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TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO
DE SERVICO ESPECIALIZADO

1. TITULO: TERMO DE REFERENCIA PARA COTACAO PREVIA DE PRECOS PARA
SERVICO DE CONSULTORIA ESPECIALIZADA EM RECURSOS HUMANOS;
NORMAS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS E SALVAGUARDA.

2. OBJETO

CONTRATACAO DE CONSULTORIA ESPECIALIZADA PARA
1. ELABORACAO DE MANUAL DE RECURSOS HUMANOS (INLCUINDO PLANO
DE CARGOS E ESCALA SALARIAL);
2. REVISAO E SISTEMATIZACAO DE MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS; E
3. REVISAO E SISTEMATIZACAO DA POLITICA e INSTRUMENTOS DE
SALVAGUARDA E FORMACAO DA EQUIPE SOBRE A POLITICA.

3. JUSTIFICATIVA: A coordenacéo colegiada do SPM, propds e foi aceito pela
diretoria e colegiada realizar a contratacdo de servico de consultoria especializada
para fortalecimento institucional em recursos humanos, normas e procedimentos
administrativos e Politica de Salvaguarda do Servico Pastoral dos Migrantes- SPM,
incidindo na formacédo de equipe, durante os meses de Abril a Junho de 2021,
atendendo as necessidades do SPM Nacional levando-se em conta a parceria que
temos nos projetos “1. Protecéo, prevencao e resiliéncia da COVID-19 no Norte do
Brasil” - parceria com a Caritas Suica (CACH), e financiada por Fundacéo
Solidariedade Suica (SwS) e 2. Promover Prevencéo e Resiliéncia em tempos de
COVID-19 (PCPR) entre refugiados e migrantes vulneraveis, indigenas e

comunidades de acolhida no Brasil, na Coldmbia e na Venezuela — parceria com a
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RITAS SUICA/CARITAS LUXEMBURGO, e financiada por DG ECHO, que

possibilitam esse processo.

4. OBJETIVO

Contratar uma consultoria para desenvolver e aperfeicoar 0s procedimentos

administrativos institucionais e fortalecer as equipes do SPM por meio da elaboracgéo de

Manual de Recursos Humanos, Revisdo e Sistematizacdo de Manual de Normas e

Procedimentos Administrativos, e Revisdo, e Sistematizacao da Politica e instrumentos

de salvaguarda e formacao da equipe sobre a politica).

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES E PRODUTOS

5.1

5.2

ATIVIDADES:

a) Elaboracédo de Manual de Recursos Humanos, incluindo selecéo e recrutamento,
elaboracdo de editais, rotinas de departamento pessoal, plano de cargos e
salarios;

b) Revisdo e sistematizacdo das Normas e Procedimentos Administrativos,
levantamento de praticas existentes, consolidacdo de diferentes instrumentais
administrativos existentes, elaboracdo de um novo Manual de Normas e
Procedimentos Administrativos.

c) Revisao e Sistematizacdo da Politica e Instrumentos de Salvaguarda, incluindo
politica de protecao a crianca, cédigo de conduta dos funcionarios e mecanismos

de denuncias.

PRODUTOS:

a) Manual de Recursos Humanos, incluindo selecéo e recrutamento, elaboracéo de

editais, rotinas de departamento pessoal e plano de cargos e salarios;



mailto:spm.nac@terra.com.br
http://www.spmnacional.org.br/

“facidencis © B

. SPM - SERVICO PASTORAL DOS MIGRANTES
% Rua Caiambé, 126 — Ipiranga — S&o Paulo — Brasil — CEP: 04264-060

% Telefone (0xx11) 2063.7064 - E-mail: spm.nac@terra.com.br Site: www.spmnacional.org.br
Utilidade Pablica Estadual — Decreto 43929 / Utilidade Publica Federal — Portaria 1026 de 09/11/01
& Certificado de Filantropia cf. Resolucéo n° 67, de 18/06/02

b) Manual de Normas e Procedimentos Administrativos com base em levantamento
de praticas existentes, consolidacao de diferentes instrumentais administrativos
existentes;

c) Politica e instrumentos de Salvaguarda, com base em Revisao e Sistematizacao
da Politica e Instrumentos de Salvaguarda, incluindo politica de protecdo a

criancga, codigo de conduta dos funcionarios e mecanismos de denudncias.

d) Formacao remota com as equipes do SPM sobre a Politica e Instrumentos de
Salvaguarda.

6. QUALIFICACOES A CONSULTORIA

6.1 Para atender ao objetivo dessa cotagéo, poderéo participar empresas e profissionais
com personalidade juridica que atendam a todos 0s requisitos previstos neste termo, e
gue possam comprovar com documentacdo, no minimo 05 (cinco) anos de experiéncia

nesse tipo de consultoria;

6.2 Os/as participantes deverdo apresentar uma proposta de precos de acordo com 0s

produtos solicitados;

6.3 Todos os/as participantes da cotacdo deverdo apresentar certiddes negativas de
débito, federal, estadual e municipal. Que ndo poderao estar em recuperacao judicial ou

extrajudicial, bem como também néo esteja sob faléncia.

7. SUPERVISAO DAS ATIVIDADES, APROVACAO TECNICA DOS PRODUTOS

Os trabalhos do consultor serdo acompanhados e supervisionados pelo coordenador
José Roberto Saraiva dos Santos. O consultor devera manté-lo informado sobre as
atividades realizadas e programadas durante todo o periodo de execuc¢éo do contrato,

bem como apresentar as conclusfes, relatorios e produtos até o dia 10 de Junho de
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2021. Os produtos elaborados pela consultoria deverao ser aprovados pela Coordenacéo

Colegiada do Servico Pastoral dos Migrantes — SPM.

8. INSUMOS

Para as atividades descritas neste Termo de Referéncia, serdo colocados a
disposicao do trabalho da Consultoria os processos, documentos, dados e
informacgdes necessarios para a execucao das atividades propostas.

9. FORMAS DE PAGAMENTO

O pagamento pela consultoria se dara, mediante apresentacao da nota fiscal, em valor
correspondente a 30% (trinta por cento) apos assinatura do contrato de servigo; 30%
(trinta por cento) na entrega e aprovacdo da versao prévia dos produtos a serem
elaborados e 40%(quarenta por cento) na entrega e aprovacao dos produtos finais.
Cabera ao consultor ou empresa contratada a responsabilidade sobre o recolhimento

de todos os impostos estaduais, federais e municipais.

10. PRAZO DE EXECUGAO E CONCLUSAO DOS SERVICOS

O trabalho devera ser concluido num prazo maximo de 3 (trés) meses, 90 (noventa
dias), contados a partir da data do fechamento do contrato. Com a primeira versao
dos produtos apresentados no maximo até o dia 05 de junho de 2021 e a versao final
até o dia 10 de julho de 2021.

11. FORMA DE APRESENTACAO DOS PRODUTOS

Os produtos deverao ser apresentados impressos em papel A4, com fonte Times New
Roman, tamanho 12 e em formato digital como arquivo do WORD 2000, de acordo

com as normas técnicas de edicao de textos, fornecidas pela contratante.
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12. PRAZO PARA APRESENTACAO DAS PROPOSTAS E CONTRATACAO

Publicacdo do Termo de Referéncia aos 09 de Abril de 2021
Participantes

Recepcao das propostas 14 de Abril de 2021
Comunicacao oficial a consultoria 21 de Abril de 2021
selecionada

Contratacéao 23 de Abril de 2021

13. DAS PROPOSTAS

13.1 As propostas deverao ser escritas de acordo com o Termo de Referéncia, valor

unitario, valor total e especificacdes do servico ofertado.
13.2 As propostas deverao conter:

a) Dados contendo razédo social, endereco, telefone, e-mail, CNPJ, banco, agéncia e
conta corrente, nome do representante legal e do responsavel pela proposta;

b) Essa proposta ndo pode ser inferior a 30 (trinta) dias do recebimento do termo;

c) Apresentacdo de curriculo institucional e do profissional responsavel pela
execucdo da proposta.

d) Apresentacdo da metodologia aplicada para atingir os objetivos deste termo de
cotacao.

e) Toda documentacao devera ser enviada para 0 e-mail:

julianamedeiros@spmnacional.org.br
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14. CRITERIOS DE DEFINICAO DA PROPOSTA E FORMA DE CONTRATACAO

14.1 A consultoria sera definida pelo menor preco, melhor metodologia de trabalho,

prazo de entrega e experiéncia, conforme tabela abaixo;

14.2 A contratacdo se dara de forma imediata ap6s a comunicacdo a proposta

vencedora.

Critério

Descricao

Pontuacéo

Valor da proposta

Andlise da proposta com

menor preco

04 pontos

Metodologia de trabalho

O melhor plano de
trabalho, que inclua uma
metodologia didatica e de
acordo com as
necessidades

apresentadas neste termo

02 pontos

Prazo de entrega

Cumprimento dos prazos

de entrega dos relatorios

1 ponto

Experiéncia

Experiéncia comprovada de
no minimo, 05 (cinco) anos
nas areas solicitadas para

esta consultoria

03 pontos

10 pontos

15. DISPOSICOES GERAIS

15.1 O Servico Pastoral dos Migrantes — SPM, convocara em até 03 (trés) dias, por e-

mail a empresa vencedora para assinatura do contrato.
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15.2 Ao Servico Pastoral dos Migrantes — SPM se dard o direito de quando a
vencedora da proposta ndo assinar o contrato no prazo de acordo com o que esta

descrito no termo, sem prejuizo a contratante.

15.3 Fica a cargo das proponentes, garantir a legitimidade das informagdes, contidas

em suas propostas e documentos.

15.4 As questdes decorrentes da execucao deste Termo de Referéncia que nao
possam ser dirimidas administrativamente seréo apreciadas e julgadas no foro da
Justica Federal, Secao Judiciaria de Sao Paulo/SP, com renlincia expressa a qualquer

outro, por mais privilegiado que seja.

16. RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO DOS SERVICOS

José Roberto Saraiva dos Santos - CPF: 375.689.654-49
Espedita Macena de Andrade- CPF 073.639.594-63
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