Prefeitura Municipal de Louveira
Secretaria de Administragao

ANEXO - TERMO DE REFERENCIA

I. OBJETO

1 - Contratacdo de empresa/instituicdo especializada para prestacdo de servigos de
consultoria e assessoria técnica administrativa com vistas a proceder a Revisao da Estrutura
Administrativa, Elaboragao de Planos de Cargos, Carreiras e Saldrios e Revisao do Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais da PREFEITURA MUNICIPAL DE LOUVEIRA em
conformidade com descrito neste Termo de Referéncia.

2 — A empresa/instituicdo contratada deverd elaborar, inicialmente, e de posse da legislacdo
municipal vigente e demais documentos que julgar necessarios, estudo para diagnosticar a
situagdo atual e compatibilizar a metodologia abaixo descrita e essencial ao
desenvolvimento dos trabalhos.

3 — Como parametro, informa-se que a CONTRATANTE conta atualmente com 1.800 cargos
criados em lei.

4 - Serd de competéncia da contratada a elaboracdo de projeto de lei, contendo as
competéncias de cada diretoria e atribuicGes de cada cargo que integrard a estrutura da
CONTRATANTE.

JUSTIFICATIVA:

A Prefeitura Municipal de Louveira busca adequar sua estrutura administrativa a fim de
promover o alinhamento de suas metas e estratégias, e otimizar seus recursos. Nesse
sentido, é fundamental avaliar, também, a estrutura de cargos em comissdo e as
funcdes de confianca existentes na Prefeitura, buscando sua adequacdo aos ditames
constitucionais e a definicdo do quantitativo necessario desses cargos e fungoes.

Por outro lado, a Prefeitura identificou a necessidade de elaboragdao de Planos de
Cargos, Carreiras e Salarios para os seus servidores da administracao direta, de modo a
ampliar a motivacdo de seu quadro de profissionais e assim prestar um atendimento
cada vez melhor a populagao.

Por fim, solicita-se que seja revisto o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, e que
necessita ser atualizado técnica e juridicamente aos novos conceitos e praticas de uma boa
gestdo. A propria elaboracao dos Planos de Cargos, Carreiras e Salarios ja deverd provocar
modificacdes em varios artigos, mas espera-se que o novo Estatuto possa ser util na gestao
moderna entre os direitos e deveres dos servidores.
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Il - METODOLOGIA/DESENVOLVIMENTO
DO ESCOPO DETALHADO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Identificacdo de Dados Organizacionais

e Deverd ser realizada a coleta de dados e de informacbes necessdrias a
identificagdo da situagao atual da estrutura administrativa da Prefeitura.

e Esses dados serdo fornecidos pela Prefeitura, e também, coletados mediante
entrevistas a serem realizadas com os dirigentes de cada secretaria municipal.
Essa etapa do trabalho devera englobar as duas fases a seguir.

Fase 1 — Levantamento de Dados Formais

e |dentificacdo dos dados formais de criacdo e estruturacdo das secretarias
municipais (leis, decretos e resolugdes etc.);

e |dentificacdo dos dados da folha de pagamento, para mapeamento do que é
pago aos servidores efetivos, comissionados, e seus respectivos beneficios; e

e |dentificacdo e andlise do quantitativo, dos critérios de escolaridade e dos
valores pagos aos servidores ocupantes de cargos em comissdo e designados em
fungdes de confianga, por secretaria municipal.

Fase 2 — Realizagdo de Entrevistas (quando necessario)

e |dentificagdo da missdao de cada secretaria municipal;

e |dentificacdo dos principais processos de trabalho e dos programas de governo
vinculados as unidades organizacionais de cada secretaria municipal, objetivando

adequacodes e ajustes nos niveis organizacionais; e

o |dentificacdo da funcdo exercida pelos ocupantes de cargos em comissdo e
designados em funcdo de confianca.

Diagndstico Organizacional

e Consolidacdao dos dados obtidos anteriormente visando compreender os seguintes
elementos:

e As politicas e as estratégias para o cumprimento da missdo institucional - o
modelo de gestdo e as competéncias para conducao dos processos; e
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e Os servidores ocupantes dos cargos em comissao - a situagcdo atual e as
necessidades para apoiar/incrementar o funcionamento; o perfil existente e o
necessario; e os cargos em comissao e as funcdes de comando existentes.

Defini¢ao dos Critérios Organizacionais
e Deverdo ser definidos critérios para a nova estrutura administrativa da Prefeitura:

e Proposicdo de readequagdo das secretarias municipais conforme funcdes
identificadas ou das novas a serem exercidas;

e Proposicdo de padrdes e critérios para o desenho organizacional;

e |dentificagdo e definicdo dos niveis organizacionais e unidades de
assessoramento para cada secretaria municipal.

Definicao da Nova Estrutura Administrativa

e Nesta etapa devera ser elaborada proposta de readequagdo da estrutura
administrativa com o desenvolvimento das seguintes atividades:

e Definicdo da nova estrutura administrativa proposta, por secretaria municipal;

e Anadlise de impacto nos custos dos cargos em comissao com a nova estrutura
administrativa;

e Elaboracdo de minuta de anteprojeto de lei quanto a estrutura administrativa da
Prefeitura, contendo os desenhos organizacionais de cada secretaria municipal, o
guantitativo de cargos em comissdo previstos, com requisitos de escolaridade,
atribuicdes e respectiva tabela salarial, bem como elaboracdo das minutas de
decretos quanto a organizacao de cada uma das secretarias municipais.

DO ESCOPO DETALHADO DA REVISAO DO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPAIS

A revisao da legislacdo estatutdria do municipio deve estar voltada a adequacdo em face
de orientagdes constitucionais nacionais, de modo a compatibiliza-la com a Constituicdo
Federal, atendendo aos principios que regem a moderna Administracdo Publica.

A Revisdo Técnica do Estatuto devera estar baseada em quatro eixos:
e Adequagdo normativa;
e Adequacdo da linguagem;
e Adequacdo dos instrumentos; e
e Adequacdo a cultura local.
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Elaboragao do Quadro de Cargos e Carreiras

DO ESCOPO DETALHADO DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS

Quadro Geral de Servidores contando com aproximadamente 1.800 cargos criados
(efetivos e comissionados)
Levantamento de Dados e Informagdes

A CONTRATADA devera realizar um planejamento detalhado que contenha:

Levantamento da legislacdo de pessoal - leis, decretos e concursos publicos em
vigéncia;

Identificacdo dos dados do cadastro de pessoal, como quantidade, escolaridade
informada, tempo de servico e lotacao, entre outros;

Identificacdo dos dados de folhas de pagamento, como saldrio-base, beneficios e
horas-extras, entre outros;

Levantamento da distribuicdo dos servidores efetivos pela estrutura organizacional;
Entrevistas com principais dirigentes organizacionais a fim de obter dados sobre

a missdao das secretarias municipais, a situacdo dos cargos atuais e as
necessidades de cargos, entre outros; e

Identificacdo das descricées dos cargos.

Diagndstico do Quadro de Servidores Efetivos

Devera ser realizado um diagndstico detalhado contendo as seguintes atividades:

Analise da forca de trabalho atual, em func¢do das normas legais vigentes (cargos
permanentes);

Andlise dos cargos constantes do cadastro de pessoal face a estrutura
organizacional;

Andlise dos dados da folha de pagamento para mapeamento dos beneficios
atualmente pagos aos servidores; e

Mapeamento genérico dos processos organizacionais para subsidio a
identificacdo das competéncias dos cargos;
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Conceitos e Propostas de Estrutura para os Planos de Cargos e Carreiras

Devem ser previstas as seguintes atividades:

Definicdo de conceitos e procedimentos para elaboracdo dos Planos;
Andlise e definigcao das possibilidades de agregacdo de cargos;

Estruturacdo dos cargos de provimento efetivo por escolaridade (fundamental,
médio, médio técnico e superior); e

Definicdo de alternativas de valores e grupos salariais para os cargos de
provimento efetivo.

Progressao nas Carreiras e Impactos Financeiros

Devem ser realizadas as seguintes atividades:

Estudo e projecdo de estruturas de vencimentos para os grupos de cargos (niveis
para progressao vertical) e graus (padrdes para progressao horizontal);

Definicdo de regras, normas e critérios para a movimentacao horizontal e vertical;
Montagem de base de dados para simulagdao dos enquadramentos;
Identificacdo dos impactos financeiros provaveis; e

Definicdo das descricdes genéricas ou especificas para os cargos novos.

Elaboragao e entrega de Minutas de Anteprojetos de Lei e Decretos

Deverao ser elaboradas e entregues as Minutas de Anteprojetos de Lei para os Planos
contendo:

Principios e conceitos;
Estrutura de cargos e de vencimentos;
Normas para movimentacdo de pessoal (progressao nas carreiras respectivas);

Regras de enquadramento;
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11l — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE
1 — Garantir o acesso dos profissionais da CONTRATADA, devidamente credenciados, as
dependéncias da CONTRATANTE, bem como aos dados e informagbes essenciais ao

desempenho das atividades contratadas;

2 — Prestar as informagdes e esclarecimentos relativos ao objeto que forem requisitados pela
contratada;

3 — Disponibilizar local adequado a equipe da contratada quando a atividade for exercida na
sede da contratante;

4 — Recusar servigo executado equivocadamente ou ndo conforme com as especificacdes do
edital, ou de seus relatérios, cobrando o refazimento do servico e a substituicdo do

respectivo relatorio;

5 — Viabilizar a participacdo dos servidores e promover a articulagdo institucional para a
integragdo dos segmentos envolvidos;

6 — Convocar, a qualquer tempo, a CONTRATADA para sanar e dirimir duvidas; e

7 — Efetuar o pagamento em até 08 (oito) parcelas iguais/mensais, sendo que cada uma serd
realizada em até 05 (cinco) dias apds a entrega da respectiva Nota Fiscal e relatério de
trabalhos realizados.

IV — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA.

1 — Levantar e buscar os dados necessarios a formulacdo do objeto contratado;

2 — Cumprir fielmente a metodologia de desenvolvimento estabelecida no Termo de
Referéncia, em até 12 (doze) meses, desde que ndo alterado por acordo entre as partes e
devidamente formalizado os termos da Lei;

3 — Gerenciar e desenvolver os aspectos técnicos necessarios a execu¢ao do contrato;

4 - Realizar os servicos contratados com técnica adequada e em conformidade com a
legislacao pertinente;

5 - Prestar, sempre que solicitado, as informacdes e documentos relativos a execucao dos
trabalhos;

6 — Providenciar a transferéncia de todos os direitos sobre os documentos produzidos, que
passardo a pertencer a CONTRATANTE;
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7 — Arcar com todas as despesas de material de expediente, locomocdo, hospedagem e
alimentacao da equipe de consultores da contratada;

8 — Responder, em relagdo a sua equipe de profissionais por todas as despesas decorrentes
da execugdo do contrato, tais como: salarios, seguros de acidentes, taxas, impostos e
contribui¢Ges, indenizac¢Oes, vale-refeicdo e transporte, fretes, estadia, alimentacgdo e as
demais que integram a relagao trabalhista;

9 — Responder por danos causados a CONTRATANTE ou a terceiros quando ocasionados por
seus profissionais credenciados durante a execugao do contrato;

10 — Manter seus profissionais sujeitos as normas disciplinares da CONTRATANTE, sem
qualquer vinculo empregaticio com a mesma devendo substitui-los caso sejam considerados
inconvenientes;

11 — Substituir, as suas expensas, os vicios, defeitos ou incorrec¢des verificadas no curso do
contrato;

12 — Comunicar a CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de cardter urgente e
elucidar os esclarecimentos que julgar necessarios;

13 — Responsabilizar-se pelos encargos previdenciarios e obrigacdes sociais e trabalhistas em
vigor, obrigando-se a salda-los em época propria, vez que seus profissionais ndo manterao
nenhum vinculo empregaticio com a CONTRATANTE;

14 — Responsabilizar-se, ainda, por todas as obrigacdes estabelecidas na legislacdo especifica
de acidentes do trabalho, quando, em eventual ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus
profissionais durante a execu¢do do contrato ou em conexdo com ele, mesmo se a
ocorréncia se verificar nas dependéncias da contratante;

15 — Assumir os encargos de eventual demanda trabalhista, civil ou penal, interposta por
seus profissionais relacionados a execugdo do contrato;

16 — Responsabilizar-se pelos encargos fiscais e comerciais resultantes da adjudicacao do
certame;

17 — Manter, durante e execucdo do contrato todas as condi¢des de habilitacdo e
qualificacdo exigidas no processo licitatorio; e

18 — A inadimpléncia da CONTRATADA referente aos encargos fixados no item 16 nao
transfere a CONTRATANTE, a responsabilidade por seu pagamento, nem podera onerar o
objeto deste processo licitatério, razao pela qual a CONTRATADA renuncia expressamente a
qualquer vinculo de solidariedade, ativa ou passiva, para com a CONTRATANTE.
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V — DA SUPERVISAO

1 - Todos os servicos serdo supervisionados por comissdo préopria da CONTRATANTE,
designada para essa finalidade, sendo que a empresa contratada, periodicamente,
apresentara minuta do trabalho conforme as etapas de estudo e producdo das andlises
obtidas.

VI-DO PRAZO

1- A vigéncia contratual serd de 12 (doze) meses a contar da data da assinatura do
contrato, podendo ser prorrogada nos termos da legislagao vigente.

VIl — CAPACIDADE TECNICA

1- Declaracdo da licitante, elaborada em papel timbrado e subscrita por seu
representante legal, de que, se vencedora do certame, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis
apos a adjudicacdo, ird apresentar comprovacdo de capacitacdo técnico-operacional, em
nome da licitante, para a realizacdo do objeto da presente licitacdo, através de atestado
fornecido por pessoa Juridica de direito publico ou privado de execucado pretérita de servicos
pertinentes e compativeis em caracteristicas e quantidades com o objeto da licitacdo.

Louveira, 02 de Fevereiro de 2022.

Marcelo Souza Silva
Secretario Municipal de Administracao



