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TERMO DE REFERENCIA

SERVICOS DE CONSULTORIA INDIVIDUAL PARA MONITORAMENTO E CONTROLE DE

CONTRATOS

1. SINTESE DO PROGRAMA

Nome

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

Mutudrio

Estado do Espirito Santo

Insténcia Consultiva e
Deliberativa -
Decisoério Superior

Comité Diretivo do Projeto

Coordenacdo-Geral do Projeto (SECTI)

Orgdios Executores

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

Secretaria de Estado do Governo (SEG)

Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do
Espirito Santo (PRODEST)

Secretaria de Estado da Seguranca Publica e Defesa Social
(SESP)

Insténcia Gerencial e
Operacional

Nucleos Gestores (NG): NG Administrativo-Financeiro; NG
AquisicGo e Confrato; NG Monitoramento e Controle; NG
Técnico-Operacional e Logistico; NG Ambiental e Social.

Unidades Implementadoras do Programa (UIPs): SEG,
PRODEST, SESP e SECTI

Comissc@o Especial de Contfratacdo: (CEC): SECTI, SEG,
PRODEST, SESP e SEP

Demais informacoes

Disponiveis na pdgina do Programa, por meio do link
https: ti v.br/es-mais-inteligent
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2. OBJETO

Contratacdo de Consultor Individual para monitoramento e controle de
contratos para apoio técnico & Unidade de Gerenciamento do Programa
(UGP).

3. OBJETIVOS

O presente Termo de Referéncia visa a contratacdo de profissional para o
Monitoramento e controle de contratos para apoiar tfecnicamente e fortalecer
a capacidade da Unidade de Gerenciamento do Programa, visando:

3.1 Apoiar a Unidode de Gerenciamento do Programa no
acompanhamento sistemdtico da execucdo contfratual, das enfregas
previstas, dos cronogramas fisico-financeiros e dos processos de
pagamento, de modo a conftribuir para o cumprimento dos prazos e das
obrigacdes pactuadas;

3.2 Prestar suporte técnico as Unidades Implementadoras do Programa,
responsdveis pela gestdo dos contratos, orientando-as quanto aos
procedimentos, fluxos, registros e  controles necessdrios Qo
acompanhamento das obrigacdes contratuais;

3.3 Acompanhar o cumprimento dos procedimentos e fluxos institucionais,
assegurando que as etapas de andlise, aprovacdo, medicdo, ateste,
autorizacdo e pagamento observem as normas e orientacdes aplicaveis;

3.4 Identificar tempestivamente afrasos, riscos, inconsisténcias e
pendéncias que possam comprometer a execucdo contratual, propondo
encaminhamentos e medidas corretivas as unidades responsaveis;

3.5 Subsidiar a elaboracdo de relatérios gerenciais e técnicos, com
informacdes sobre o andamento dos confratos, o cumprimento das
enfregas, os pagamentos realizados, os desvios identificados e as
providéncias adotadas.
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4. JUSTIFICATIVA

A Unidade de Gerenciamento do Programa (UGP) é responsdvel por
implementar, coordenar, acompanhar, monitorar e assessorar as acdes do
Programa ES MAIS INTELIGENTE. Para desempenhar essas afribuicbes com
eficiéncia, é necessdrio fortalecer sua capacidade técnica, especialmente no
monitoramento e controle dos contratos, das enfregas e dos processos de
pagamento.

Nesse contexto, justifica-se a contratacdo de 01 (um) Consultor Individual para
o Monitoramento e Controle de Contratos, com formacdo e experiéncia
compativeis com as necessidades do Programa.

Considerando a diversidade dos contratos junto as UIPs e a necessidade de
assegurar o cumprimento dos procedimentos e prazos previstos, a confratacdo
contribuird para fortalecer a gestdo do Programa, aprimorar os mecanismos de
controle e reduzir riscos de atrasos, falhas de acompanhamento e
inconsisténcias na execucdo contratual.

5. ESCOPO DO TRABALHO

Visando o alcance dos objetivos deste Termo de Referéncia, o Consultor deverd
realizar as atividades abaixo indicadas:

5.1 Redlizar articulacdo com todos os atores intfernos e externos que
tenham interface com a execucdo dos contratos;

5.2 Realizar levantamento de dados e organizar em banco de dados;

5.3 Apoiar no desenvolvimento de relatérios do Programa que subsidiem a
tomada de decisdo da UGP e das Unidades Implementadoras do
Programa, com andlise de indicadores voltados a gestdo de contratos.

5.4 Acompanhar a execucdo dos contratos firmados por meio da
verificacdo do cumprimento das condicdes estabelecidas nas cldusulas
avencadas quanto as especificacdes técnicas do objeto, prazo de
execucdo, prazo de vigéncia, prazo de entrega, apresentacdo de
garantia de execucdo;

5.5 Monitorar a execucdo fisica e financeira dos contratos firmados no
admbito das UIPs por meio da verificacdo da regularidade da
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documentacdo comprobatéria da despesa realizada (notas fiscais,
certiddes, garantias, atesto de recebimento, relatdrios, etc.);

5.6 Subsidiar a UGP na elaboracdo de expedientes relacionados a
execucdo contratual (minutas de termos de aditamento, noftificacdes,
extratos de contrato, etc.);

5.7 Acompanhar a evolucdo dos saldos dos contratos e efetuar o controle
dos prazos de execucdo e vigéncia para garantir o cumprimento do
objeto pactuado, auxiliando o NUcleo Financeiro, quando necessdrio;

5.8 Atualizar, em tempo real, o sistema Systematic Tracking of Exchanges in
Procurement (STEP) e sistemas internos de informacdes gerenciais no
tocante aos aspectos dos contratos;

5.9 Manter didlogo constante com gerentes e fiscais de contratos, bem
como todo o pessoal técnico envolvido na execucdo dos contratos do
projeto, quando necessario;

5.10 Preparar relatérios técnicos e gerenciais de gerenciamento de
contratos sob demanda do Banco, da UGP ou das unidades
implementadoras envolvidas no Programa.

5.11 Operacionalizacdo de sistemas informatizados do Estado do Espirito
Santo, a exemplo, EDOCs e SIADES.

5.12 Participar das Missdes do Banco Mundial, auxiliando nas informacoes
inerentes aos contratos, bem como na elaboracdo dos relatdrios de
acompanhamento;

5.13 Auxiliar as UIPs e UGP na manutencdo e atualizacdo dos arquivos
eletrbnicos e fisicos, as comunicacdoes e os documentos relativos aos
Conftratos (gestdo documental), alimentando-os com dados, realizando o
arquivamento, a tramitacdo e controle dos mesmos.

O rol de atividades aqui listado ndo é exaustivo podendo, para atingir os
objetivos desta contratacdo, serem incluidas novas atividades a execucdo dos
servicos de consultoria, desde que coerentes com o objetivo da contfratacdo e
com o perfil do profissional contratado.
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Importante destacar que o Andlista terd papel consultivo e orientador, ndo
cabendo a ele nenhum poder decisério, uma vez que todos atos decisodrios
serdo dos servidores da UGP, UIPs e da SECTI envolvidos nos processos.

Nado se espera do Consultor que:
i. Tome decisdes finais sem o conhecimento e aprovacdo da UGP;

i. Descumpra os regulamentos e requisitos estabelecidos pelo Banco
Mundial;

ii. Negligencie a ética e o profissionalismo em suas atividades;

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

v. Descumpra os prazos estabelecidos;

vi.  Negligencie os servicos prestados relacionados as suas atividades no
Programa.

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

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

ix.  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.

x.  Divulgue informacodes de atividades ou resultados de forma prematura ou
sem a autorizacdo da UGP.

xi.  Ofereca aconselhamento que esteja fora do escopo de sua expertise em
comunicacdo.

xi.  Utillize imagens, textos, videos ou qualquer material de comunicacdo
inerente ao projeto sem a devida permisséo ou licenca, infringindo leis de
direitos autorais ou de propriedade intelectual.

xii.  Copie conteUdo de terceiros (pldgio), em suas atividades, sem atribuir o
devido crédito as fontes originais.
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O elenco acima ndo esgota as agcdes que ndo sdo esperadas do Consultor a
ser contratado, sendo necessdrio que ele atue sempre com diligéncia e
conforme os principios do Programa.

6. PRODUTOS E RELATORIOS

Os produtos e relatérios que o consultor deverd entregar estdo descritos na
tabela abaixo. Cada produto engloba um conjunto das atividades descritas na
secdo anterior.

Produtos/Descricao

Produto 1 - Relatdrio inicial de Monitoramento Contratual e Diagnéstico Inicial:
relatdrio deverd contemplar as seguintes atividades: levantamento completo
da carteira de contratos, diagndstico situacional da execucdo contratual,
elaboracdo da matriz inicial de acompanhamento, identificacdo dos riscos
existentes.

Produto 2 - Proposi¢cdo do manual de gerenciamento de contratos: elaboracdo
do manual de gerenciomento de contrato, considerando as disposicoes
previstas no Manual Operacional do Programa (MOP) e a Estratégia de
Aquisicdo do Programa para desenvolvimento (EAPD).

Produto 3 - Relatério Andlitico contendo a evolugdo fisica e financeira -
Bimestral I: relatdério de acompanhamento contendo a execucdo e o
monitoramento, por componente, contemplando andlises, atualizacdo
situacional fisica e financeira, observando a regularidade das garantias
contratuais, seguros e demais documentos obrigatdérios, revisdes dos contratos
proximos ao encerramento, planejamento das providéncias administrativas
para conclusdo ou aditamento. O relatério deverd conter os resultados obtidos
dos contratos.

Produto 4 - Painel de Monitoramento e Controle I: painel visual que apresenta,
de maneira centralizada, um conjunto de informacdes dos contratos,
contemplando indicadores de monitoramento, controle de prazos,
pagamentos, saldos para subsidiar fomadas de decisdes e disseminacdo das
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informacdes. Deve contemplar os 03 primeiros meses da prestacdo dos
Servicos.

Produto 5 - Relatério Analitico contendo a evolugdo fisica e financeira -
Bimestral II: relatério de acompanhamento contendo a execucdo e o
monitoramento, por componente, contemplando andlises, atualizagcdo
situacional fisica e financeira, observando a regularidade das garantias
contratuais, seguros e demais documentos obrigatdrios, revisdes dos contratos
proximos ao encerramento, planejamento das providéncias administrativas
para conclusdo ou aditamento. O relatério deverd conter os resultados obtidos
dos contratos.

Produto é - Painel de Monitoramento e Controle Il: painel visual que apresente,
de maneira centralizada, um conjunto de informacdes dos contratos,
contemplando indicadores de monitoramento, confrole de prazos,
pagamentos, saldos para subsidiar fomadas de decisdes e disseminacdo das
informacdes. Deve contemplar os 06 meses da prestacdo dos servigcos.

Produto 7 - Relatério Analitico contendo a evolugdo fisica e financeira -
Bimestral lll: relatério de acompanhamento contendo a execucdo e o
monitoramento, por componente, contemplando andlises, atualizagcdo
situacional fisica e financeira, observando a regularidade das garantias
contratuais, seguros e demais documentos obrigatdérios, revisdes dos contratos
proximos ao encerramento, planejamento das providéncias administrativas
para conclusdo ou aditamento. O relatério deverd conter os resultados obtidos
dos contratos.

Produto 8 - Painel de Monitoramento e Controle lll: painel visual que apresente,
de maneira centralizada, um conjunto de informacdes dos contratos,
contemplando indicadores de monitoramento, controle de prazos,
pagamentos, saldos para subsidiar fomadas de decisdes e disseminacdo das
informacoes. Deve contemplar os 08 meses da prestacdo dos servicos.

Produto 9 - Relatério Andlitico contendo a evolugdo fisica e financeira -
Trimestral 1V: relatério de acompanhamento contendo a execucdo e o
monitoramento, por componente, contemplando andlises, atualizacdo
situacional fisica e financeira, observando a regularidade das garantias
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contratuais, seguros e demais documentos obrigatdrios, revisdes dos contratos
proximos ao encerramento, planejamento das providéncias administrativas
para conclusdo ou aditamento. O relatério deverd conter os resultados obtidos
dos contratos.

Produto 10 - Painel de Monitoramento e Controle IV: painel visual que
apresente, de maneira centralizada, um conjunto de informacdes dos
contratos, contemplando indicadores de monitoramento, controle de prazos,
pagamentos, saldos para subsidiar fomadas de decisdes e disseminacdo das
informacdes. Deve contemplar os 10 meses da prestacdo dos servigcos.

Produto 11 - Relatério Analitico contendo a evolucdo fisica e financeira -
Trimestral V: relatério de acompanhamento contendo a execucdo e o
monitoramento, por componente, contemplando andlises, atualizacdo
sifuacional fisica e financeira, observando a regularidade das garantias
contratuais, seguros e demais documentos obrigatdérios, revisdes dos contratos
proximos ao encerramento, planejamento das providéncias administrativas
para conclusdo ou aditamento. O relatdrio deverd conter os resultados obtidos
dos contratos.

Produto 12 - Painel de Monitoramento e Controle V: painel visual que apresente,
de maneira centralizada, um conjunto de informacdes dos contratos,
contemplando indicadores de monitoramento, confrole de prazos,
pagamentos, saldos para subsidiar fomadas de decisdes e disseminacdo das
informacdes. Deve contemplar os 12 meses da prestacdo dos servigcos.

Os custos com deslocamento para a execucdo das atfividades presenciais no
local de prestacdo do servico ndo se classificam como despesas reembolsdveis
e deverdo ser custeados pelo Contratado.

Os Produtos / Relatérios deverdo ser elaborados de forma concisa, objetiva e
coerente com os respectivos escopos. Deverdo ser entregues dentro dos prazos
pactuados.

Os trabalhos serdo orientados e supervisionados pelo NUcleo de Aquisicoes e
Confratos (NAC), de modo a verificar o atendimento das exigéncias e
especificacdes técnicas contidas neste Termo de Referéncia. A UGP poderd a
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qualquer tempo solicitar ao Consultor corre¢cdes nos trabalhos elaborados, caso
eles nGo atendam aos objetivos e especificacdes requeridas.

Forma de Apresentagcdo dos Produtos/Relatérios

Os produtos deverdo ser entregues em uma via eletrébnica, devidamente
assinado e apresentado em papel A4, no formato PDF, acompanhado dos
arquivos de Word ou Excel, em porfugués, de acordo com as normas fécnicas
de edicdo de texto da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), tendo
revisdo ortogrdfica atualizada e, se necessdrio ao documento, editoracdo,
diagramacdo, revisdo grdfica, arte grafica e design, e deverdo ser enviados ¢
fiscalizacdo designada, para conhecimento e aprovacado.

O Gestor e Fiscal do Confrato designados, deverdo apreciar e aprovar os
produtos e em até 5 (cinco) dias Uteis, e o pagamento serd efetuado até o 30°
(trigésimo) dia apds a apresentacdo de nota fiscal/recibo devidamente
atestada pelo fiscal responsdavel, e demais obrigacdes confratuais assumidas
pelo(a) Consultor(a), acompanhada das certiddoes de regularidade fiscais
compativeis  pessoa.

7. 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 (0s) pela Confratante e de acordo
com o cronograma de execucdo acordado, podendo ser prorrogado de
acordo com a necessidade da Contfratante, durante o periodo de vigéncia do
Programa.

8. QUALIFICACOES PROFISSIONAIS

Poderdo participar desta selecdo os profissionais que tenham a qualificacdo
minima descrita abaixo (de formacdo e experiéncial).

Os curriculos deverdo ser detalhados permitindo, verificar a qualificacdo, a
contagem de tempo de experiéncia, a identificacdo das atividades realizadas
e correlatas a este Termo de Referéncia, para permitir uma adequada andlise
por parte da Comissdo de Avaliacdo.
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A divisdo justifica-se mediante a necessidade de formacdo superior, mas
preponderdncia da experiéncia profissional como garantia da capacidade
técnica para desenvolver as atividades propostas neste termo.

REQUISITO OBRIGATORIO DESEJAVEL

- Formacdo em nivel superior, | - Cursos de capacitacdo,

preferencialmente em | aperfeicoamento ou
Formagdo Administracdo, Direito, | certificacdes relacionadas
Académica | Engenharia ou Economia; a gestdo de contratos, ou

gestdo publica, ou gestdo
administrativa.

- Experiénci rofissional 2 iadnci
penencia profissiondl | pesejavel experiéncia no

minima de 03 (trés) anos em setor pUblico;

atividades

. . . -D iavel nheciment
técnico-operacionais esejavel connhecimento

pratico nos sistemas

relacionadas a gestdo -
Exoeriéncia administrativa, eletrénicos SIADES,
P E-DOCs, STEP;
Profissional acompanhamento de
contratos, organizacdo | - Desejdvel experiéncia em

documental, suporte & gestdo | elaboracdo de painéis
de projetos ou atividades | interativos;

correlatas; - Experiéncia intermedidria

em Excel ou similares;

E vedado ao Consultor, a subcontratacdo total ou parcial, a associacdo do
Consultor com outrem, a cessd@o ou transferéncia, total ou parcial do objeto
deste Termo.

9. LOCAIS DE REALIZAGAO DOS SERVICOS

O Consultor deverd executar suas atividades presencialmente, nas instalacoes
da Unidade de Gerenciamento do Programa (UGP), localizada & Sala 502, Torre
Central do Edificio América Centro Empresarial, com endereco na Av. Fernando
Ferrari, 1080, Mata da Praia - Vitéria/ES.
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Para o adequado desempenho de suas atribuicdes, a UGP disponibilizara
espaco fisico, equipamento de informdtica, acesso a internet e aos sistemas
institucionais necessdrios, quando aplicdvel, observadas as regras de seguranca
da informacdo e os procedimentos internos pertinentes.

A adocdo do regime presencial justifica-se pela necessidade de interacdo
continua e coordenacdo direta com os membros da UGP e, quando
necessario, com as Unidades Implementadoras do Programa. A presenca fisica
do Consultor permitird o acompanhamento mais préoximo das atividades, a
participacdo em reunides técnicas e de alinhamento, a andlise tempestiva de
documentos e demandas, bem como a rdpida prestacdo de esclarecimentos e
o encaminhamento de questdoes que dependam de articulacdo enfre as
equipes.

Esse arranjo contribuird para assegurar maior integracdo institucional, agilidade
na comunicacdo, alinhamento das orientacdes técnicas e tempestividade na
execucdo e no acompanhamento dos servicos, especialmente em atividades
que exijam tratamento imediato, acesso a informacdes ou sistemas internos e
interacdo com diferentes dreas envolvidas na implementacdo do Programa.

O consultor, a critério do Contratante, poderd ainda e desde que previamente
autorizado, readlizar parte das atfividades na modalidade “home office”, em
regime de excecdo. Neste caso, todos os custos inerentes, a exemplo de
equipamentos, energia, telefonia e internet serGo de responsabilidade do
consultor.

10. PRAZOS DE PAGAMENTOS

O confrato a ser fimado com o Consultor serd por preco global, e os
pagamentos estdo condicionados d entrega e aprovacdo dos produtos
descritos na secdo 6 deste Termo, e em conformidade com andamento dos
servicos e com o cronograma de pagamento especificado a seguir.

Caso necessdario, os produtos deverdo ser ajustados pelo Consultor sem implicar
em despesas adicionais ao contratante.
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Produtos/Descrigcao

% Percentual

Prazo (dias), apés a
emissdo da Ordem
de Servigo (OS).

Controle V

Produto 1 - Relatério inicial de 10%

Monitoramento Contratual e 30
Diagnéstico Inicial

Produto 2 - Proposicao do manual de 8% 50
gerenciamento de contratos

Produto 3 - Relatério Analitico contendo 8%

a evolugdo fisica e financeira - 90
Bimestral |

Produto 4 - Painel de Monitoramento e 8% 190
Controle |

Produto 5 - Relatério Analitico contendo 8%

a evolugdo fisica e financeira - 150
Bimestral Il

Produto 6 - Painel de Monitoramento e 8% 180
Controle Il

Produto 7 - Relatério Analitico contendo 8%

a evolugdo fisica e financeira - 210
Bimestral lll

Produto 8 - Painel de Monitoramento e 8% 240
Controle Il

Produto 9 - Relatério Analitico contendo 8%

a evolugcdo fisica e financeira - 270
Trimestral IV

Produto 10 - Painel de Monitoramento e 8% 300
Controle IV

Produto 11 - Relatério Anadlitico 8%

contendo a evolugado fisica e financeira 330
- Trimestral V

Produto 12 -. Painel de Monitoramento e 10% 340
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11. INSUMOS E LEGISLACAO DE REFERENCIA

Serdo disponibilizados ao consultor contratado os seguintes documentos do
Programa:

* 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 Aquisicoes;

* Estratégia de Aquisicdo para o Desenvolvimento de Projeto (EAPD);

* Regulamento de Aquisicoes do Banco Mundial;

Documentos disponiveis em: https://secti.es.qov.br/es-mais-inteligente

* Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) N° 13.709/2018;
e Lei N° 12.001/2023;
* Decreto N° 5682-R, de 17 de abril de 2024.

Legislacdo de referéncia que poderd ser consultada nos sitios eletrénicos
publicos.

12. RESULTADOS ESPERADOS

O Consultor deverd contribuir para o fortalecimento da gestdo, do
monitoramento e do confrole dos contratos sob responsabilidade da Unidade
de Gerenciamento do Programa (UGP), assegurando que sua execucdo ocorra
de forma planejada, tempestiva, fransparente e devidamente documentada,
em conformidade com o Regulamento de Aquisicdes do Banco Mundial, a
legislacdo federal e estadual aplicdvel, os instrumentos confratuais e os
procedimentos internos do Programa.
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No desempenho de suas atividades e entregas, espera-se que a atuacdo do
Consultor contribua para uma gestdo contfratual mais eficiente, integrada,
rastredvel e orientada a resultados, reduzindo riscos de atrasos, falhas
procedimentais e inconsisténcias documentais, além de assegurar melhores
condicdes para o cumprimento dos objetos contratados e dos objetivos
estabelecidos para o Programa.

13. DIREITOS AUTORAIS E PROPRIEDADE INTELECTUAL

O conteUdo dos produtos, relatérios e demais materiais produzidos no dmbito
da consultoric 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 frabalhos 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 contrato,
respeitando-se e reconhecendo-se o0s direitos de propriedade intelectual
estipulados em lei.

Deverd ser solicitada autorizacdo do Confratante para a publicacdo e
reproducdo de materiais bibliogrdficos na forma de artigos, trabalhos
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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