contratacdo do objeto de contratagdo, as atividades da CONTRATADA deverdo cobrir a
parametrizacdo nas areas abaixo descritas na plataforma Microsoft Office 365 e Project:

Processos administrativos de projetos: Parametrizacdo das solugdes Microsoft para controle
da sequéncia numérica de processos administrativos oriundos de projetos.

Fluxo de aprovaciio de projetos: Criacdo de um controle e fluxe de aprovagdo de projetos até
sua delibera¢do e devida contratagdo com a geracdo do numero de processo administrativo.

Planejamento e gestdo dos projetos: Configuragdo do Microsoft Project para adicionar
atributos pertinentes a gestdo de projetos da CONTRATANTE, além do apoio & criagdo da
“cultura de gestdo de projetos para planejamento e controle de desembolsos dos projetos.

Qutros processos administrativos: Criagdo de padréo para se replicar o controle de criagdo de
numeragdo de processos administrativos dentro da CONTRATANTE.

Criacdo de pastas dos processos administrativos: Padrdo para a criagio de pastas
automaticamente dentro do Sharepoint online em um portal de controle de processos
administrativos para armazenamento eletrénico de documentos que compdem 0s processos.

Treinamento Funcional: Capacitagdo operacional da drea de projetos para a operacionalizacio
do fluxo de criacdo de projetos, aprovagdo e criagdo dos processos administrativos. Apoio
também no planejamento de trés projetos para que sejam replicados dentro da
CONTRATANTE.

Treinamento Técnico: Capacitagdo técnica da area de Tl e profissionais envolvidos para que
possam evoluir na parametrizagdo e/ou customizagdo de outros fluxos que podem originar
processos administrativos. Os treinamentos necessdrios serdo realizados na sede da
CONTRATANTE.

Migracdo: Migragcdo de projetos ja criados e em andamento na CONTRATANTE, com a criacio
das pastas de armazenamento de documentos. Este processo ndo inclui digitalizacdo de
documentos dos projetos em andamento.

3. EQUIPE DE TRABALHO — RESPONSABILIDADE TECNICA

A equipe técnica deve ser formada por profissionais gabaritados para o exercicio das fun¢des
listadas e esplanadas neste Termo de Referéncia. A empresa vencedora deverd comprovar
que os profissionais a serem alocados para a prestacdo dos servicos especificados fazem parte
do seu quadro e possuem os requisitos obrigatdrios requeridos, comprovados por intermédio
de contrato de trabalho, diploma, certificado, curriculo e atestado/declaracdio de entidade
idonea em nome do profissional.

A CONTRATADA deverd disponibilizar aos seus profissionais equipamentos e softwares |

necessdrios para o desenvolvimento dos servigos previstos e promover a cobertura de todas
e quaisquer despesas decorrentes e necessarias para que eles possam desenvolver suas
atividades, tais como saldrios, encargos sociais, impostos, alimentacdo, locomogdo,



hospedagem, didrias, seguro pessoal etc., ficando a CONTRATANTE isenta dessas
responsabilidades.

4, OBRIGAGOES DA CONTRATADA E CONTRATANTE
4.1 CONTRATANTE

Além das obrigaces previstas neste Termo de Referéncia e de outras decorrentes da natureza
do ajuste, a Contratante se obriga a:

» Fornecer a Contratada as informacdes necessérias para o cumprimento das etapas
previstas neste Termo de Referéncia.

« Efetuar os pagamentos a Contratada, apds o cumprimento das formalidades legais.

o Notificar a Contratada, por escrito e com antecedéncia, sobre multas, penalidades e
quaisquer débitos de sua responsabilidade.

» Relacionar-se com a Contratada por meio de pessoa por ela credenciada.

e Cumprir e fazer cumprir o disposto nas condictes deste Termo de Referéncia.

o Disponibilizar credenciais de acesso com permissdes adequadas a execugdo dos
Servicos.

e Comunicar formalmente as falhas e irregularidades observadas na execucdo dos
servicos prestados e notificar a CONTRATADA sobre aplicacdo das penalidades,
assegurada sua prévia defesa.

e Proporcionar a Contratada os espacos fisicos, instalagfes e os meios de comunicacao
necessarios ao desempenho e cumprimento dos niveis de servicos acordados.

4.2 CONTRATADA
Caberd a empresa contratada o cumprimento das seguintes obriga¢des:

= Fornecer o objeto adjudicade em estrita conformidade com as especificagdes e
condicdes exigidas neste Termo de Referéncia.

e Ceder a Agéncia das Bacias PC)] a propriedade intelectual/direitos autorais
patrimoniais, bem como os direitos de uso, por tempo indeterminado, de todo
material criado e produzido a partir deste Termo de Referéncia.

« Manter todo o material produzido para a Agéncia das Bacias PCJ sob condicdes
reservadas, ndo podendo colocd-los a disposicdo de terceiros, a gualquer titulo e
tempo. Além de manter sigilo sobre todas as informac&es obtidas junto a Agéncia das
Bacias PCJ.

« Comprovar, no momento da execucdo dos servicos, que os profissionais alocados
fazem parte do seu quadro.

s Prestar os servigos por meio de mio de obra especializada, com profissionais
comprovadamente qualificados, de acordo com as demais condicGes deste Termo de
Referéncia.

modo a garantir sua plena execucdo, utilizando equipamentos adequados e pessoal
técnico qualificado.

e Informar, oficialmente a Contratante, quaisquer irregularidades que possam
comprometer a execugao dos servigos prestados.

« ~Responsabilizar-se por todos osservicos especificados nesse Termo-de Referéncia; de~ -
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o Levar imediatamente ao conhecimento da Agéncia das Bacias PCJ qualquer fato
extraordindrio ou anormal que ocorra durante a execucio dos servigos, para adogdo
de medidas cabiveis, bem como, comunicar por escrito e de forma detalhada, todo
tipo de acidente que, eventualmente, venha a ocorrer.

A execucdo dos servigos remotamente sem restricdo de horario para sua execugdo,
exceto para a realizacdo de atividades e reunides que dependam do time da Agéncia
das Bacias PCJ.

e Para a realizacdo dos treinamentos técnicos e funcionais estar disponivel em local e
horarios definidos pela Agéncia das Bacias PCJ.

o Apresentar-se em local, dia e hora, para execucdo dos servigos, objeto do presente
Contrato, sempre que solicitada pela Agéncia das Bacias PCJ, e entregar os servicos
dentro do prazo previsto pelo mesmo, sob pena da aplicagdo das san¢des cabiveis.

« Responsabilizar-se pelas despesas dos encargos sociais, previdenciarios, tributarios,
referentes aos honorarios da execucdo dos servigos, despesas com deslocamentos,
alimentagdo, equipamentos, e outros que incidam sobre o objeto do presente
Contrato.

o Assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obriga¢des estabelecidas na
legislacdo especifica sobre acidentes de trabalho, quando, em ocorréncia da espécie,
forem vitimas os seus empregados no desempenho dos servigos cu em conex3ao com
eles, ainda que ocorrido nas dependéncias da Agéncia das Bacias PCJ.

e Responder por danos dolosos ou culposos causados aos bens da Agéncia das Bacias
PCJ, a sua imagem ou de terceiros, por seus funciondrios e/ou terceiros que estejam
trabalhando sob sua orientacdo e durante a execugdo dos servigos.

e Cumprir rigorosamente com todas as programacoes e atividades inerentes ao objeto
do Contrato.

e Substituir qualquer funcionario em caso de auséncias injustificadas, legais ou férias, de
maneira a ndo prejudicar o andamento e a boa execug¢do dos servigos, garantindo a
execucdo pontual.

o Substituir o funcionario cujo comportamento seja prejudicial, inconveniente ou
insatisfatdério a disciplina da Agéncia das Bacias PCJ ou incompativeis com o exercicio
das atribuictes que The forem atribuidas.

e Obedecer as normas e rotinas da Agéncia das Bacias PCJ, em especial as que disserem
respeito a seguranga, guarda, manutencdo e integridade dos dados, programas e
procedimento fisicos de armazenamento e transporte das informacdes existentes ou
produzidas durante a execucdo dos servigos.

o Custear as despesas de deslocamento, alimentagdo e hospedagem dos profissionais
que estardo alocados na execucdo dos servicos especificados neste Termo de
Referéncia.

5. FISCALIZACAO E CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO

Para a execuc¢do dos servicos, o cronograma fisico financeiro abaixo é uma estimativa em
—relagdo. a -expectativa. da Agéncia. PCl-para.a realizacdo. das_entregas, faturamento..e ..
pagamento.

Para realizacdo das atividades detathadas no item 2.1 do objeto de contratagdo prevé-se um
prazo de 6 meses, conforme detalhado no guadro abaixo.
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Os servigos serdo orientados, acompanhados, atestados e aprovados pela Diretoria
Administrativa e Financeira da Agéncia das Bacias PCJ, de acordo com prazos informados. No
caso de haver produtos com necessidades de adequagdes, a CONTRATADA serd comunicada
pela CONTRATANTE, que fixara prazo de reapresentacdo. Os produtos reapresentados terdo
de estar em conformidade com as condigdes e quantidades expressas. Os pagamentos serdo
liberados apos o aceite das atividades realizadas e de acordo com cronograma de desembolso
a seguir. Todos os produtos deverdc conter a descricdo das atividades desenvolvidas, dos
produtos entregues e realizados, juntamente com a comprovacgio de regularidade fiscal. Os
relatdrios a serem entregues deverdo estar assinados pelo coordenador da CONTRATADA.

O pagamento sera realizado conforme quadro 1 abaixo mediante a entrega de cada relatério
especificado neste termo de referéncia e respectiva aprovacio.

Relatério referente a  numeragdo
automatica dos processos
administrativos, ferramentas Microsoft
utilizadas, possiveis restricdes técnicas e
método de utiiizacdo.

Processos Administrativos

Més 1 | de Projetos 20%

Numeragao de processos sendo realizada
de forma automatica gquando houver a
deliberagdo de um projeto.
Relatério referente ao fluxo de aprovacéo
de projetos, ferramentas Microsoft
utilizadas, possiveis restricbes tecnicas e
Fluxo de aprovacdo de método de utilizagio.
projetos Fluxo de trabalho de aprovacdo de
projetos  parametrizado, com suas
respectivas fases e sendo encaminhada
para os responsaveis.
Relatdrio referente criacBo de pastas
automatizadas, possiveis  restrigdes 10%
técnicas e método de utilizagdo.
Relatdrio de gestdo de projetos,
ferramentas Microsoft utilizadas,
possiveis restrigbes técnicas e método de
utilizagdo.
Template de projeto criado e pronto para
ser replicado
Atributos de projetos possiveis dentro do
Planejamento e gestdo dos project aplicados - o
orojetos Template de doFumentos de apoio e 20%
e e e b COMPlemento. de. informacBes.de . projeto
criados

20%

Criacdo de Pastas dos
Processos Administrativos

Més 3
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Relatdrio de criagdo de outros processos
administrativos, ferramentas Microsoft
utilizadas, possiveis restricdes técnicas e
método de utiliza¢do.

Padrio para a criacdo de pastas
automaticamente dentro do Sharepoint
online em um portal de controle de
processos administrativos para
Outros Processos armazenamento eletronico de
Administrativos documentos que compdem 0s processos.

10%

Criacdo de documentos em formato word
com 0s parametros e atributos referentes
aos empreendimentas, tomador e agente
técnico.

Definicdo de acessos de seguranga as
pastas criadas para tramitacdo dos
processos de acordo com os perfis que
possuem tal acesso.

Relatdrio de realizagdo de treinamento
funcional com seu contetdo aplicado.
Capacitacdo operacional da drea de
projetos realizada

Més 4 | Treinamento Funcional 5%

Acompanhamento no planejamento de
trés projetos realizado

Relatdrio de realizacdio de treinamento
técnico para a equipe de T| com seu
Més 5 | Treinamento Técnico conteldo aplicado. 5%
Capacitagdo técnica da area de Tl
realizado.

Relatorio de acompanhamento da
inser¢do de dados de projetos em
andamento na agéncia.
Acompanhamento da insergdo de dados
dos projetos em andamento na agéncia
realizada.

Més 6 | Migracdo 10%

TOTAL 100%

Quanto aos pagamentos previstos, a CONTRATANTE deverd efetud-los em até 10 dias corridos

apos a aprovacdo do relatério apresentado pela CONTRATADA e deverd ser observado a

retencgao dos tributos e contribuicdes determinadas pelos drgdos fiscais e fazendarios, em

conformidade com a legislagdo vigente quando for o caso, bem como a apresentacdo de

documentos da CONTRATADA, conforme solicitado pelo administrativo da CONTRATANTE. A
Nota fiscal somente devera ser emitida pela CONTRATADA apds comunicado formal da
CONTRATANTE.



