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Termo de Referéncia

Area/ programa: Programa das Américas, Regido Andes-Amazonia-Orinoco, Programa Brasil.
Objetivo: Intranet Corporativa em Microsoft SharePoint Online

Tipo de Contratagdo: Prestacio de Servico de Consultoria

Regime de trabalho:  Pessoa Juridica

Local de atuagio: On-line e Escritorio das WCS Brasil

Periodo do contrato: 90 dias

Periodo de inscrigdo: 27/02/2026

WCS

A Wildlife Conservation Society (WCS) ¢ uma organizacio sem fins lucrativos fundada em 1895 que atua
na conservacao da vida silvestre e paisagens naturais em mais de 60 paises de 14 regies do mundo. Suas
acoes sdo baseadas na ciéncia, na educa¢io e na busca de inspirar a sociedade a valorizar os recursos
naturais.

A WCS esta organizada em um conjunto de programas regionais que compartilham estratégias comuns
de conservacio ambiental. O Programa Andes-Amazdnia-Orinoco (AAO) é composto pelos programas
nacionais do Brasil, Bolivia, Colombia, Equador e Peru.

Programa Brasil

A WCS Brasil ¢ uma organizagio brasileira sem fins lucrativos, fundada em 2004, cuja missdo é promover
a conservacao participativa e colaborativa de territorios chave e da biodiversidade, em parceria com povos
indigenas e comunidades locais, através de acSes baseadas na ciéncia e com geragio de beneficios para o
planeta.

Dentro de sualinha de atuaciio que visa a0 bem-estar e geracio de beneficios para populagdes tradicionais
e indigenas, a WCS Brasil atua em um eixo tematico relacionado a criagdo e implementagdo de areas
protegidas e conservadas, de forma a apoiar governos em suas diferentes esferas a promover a
conservacio da natureza e uso sustentavel de recursos naturais. Este eixo tematico implica planejamento
e implementacio de a¢des em campo, articulacio com 6rgios gestores de unidades de conservacio e
engajamento de grupos de interesse locais, com especial aten¢ao aos povos e comunidades tradicionais,
dentre outros.

1. CONTEXTO E JUSTIFICATIVA

A WCS necessita de um ambiente digital corporativo centralizado para organizacio e compartilhamento
de informagoes institucionais, documentos internos, formularios e links de apoio, garantindo acesso
seguro e estruturado as equipes.

Atualmente, a auséncia de uma intranet corporativa padronizada dificulta a centralizagio de informagGes
e pode gerar retrabalho, dispersio de arquivos e falhas no controle de versdes e acessos.

Diante disso, torna-se necessario desenvolver uma Intranet Corporativa em Microsoft SharePoint
Online, alinhada as boas praticas do Microsoft 365 e a identidade institucional da WCS.
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2. Objetivo da Prestacio de Servigo:

Desenvolver e implementar uma Intranet Corporativa em Microsoft SharePoint Online, com
arquitetura organizada por setores e conteudos institucionais, promovendo melhor governanca
documental, comunicag¢io interna e eficiéncia operacional.

2.1 Objetivos Especificos
e Centralizar documentos, acessos e informacoes institucionais em ambiente unico.
o Estruturar a intranet por dreas/setores, com navegacio intuitiva.
e  Garantir controle de acesso e permissoes conforme perfis de usudrios.
e Integrar formularios digitais e ferramentas de apoio institucional.
e Implementar um layout alinhado a identidade visual da WCS.

3. ESCOPO DOS SERVICOS

A empresa/consultoria contratada deveri realizar os setvicos desctitos abaixo:

3.1 Planejamento e Arquitetura da Informagao
e Levantamento inicial de necessidades com representantes da WCS.
e Definicio da estrutura l6gica da intranet (menu, paginas e segoes).

3.2 Desenvolvimento do Site Intranet em SharePoint Online
e Criacio do site principal da intranet no SharePoint Online.
e Configuracio da pagina inicial (Home) com elementos institucionais.
e Criagdo de paginas internas conforme estrutura aprovada.
¢ Configuragio de menus e navegacio global (batra supetior/lateral).
e Implementacio de atalhos e botdes funcionais para conteudos relevantes.

3.3 Interface e Identidade Visual
e Configuracio visual do ambiente com base na identidade institucional.
e Aplicacdo de cores, banners e elementos graficos fornecidos pela WCS.
e Ajustes de layout para garantir padronizagio e usabilidade.
e  Organizacio visual do conteddo priorizando clareza e acessibilidade.
(Observagio: as artes e identidade visual serdo fornecidas pelo setor responsavel da WCS.)

3.4 Estruturagio de Contetados e Bibliotecas
e Configuracio de categorias, colunas e metadados bésicos (se aplicavel).
e Validacio de boas praticas de organizag¢do e controle de documentos.
e Configuracio de areas especificas para documentos internos e institucionais.

3.5 Integragoes e Funcionalidades
e Integracdo com Microsoft Forms para formularios internos.
e Insercdo de links externos institucionais, e sistemas utilizados pela WCS.
e Insercdo de atalhos para documentos e contetidos corporativos.
e Implementagdo de blocos informativos e comunicados internos, se necessario.

3.6 Gestao de Acessos e Permissées
e Configuracio basica de grupos e permissoes de acesso.
e Definicdo de perfis de usuarios (ex.: administrador, editor, visitante).
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e Configuracio de restri¢ao de acesso por setor conforme orientagao da WCS.

e Garantia de ambiente seguro e alinhado as boas praticas de governanca.

3.7 Testes, Validagio e Ajustes
e Testes de navegagio e funcionamento geral.
e Validacdo conjunta com equipe designada pela WCS.
e Ajustes finais conforme feedback e aprovagio institucional.

3.8 Entrega Final e Publicagio
e Publicagdo da intranet em ambiente produtivo.
e Entrega final pronta para uso e acessivel aos usuarios autorizados.

Especificacdes:
a. Atividades a serem desenvolvidas;

Item Atividades

1 Elaborar Plano de Trabalho contendo metodologia, cronograma detalhado, etapas de
execucio, responsabilidades e estratégia de validacdo junto a WCS.

5 Realizar reunido inicial de alinhamento com as areas envolvidas para levantamento de
necessidades, expectativas e defini¢do dos pontos focais responsaveis pelas validagoes.

3 Desenvolver a Arquitetura da Informagio da intranet, incluindo estrutura de paginas,
secoes, bibliotecas documentais e organizacao por setor/departamento.

4 Criar o Site Principal da Intranet em Microsoft SharePoint Online, configurando pagina
inicial e estrutura base de navegacio.

5 Configurar a interface e layout da intranet conforme identidade visual institucional da
'WCS, utilizando artes e padrdes fornecidos pelo setor de comunicagio.

6 Criar Péginas inte.rpas e secoes especiﬁcas para setores/departamentos, garantindo
organizacdo e facilidade de acesso as informagdes.

7 Implementar menus, botdes e atalhos de navegacio para facilitar o acesso a documentos,
formularios e conteudos institucionais.

3 Estruturar bibliotecas de documentos e pastas organizadas por setor, garantindo boas
praticas de organizac¢io e centralizacdo documental.

9 Integrar a intranet com ferramentas do Microsoft 365, incluindo Microsoft Forms
(formularios internos), links e sistemas externos, ¢ documentos institucionais.

10 Conﬁgurar permissoes e perﬁs. de acesso, cri.ando grupos de u.suérios conforme niveis
definidos pela WCS (ex.: Administrador, Editor, Visitante/Leitor).

11 Reali.zar testes funcionais de gavegagﬁo, acessos e integracoes para garantir estabilidade e
funcionamento adequado da intranet.

12 Apresentar a versio preliminar para validagao da WCS, coletando feedback e realizando
ajustes necessarios dentro do escopo definido.

13 Rez.tlizar entrega final da intranet com ambiente publicado e pronto para uso, incluindo
revisdo geral de organizacio, acessos e estrutura.

14 Elgbomr e entrfigar documento técnico/resumo contendo a estrutura implementada,
orientacOes basicas de uso e recomendacOes para manutencio futura.

4. METODOLOGIA DE EXECUCAO
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O desenvolvimento deverd ocorrer em etapas, com validagdes intermediarias:

Etapa 1 — Levantamento e Planejamento
e Reunido inicial com pontos focais da WCS
e Definicdo do mapa do site e estrutura de setores
e Aprovagio do layout e arquitetura propostos pelos responsaveis da WCS

Etapa 2 — Construgdo da Estrutura
e Criagdo do site principal
e Criaclo de paginas e bibliotecas
e Estruturagdo da navegacio

Etapa 3 — Implementagio Visual e Funcionalidades
e Aplicacao de identidade visual
e Implementacio de botdes, links e integracoes

Etapa 4 — Permissoes e Seguranca
e Configuracio de acessos
e Revisio de seguranca

Etapa 5 — Testes, Ajustes e Entrega
e Validacio final
e Correcoes
e Publicacdo e entrega definitiva
e Treinamento com equipe WCS sobre:
o (a) boas praticas no uso da intranet
o (b) perguntas & respostas (2)

Etapa 6 — Customer Experience (Pés-implementagio) — 3 Meses
e Manutencio corretiva para correcio de bugs e inconsisténcias
e Ajustes funcionais e de usabilidade com base na experiéncia dos usuarios
e Monitoramento do uso para identificagdo de melhorias

e  Garantia de estabilidade e melhor aderéncia as necessidades internas

5. PERIODO DO TRABALHO

Até 90 (noventa) dias corridos, contados a partir da aprovagio formal do inicio do projeto e liberacao
dos acessos necessarios. Qualquer prorrogacao deste prazo devera ser concedida e aprovada previamente,
por escrito, de comum acordo entre as partes contratada e contratante, sem custo adicional ao
contratante.

6. PREMISSAS E RESPONSABILIDADES

6.1 Responsabilidades da WCS
A WCS devera:
e Fornecer as artes, banners e identidade visual institucional.
e Disponibilizar os acessos necessarios ao ambiente Microsoft 365.
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e Definir pontos focais para validagiao do projeto.
e Fornecer conteudos institucionais e documentos que serdo publicados.
e Realizar validages dentro dos prazos definidos para ndo comprometer o cronograma.

6.2 Responsabilidades da Contratada
A contratada devera:
e Desenvolver toda a estrutura da intranet conforme escopo desctito.
e Seguir boas praticas de usabilidade, organizacio e seguranca.
e Realizar configuracoes técnicas necessarias dentro do SharePoint Online.
e  Garantir que a intranet esteja pronta para uso e funcional ao final do projeto.
o Realizar ajustes solicitados durante o periodo de validacio, desde que dentro do escopo.

7. Produtos esperados e cronograma de realizagao:

Data de Data de Aprovagao
N° Produtos/Setvigos Entrega (prevista)
(prevista)
) Assinatura do 5 dias uteis
Plano de Trabalho contrato

1 - Intranet Corporativa em SharePoint Online,

totalmente configurada e publicada.

2 - Pagina inicial (Home) estruturada com

navegacao e atalhos.

3 - Estrutura por setores, com paginas e

bibliotecas organizadas.

4 - Menus e botdes funcionais implementados.

5 - Integracio com Microsoft Forms e links "

. 90 dias ap6s a

externos definidos. ) p L

2 . assinatura do 5 dias tteis

6 - Permissoes e perfis de acesso configurados,
) i contrato

conforme orientacio da WCS.

7 - Ambiente estruturado conforme boas

praticas de organizagdo e governanca do

Microsoft 365.

8 - Documento resumo técnico contendo:

e Estrutura criada (mapa do site)
e Perfis de acesso configurados

e  Orientagoes gerais de manutencgao

Todos os produtos devem ser validados e aprovados pela equipe técnica do projeto. A realizacio de
modificagGes sugeridas devera estar contemplada na proposta financeira, bem como no prazo de entrega
definido. No contrato os produtos podem ser agrupados nas Parcelas (Ex.: Parcela 1: Produto 1 e 2).
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Os prazos e perfodos aqui apresentados podem sofrer alteragdes conforme a duracido do processo de
selecio e elaboracio de contrato ou em acordo entre a Contratada e a equipe técnica.

8. Preenchimento do Proponente

Necessario Viagem:
[1Sim
XINio

9. Localidades:

Olnterior do Amazonas / regides remotas
[]Cidades-polo (nio capitais)

[]Capitais estaduais (exceto R] e SP)
[JRio de Janeiro e Sdo Paulo (capitais)
XINio se aplica

10. Preenchimento do Proponente
Se necessario viagem incluir orgamento da logistica:

Memoria de calculo .~ ‘s . Valor
. Descrigdo Sumaria| Quantidade . .. |Valor Total
por categoria Unitario

Hospedagem

Alimentacio Diaria

Transporte

Seguros e outros

Impostos e outros

Total Bruto

11. Condig¢ées de desembolso:

Parcela Condigdo de desembolso  |Data de pagamento (prevista)| Valor Bruto

Mediante entrega e aprovagao do

1 Produto 1 da N 20 %
roduto 1 ¢ entrega da Nota Até 15 dias apds a data de ‘

Fiscal. N
- ~ aprovacio do Produto e entrega
Mediante entrega e aprovacao do de Nota Fiscal
2 Produto 2 ¢ entrega da Nota ) 80 %
Fiscal.

Total Bruto

12. Candidatura:

As empresas interessadas devem enviar suas propostas para o e-mail compras@wcs.org com o assunto
"Intranet Corporativa em Microsoft SharePoint Online". As propostas devem incluir:

1. Orgamento detalhado (incluindo encargos, impostos e dados bancarios).



mailto:compras@wcs.org

wcsbrazil@wcs.org

WCS

2. Documenta¢io da empresa (CNP]J, inscri¢io estadual/municipal, etc.).
3. Portfélio ou comprovantes de experiéncia em servicos semelhantes.
4. Documentacao do representante legas (Identidade, CPF, e-mail e comprovante de residéncia)

Diversidade e ética:
A WCS é um empregador que oferece oportunidades iguais e a organizacdo cumpre todas as leis e

regulamentos trabalhistas. A organizacdo oferece oportunidades iguais de emprego para todos oOs
candidatos qualificados. A organizacio ndo discrimina no emprego com base em idade, cor, deficiéncia,
identidade de género, origem nacional, raca, religido, orientacdo sexual, status de veterano ou qualquer

outra caracteristica protegida por leis e regulamentos.




