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TERMO DE REFERENCIA

PRESTACAO DE SERVICOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL EM GESTAO ADMINISTRATIVA DE
PROJETOS.

1. SINTESE DO PROGRAMA

Programa de Apoio ao Fortalecimento da
Nome Gestdo Publica do Espirito Santo - Espirito Santo
Mais Inteligente.

Mutudrio Estado do Espirito Santo

Inst@ncia Consultiva e Comité Diretivo do Projeto
Deliberativa - Decisério _ )

Superior Coordenacdo-Geral do Projeto (SECTI)

Secretaria da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e
Educacdo Profissional (SECTI)

Secretaria de Estado do Governo (SEG)

Orgdos Executores Instituto  de Tecnologia da Informagcdo e
Comunicacdo do Espirito Santo (PRODEST)
Secretaria da Seguranca Publica e Defesa Social
(SESP)

NUcleos Gestores: NG Administrativo-Financeiro;

NG Aquisicdo e Confrole; NG Monitoramento e
Controle; NG Técnico-Operacional e Logistico;
Insténcia Gerencial e NG Ambiental e Social.

Operacional Unidades Implementadoras do Projeto (UIPs):
SEG, PRODEST, SESP

Comissdo Especial de Contratacdo: (CEC): SECTI,
SEG, PRODEST, SESP, SEP

Disponiveis na pdagina do Programa, por meio do

link https://secti.es.gov.br/es-mais-inteligente

Demais informacgoes
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2. IDENTIFICACAO
Objeto: Consultor Individual Especialista em Gestdo Administrativa de projetos
Atividade do Plano de Aquisicoes que suporta os servigos previstos neste

Termo de Referéncia: 1-C1-INDIV-BR-02

3. APRESENTACAO DO PROGRAMA, FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE
DA CONTRATACAO

A apresentacdo, bem como a fundamentacdo e a descricGo da necessidade
da confratacdo encontram-se pormenorizadas nos documentos insfitucionais do

programa, constantes no Website da SECTI.

4. JUSTIFICATIVA

O modelo de gestdo e implementacdo do Programa estd estruturado em dois
niveis: (i) Estratégico, exercido por um Comité Diretivo presidido pela Secretaria de
Estado de Economia e Planejaomento (SEP), com apoio de uma Secretaria Executiva,
desempenhada pela sua Subsecretaria de Estado de Captacdo de Recursos (SUBCAP);
e (i) Executivo Operacional, conduzido por uma Unidade de Gestdo do Programa

(UGP) e executado pelos Orgdos Executores.

Apesar do nUmero significativo de especialistas nos quadros dos érgdos envolvidos
na gestdo e implementacdo do Programa, e considerando a necessidade de
dedicacdo integral durante todo o "periodo de vida" dos investimentos planejados, hd
uma necessidade adicional de pessoal para suporte a gestdo administrativa, em
especial do Prodest realizando interface entre as empresas contratadas, UGP, UIP
Prodest e demais stakeholders. Isso serd feito por meio da contratacdo de consultorias

especializadas.

Vale destacar que, conforme estipulado no Contrato de Empréstimo 9679-BR, no

anexo 2, cldusula |, é de responsabilidade do Mutudrio: “Estabelecer e, posteriormente,
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operar e manter, por toda a implementacdo do Projeto, uma UGP dentro da SECTI com
funcdes, recursos e (sujeito ao pardgrafo (b) abaixo) composicdo aceitdveis para o
Banco, conforme detalhado adicionalmente no Manual de Operacdes do Projeto e no
PCAS, a qual serd responsdvel pela coordenacdo, implementacdo, relatério e
supervisdo gerais do Projeto”. Também estd estabelecida a necessidade de definicdo

das Unidades Implementadoras de Projeto UIP, Artigo V do anexo 2 do confrato.

As UIPs tém a responsabilidade de supervisionar tecnicamente e implementar as
atividades do projeto em conson@ncia com seus respectivos mandatos, incluindo a
coordenacdo interna, transferéncia de conhecimento, orientacdo e suporte técnico. E
necessdrio um especialista no dmbito do Prodest para dar suporte e garantir a
integracdo eficaz entre as empresas contratadas, UIPs e a UGP, assegurando o fluxo
continuo de informacdes e a celeridade na execucdo das atividades conforme o fluxo

de implementacdo definido no MOP.

O MOP reconhece que as agéncias beneficidrias ndo possuem experiéncia prévia
no monitoramento e implementagdo de projetos do Banco Mundial, apesar de terem
experiéncias com outros financiadores multilaterais, a falta de experiéncia pode
impactar na qualidade e nos prazos das entregas, justificando a contratacdo de um
consultor com expertise em gestdo administrativa de projetos complexos e financiados

por organismos infernacionais.
5. OBIETIVO

O presente Termo de Referéncia (TDR) tem como objetivo apresentar os
elementos que subsidiom o processo de selecdo e confratacdo de Consultoria
Individual especializada em gestao administrativa de projetos com experiéncia em
programas financiados por agentes financeiros internacionais voltados para o setor
publico. A consultoria atuard como consultor de gestdo no &mbito do Componente 1

apoiando e assegurando o cumprimento dos prazos, confrole e a qualidade das
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entregas -pelo Prodest.

A contratacdo visa fornecer suporte a Unidade de Implementacdo do Prodest,
com profissional qualificado para dar suporte a coordenacdo interna, monitorar e
avaliar o desempenho das atividades realizadas, promovendo a integracdo eficiente
entfre as equipes e a aceleracdo das enfregas para resultados esperados do Programas
Além disso, o consultor auxiliard na identificacdo de riscos e na proposicdo de acoes
corretivas, garantindo a conformidade com as metas estabelecidas e evitando atrasos

na implementacdo do Componente 1.

Outro objetivo dessa contratacdo é fortalecer a governanca do projeto, assegurar o
alinhamento estratégico enfre a UIP Prodest e a UGP, alem de mitigar riscos
operacionais e de comunicacdo. Dessa forma, espera-se ofimizar a execucdo das

atividades e garantir o desempenho continuo do programa.

6. ESCOPO DO TRABALHO

O escopo do trabalho estd voltado para as acdes e atividades do Componente 1 -

Infraestrutura de Dados Resiliente e Habilidades Digitais do Programa.

6.1. Apoio ao Planejamento e Monitoramento de Entregas:
e Acompanhar o cronograma de atividades do Prodest com estreita articulacdo
com a UGP.
e |dentificar gargalos e propor acdes corretivas para acelerar as entregas.
e Facilitar a comunicacdo e o alinhamento de expectativas entre UIP, UGP e

Banco Mundial.

6.2. Monitoramento e Controle de Contratos:
e Monitorar a execucdo dos contratos pertencentes ds acdes do Prodest para
garantir o cumprimento dos prazos e condicdes estabelecidas.

e Andlisar e reportar o progresso dos contratos e apontar possiveis desvios.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Facilitar a resolucdo de questdes contratuais entre fornecedores e gestores de

contrato.

Facilitagdo da Comunicagado e Integragao:

Atuar como elo de comunicacdo entre a UIP e a UGP, garantindo a troca fluida
de informacgodes.

Organizar reunides de alinhamento e status report.

Elaborar relatérios gerenciais e dashboards de acompanhamento de

desempenho.

Andlise e Mitigagdo de Riscos:
ldentificar riscos que possam impactar as entregas ou a execucdo dos contratos.

Sugerir estratégias de mitigacdo e acompanhar a implementacdo das mesmas.

Apoio na Gestdo Administrativa e Operacional:

Auxiliar na preparacdo de documentos administrativos necessdrios para o
andamento dos projetos.

Garantir que os processos sigam as diretrizes e normas estabelecidas no
Programa Espirito Santo Mais Inteligente.

Receber e andlisar previamente a documentacdes necessdrias para pagamento
dos confratados;

Apoiar e Fornecer informacdes, dados e outros elementos necessdrios para
prestacdo de contas do Programa, quando solicitado pela UGP;

Participar das Missdes de Supervisdo do Banco Mundial;

Dar suporte as auditorias interna e externa relativas ao Componente 1;

Suporte na Execugdo de Processos de Aquisicdo:
Apoiar na preparacdo de termos de referéncia e especificacdes técnicas das

atfividades pertencentes ao Prodest;
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e Monitorar processos licitatérios do Componente 1, desde a fase de planejamento
até a contratacdo final, com estreita articulacdo com a UGP e a Comissdo

Especial de Contratacdo do Programa.

O rol de atividades aqui listado ndo € exaustivo. Para alcancar os objetivos do
Programa de Apoio ao Fortalecimento da Gestdo Publica do Espirito Santo — Espirito
Santo Mais Inteligente, novas atividades poderdo ser incorporadas d execucdo dos
servicos de consultoria, desde que estejam alinhadas com o propdsito da contratacdo

e com o perfil do consultor contratado.

Essas descricdoes ndo devem, em hipdtese alguma, ser consideradas como um
fator limitante ao consultor na execucdo do frabalho, tanto no que diz respeito ao
conteldo dos servicos a serem prestados quanto & metodologia aplicada. No entanto,
o consultor deve estar ciente das indicacdes do que ndo é esperado em suas acoes,
garantindo que suas atfividades permanecam em conformidade com o escopo e 0s

objetivos da consultoria.

6.7. Nao se espera do Consultor que:

e Tome decisdes finais sem o conhecimento e aprovacdo da UGP ou UIP;

e Descumpra os regulamentos e requisitos estabelecidos pelo Banco Mundial;

e Negligencie a ética e o profissionalismo em suas atividades;

e Deixe de contribuir para um ambiente de trabalho mais justo e acolhedor;

e Descumpra os prazos estabelecidos;

e desrespeite as politicas de salvaguardas ambientais e sociais do Banco Mundial
ou de qualquer outra organizacdo financiadora, incluindo a negligéncia de
impactos sociais e ambientais adversos nas suas comunicacoes.

e Ignore a necessidade de avaliacdes de impacto ambiental ou social quando
aplicdvel, ou minimize a importdncia desses aspectos nas mensagens

comunicadas.
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e Divulgue informacdes incorretas, exageradas ou enganosas sobre o projeto,
acdes ou impactos ambientais e sociais. A comunicacdo deve ser baseada em
fatos verificaveis, refletindo a realidade.

e Divulgue informacdes de atividades ou resultados de forma prematura ou sem a
autorizacdo da UGP.

e Ofereca aconselhnamento que esteja fora do escopo de sua expertise em
comunicacdo.

e Negligencie a ética profissional.

e Utilize imagens, textos, videos ou qualquer material de comunicacdo inerente ao
projeto sem a devida permissdo ou licenca, infringindo leis de direitos autorais ou
de propriedade intelectual.

e Copie conteudos de terceiros (plagio), em suas atividades, sem atribuir o devido

crédito as fontes originais.

O elenco acima ndo esgota as acdes que ndo sdo esperadas do Consultor a ser
contratado, sendo necessdrio que ele atue sempre com diligéncia e conforme os

principios do Programa.

7. RELATORIOS

No primeiro més apds a assinatura do contrato, o Consultor deverd, junto com a
UP e UGP, elaborar um plano de trabalho relativo as atividades a serem
desempenhadas. O plano de frabalho deverd considerar o periodo contfratual previsto
para este Termo de Referéncia e poderd ser revisado quando as partes julgarem

pertinentes.

A tabela a seguir sintetiza a periodicidade de algumas entregas a serem
realizadas pelo contratado, bem como a provavel origem dos dados e como tais dados
serdo coletados. Informa-se, ainda, o indicador de conformidade do produto, conforme

diretrizes do Banco Mundial.
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Resultado/Produt F d
B AL Indicador Periodicidade Fonte orma de
esperado coleta
Relatdrio de Conformidade /
- Feedback
acompanhamento nao Mensal uIP
. UlP / UGP
de enfregas conformidade
Relatdério de Conformidade /
. - Feedback
monitoramento de ndo Mensal ulp
. UlP / UGP
contratos conformidade
, . Conf idad
Relatorio das on Om?l ade / Feedback
. - nao Mensal UIP
comunicacoes . UlP / UGP
conformidade
f idad
Relatério de gestdo Con Om]' ade / Feedback
. ndo Mensal ulp
de riscos . UIP / UGP
conformidade
Relatdrio de Conformidade /
o - Feedback
indicadores de nao Mensal UIP
. UlP / UGP
desempenho conformidade
Relatdrio de Conformidade /
. .- - Feedback
desafios e licdes ndo Mensal uIP
. . UlP / UGP
aprendidas conformidade
, . Conf idad
Relatdrio de plano on Omjl ade / Feedback
de aces ndo Mensal UIP UIP / UGP
¢ conformidade
Acompanhamento | Conformidade / Questiondri
em reunidoes e ndo Por evento Participantes o de
Workshop conformidade satisfacdo
Relatdério d Conf idad
elatorio de on Omjl ade / Ao final do Coordenag Feedback
encerramento ndo -
. contrafo do da UIP ulp
contratual conformidade

Obs. A Coordenacdo da UIP deverd detalhar requisitos de conformidade conforme

atividade a ser realizada.

Os Relatérios mensais sdo obrigatdrios e deverdo ser apresentados em cada um
dos meses de execugdo do contrato e serdo elaborados de forma concisa, objetiva e
coerente com os respectivos escopos, evitando-se desperdicio com documentos

repetitivos e volumosos.
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Os frabalhos serdo orientados e supervisionados pelo coordenador da UIP, de
modo a verificar o atendimento as exigéncias e especificacdes técnicas contidas neste
Termo de Referéncia. A UIP poderd a qualquer tempo solicitar ao Consultor correcoes
nos trabalhos elaborados, caso eles nGdo atendam aos objetivos e especificacoes

requeridas.

7.1. Forma de Apresentagdo dos Relatérios

Os Relatdérios Mensais devem apresentar, de maneira consolidada, a descricdo
das atividades realizadas no periodo e resultados obtidos, acompanhado da quantidade
de horas efetivamente realizadas no periodo e dos eventuais produtos desenvolvidos, de
modo a construir uma compilacdo completa e coerente dos servicos prestados. Os
documentos que venham ser preparados ou apoiados pelo Consultor devem ser

referenciados nos relatérios, mas ndo precisam ser anexados aos mesmos.

Estrutura padrdo dos relatérios mensais compreende:

7.1.1. Capa do Relatério

Titulo: Relatério Mensal de Acompanhamento e Gestdo das UIPs

Més/Periodo: [Més e AnQ]

e Nome do Consultor

e Programa: Espirito Santo Mais Inteligente
e Destinatdrio: Coordenacdo da UGP

e Data de Enfrega

7.1.2.  Sumadario Executivo
e Breve resumo das principais atividades realizadas no més.
e Principais resultados e impactos gerados.
e Destaque para entregas criticas aceleradas ou desafios enfrentados.

e Recomendacdes estratégicas para o proximo més.
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7.1.3. Acompanhamento de Entregas

e Status das Entregas:
o Tabela com as principais entregas planejadas, status atual (Concluido, Em
Andamento, Atrasado) e percentual de conclusdo.
o Descricdo dos avancos e desafios enfrentados.
e Andlise de Desempenho:

o Comparacdo entre o planejado e o realizado.

o Justificativa para desvios e medidas corretivas implementadas.

7.1.4. Monitoramento de Contratos

e Resumo dos Contratos Monitorados:

o Tabela com nome do contrato, fornecedor, valor, prazo de execucdo e
status.

o Principais entregas ou marcos alcangados no periodo.

e Andlises e Alertas:
o Identificacdo de possiveis riscos ou problemas contratuais.
o AcoOes corretivas e preventivas aplicadas.

e Interface com Fornecedores:

o Interacdes relevantes com fornecedores e decisdes tomadas.

7.1.5. Facilitagdo da Comunicacgdo UIP-UGP

e Reunides Realizadas:

o Data, participantes, objetivos e principais decisdes das reunides de
alinhamento.

e Pontos Criticos € Demandas:
o Questdes criticas discutidas e encaminhamentos realizados.

e Acdes de Integracdo:
o Acodes realizadas para facilitar a comunicacdo e integracdo entre UIP e

UGP.
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7.1.6. Gestao de Riscos

e |dentificacdo de Riscos:
o Lista dos principais riscos identificados no més.
o Andlise de impacto e probabilidade.

e Plano de Mitigacdo:

o Acodesimplementadas para mitigacdo dos riscos.

o Status de monitoramento dos riscos em aberto.

7.1.7. Indicadores de Desempenho
e Indicadores de Acompanhamento:
o Indicadores como: % de enfregas concluidas, % de contratos no prazo,
desvios orcamentdrios, entre outros.
e Dashboard Gerencial:

o Grdficos e tabelas ilustrando o desempenho do periodo.

7.1.8.  Principais Desafios e Licoes Aprendidas
e Descricdo dos principais desafios enfrentados durante o més.
e Licoes aprendidas e recomendacodes para evitar problemas semelhantes no

futuro.

7.1.9. Plano de Agdo para o Proximo Més
e Atividades Planejadas:
o Listagem das atividades prioritdrias para o més seguinte.
o Objetivos e metas esperadas.
e AcoOes Estratégicas:
o Recomendacdes estratégicas para acelerar as entregas e melhorar a

comunicacdo entre UIP e UGP.

7.1.10. Anexos
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e Documentos complementares, como atas de reunides, documentos de andlise

de risco, dashboards detalhados, entre outros.

8. PRAZO DE EXECUCAO DOS SERVICOS

Os trabalhos deverdo ser desenvolvidos no prazo de 12 (doze) meses, contados a
partir da emissdo da Ordem de Servico (OS) pela Contratante e de acordo com o
cronograma de execucdo acordado, podendo ser prorrogado de acordo com a

necessidade da Contratante, durante o periodo de vigéncia do Projeto.

9. QUALIFICACAO

Poderdo participar desta selecdo os profissionais que tenham a qualificacdo

minima descrita abaixo (de formacdo e experiéncial).

O Consultor serd avaliado, por uma comiss@o técnica ou setor requisitante, com
base na sua experiéncia, qualificacdo e capacidade para executar o servico,

comprovadas com base no seu curriculo.

Os curriculos deverdo ser detalhados permitindo a contfagem de tempo de
experiéncia, a identificacdo das atividades realizadas e correlatas ao Termo de

Referéncia, para permitir uma adequada andlise por parte da Comissdo de Avaliacdo.
9.1. Requisitos obrigatérios
O consultor deverd possuir:

e Graduacdo completa em Administracdo, Engenharia de Producdo, Gestdo de
Projetos, Tecnologia da Informacdo ou dreas correlatas.

e Experiéncia minima de 10 anos em gestdo de projetos ou programas,
preferencialmente no setor publico e/ou em projetos financiados por organismos

internacionais (ex.: Banco Mundial).
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e Experiéncia em monitoramento de contfratos e acompanhamento de entregas,
incluindo controle de prazos e qualidade.
e Conhecimento de metodologias de gestdo de projetos, como PMBOK, Agile ou

PRINCEZ.

9.2. Requisitos desejaveis

e PoOs-graduacdo ou MBA em Administracdo Publica, ou Gestdo de Contratos ou
dreas afins.

e Certificacdes em GestGdo de Projetos, como PMP (Project Management
Professional), CAPM (Certified Associate in Project Management), PMI-ACP (Agile
Certified Practitioner) ou PRINCE2.

e Experiéncia em projetos financiados por organismos mulfilaterais, como Banco
Mundial, BID (Banco Interamericano de Desenvolvimento) ou outros bancos de
desenvolvimento.

e Atuacdo prévia em Programas de Transformacdo Digital ou projetos de
modernizacdo administrativa no setor publico.

e Experiéncia em gestdo de contratos publicos, especialmente em conformidade
com regulamentacodes especificas (ex.: Lei 14.133/2021 no Brasil).

e Conhecimento em processos licitatérios e de aquisicdo, incluindo familiaridade
com o Regulamento de Aquisicdes do Banco Mundial.

e Experiéncia com indicadores de desempenho (KPIs) e métodos de
monitoramento e avaliacdo de projetos.

e Dominio avancado de ferramentas de Bl (Business Intelligence), como Power B,

Tableau ou Google Data Studio, para elaboracdo de dashboards gerenciais.

10. LOCAIS DE REALIZAGAO DOS SERVICOS

Os servicos serdo prestados na sede da UIP Prodest, assim como nos locais de
execucdo das atividades planejadas para o Projeto. Se autorizado pelo Coordenador da

UIP o consultor poderd desenvolver as atividades em local diverso.
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Os custos com deslocamento para a execucdo das atividades presenciais no
local de trabalho definido anteriormente, ndo se classificam como despesas

reembolsdveis e deverdo ser custeados pelo Contratado.

Em caso de necessidade de execucdo dos servicos fora dos locais originalmente
estabelecidos, a UIP informard previamente ao Consultor a descricdo dos servicos e os
locais da realizacdo dos servicos. Nesse caso o fransporte para o deslocamento serd feito

pela UIP.

11. HONORARIOS DO CONSULTOR

O contrato a ser frmado com o Consultor serd com base no tempo e ndo deverd
ultrapassar o limite mdximo de 160 (cento e sessenta) horas mensais de consultoria
efetivamente realizada. A utilizacdo dessas horas serd mutuamente acordada entre a
Contratante e o Consultor Selecionado, devendo estar refletida no Plano de Trabalho e

no Plano de atividades e podendo ser ajustada conforme necessidades da Contratante.

12. DESPESAS REEMBOLSAVEIS

O Contratante pagard ao Consultor, a fitulo de despesas reembolsdveis, as
despesas realizadas em viagem oficial, previamente autorizados pela Contratante, sendo
reembolsado os custos de transporte (aéreo ou terrestre) em classe econdmica,

hospedagem e/ou alimentacdo (excluido o consumo de bebidas alcodlicas).

As despesas serdo pagas mediante demonstrativo de gastos elegiveis e
previamente aprovadas pela Contratante. O demonstrativo de despesas deverd ser
apresentado em relatério proprio, distinto da remuneracdo referente aos honordrios do

consultor.

13. LEGISLACAO, ESPECIFICACOES TECNICAS E DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Serdo disponibilizados ao consultor contratado os seguintes documentos do

Programa:
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* Documento de Avaliacdo do Projeto (PAD - Project Appraisal Document);
* Manual Operativo do Programa - MOP;

e Acordo de Empréstimo;

* Plano de Envolvimento das Partes Interessadas;

* Plano de Compromisso Ambiental e Social;

* Avaliacdo Ambiental e Social - AAS;

* Plano de Gestdo de Mdo de Obra - PGMO;

* Plano de Aquisicdes;

* Estratégia de Aquisicdo para o Desenvolvimento de Projeto (EAPD);
* Regulamento de Aquisicoes do Banco Mundial;

* Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) N° 13.709/2018;

* Lei N° 12.001/2023;

* Decreto N° 5682-R, de 17 de abril de 2024.

14. INSUMOS DISPONIVEIS

A UIP fornecerd materiais de escritério para o consultor, tais como mesa, cadeira,
computador, denfro do ambiente do Prodest. E esperado que o Contratado tenha

computador para atividades remotas.

Para apoio a gestdo do Programa o profissional poderd utilizar softwares, sistemas e

programas proprios para desenvolver o escopo dos trabalhos.

Demais insumos extras como os programas de computador ndo contratados pelo
Prodest, tais como nofebooks, dentre outros, deverdo ser providenciados pelo

Contratado.
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15. DIREITOS AUTORAIS E PROPRIEDADE INTELECTUAL

O contelUdo dos relatérios e demais materiais produzidos no dmbito da consultoria ndo
poderdo ser divulgados a quaisquer terceiros sem a autorizacdo prévia, expressa e por

escrito do Contratante.

Todas as informacdes e materiais produzidos a partir dos tfrabalhos objeto deste Termo

de Referéncia pertencerdo ao Contratante.

As informacdes e materiais produzidos a partir dos trabalhos, objeto deste Termo de
Referéncia, poderdo ser utilizados e reproduzidos total ou parcialmente pelo
Confratante, inclusive em periodo posterior ao encerramento do confrato,
respeitando-se e reconhecendo-se os direitos de propriedade intelectual estipulados

em lei.

Deverd ser solicitada autorizacdo do Contfratante para a publicacdo e reproducdo de
materiais bibliogrdficos na forma de artigos, frabalhos académicos, para congressos e
eventos cientificos, entre outros, produzidos a partir de informacdes e materiais

resultantes deste Termo de Referéncia

Responsdveis pela Elaboracdo e Revisdo:

(Assinado Eletronicamente)
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