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1. Definicoes
Neste contexto, qualificamos conceitualmente para a Consultoria os seguintes verbetes:

ESTADO: por ‘Estado’, no presente contexto, entende-se o Estado do Rio Grande do Sul, ente
federativo, parte integrante da unido federal brasileira.

CONSULTORIA: entende-se por ‘consultoria’, no presente contexto, a Assessoria Técnica a ser
contratada pelo IPERGS na preparacdo e implantacdo do Projeto de Qualificacdo da Gestdo
Previdencidria do Estado do Rio Grande do Sul, subdividida a modalidade de consultoria em:
[Atividade 01] Assessoria Técnica para Producdo de Manuais das Normas e Procedimentos;
[Atividade 02] Assessoria Técnica para Capacitagdo (Cursos) em Organizacdo, Sistemas e Processos
(O&M) nos respectivos Manuais produzidos.

MANUALIZACAO: entende-se por ‘manualiza¢do’, no presente contexto, como a operacdo de
producdo de Manual de Normas e Procedimentos, dos processos de dezessete (17) servicos que
integram as cinco (05) geréncias da Diretoria Administrativo-Financeira do IPERGS, de impacto na
Gestdo das Diretorias de Previdéncia e de Saude.

MANUAL: entende-se por ‘manual’, no presente contexto, como coletdneas de Instrumentos
Normativos, dispostos por assunto, de forma ordenada, visando a facilitar o desenvolvimento das
atividades administrativas, operacionais e de servicos do IPERGS.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS: entende-se por ‘manual de normas e procedimentos’, no
presente contexto, como a produgdo de obra textual, com seus elementos cldssicos, correspondente
a drea de Organizacdo e Métodos (O&M), com a finalidade de: veicular instrucdo correta aos
preparadores das informagdes para serem processadas por um centro de servigcos (Balcdo, Telefonia,
WEB); proporcionar, por intermédio de uma ou mais unidades organizacionais, métodos que
possibilitem a execucdo uniforme de servicos; atribuir as unidades organizacionais competéncia para
definicdo das informagdes que sdo incluidas no manual e; coordenar as atividades das unidades
organizacionais, permitindo a consecu¢do racional dos propédsitos do IPERGS. Os elementos
presentes no conteudo sdo: (1) Normas; (2) Procedimentos; (3) Formularios; (4) Fluxogramas; e (5)
Anexos.

NORMAS: entende-se por ‘normas’, no presente contexto, como a indicagdo de quem executa ou
pode executar — pessoa ou unidade organizacional — os diversos servigos do processo administrativo
do IPERGS.

PROCEDIMENTOS: entende-se por ‘procedimentos’, no presente contexto, como a indicacdo de
como sdo executados os servicos dentro do processo administrativo do IPERGS.



FORMULARIOS: entende-se por ‘formuldrios’, no presente contexto, como a indicagdo dos
documentos que circulam no processo administrativo do IPERGS, bem como da forma de
manipulagdo.

FLUXOGRAMAS: entende-se por ‘fluxogramas’, no presente contexto, como a indicacao dos graficos
representativos dos diversos procedimentos descritos.

ANEXOS: entende-se por ‘anexos’, no presente contexto, a parte da analise de organizacao, sistemas
e métodos que pode conter: tabelas (legenda, cabecalho, corpo, notas explicativas) conforme ABNT;
figuras (legenda abaixo com numero e titulo); reproducdes (envolvem transcricGes de textos
origindrios de documentos estranhos ao IPERGS).

CAPACITACAO: entende-se por ‘capacitacdo’, no presente contexto, como a qualificacdo e formacdo
profissional através da realizacdo de cursos para treinamento de servidores nas Normas e
Procedimentos decorrentes da Manualizacdo realizada pela Consultoria dos servicos da Diretoria
Administrativo-Financeira do IPERGS, em sua integra¢do-interacdao com as Diretorias de Previdéncia e
de Saude.

MAPEAMENTO E DIAGNOSTICO: entende-se por ‘mapeamento e diagndstico’, no presente contexto,
como procedimentos de levantamento de situacdes organizacionais, funcionais, bem como de
processos de gerenciamento, de trabalho, de servigos e de supervisdo e monitoramento — inclusive
da memédria histérica destes (INDG, CAGE, FATEC), assim como a identificacdo de insuficiéncias, de
desempenhos satisfatdrios, otimizados, além do diagndstico de problemas e impasses que neles se
verificarem.

PROPOSTAS: entende-se por ‘propostas’, no presente contexto, as iniciativas e providéncias que a
consultoria vier a fazer ao IPERGS visando enfrentar as insuficiéncias, problemas e impasses
identificados nas avaliagdes. Importa destacar que, para o fim de determinagdo precisa dos trabalhos
orientados por este termo de referéncia as ‘propostas’ pode ser subdivididas em: (a) recomendacdes,
(b) estratégias e (c) projetos.

RECOMENDAGOES: entende-se por ‘recomendacdes’, a primeira espécie do género ‘propostas’, que,
no presente contexto, é o conjunto estruturado e justificado de sugestGes de iniciativas legislativas,
programaticas e administrativas que a consultoria submeterd a apreciacdo do IPERGS com o objetivo
de subsidiad-lo no esfor¢o e no trabalho que entender conveniente e oportuno fazer com vistas a
superar insuficiéncias, problemas ou impasses levantados pelo Mapeamento e Diagndstico.

ESTRATEGIAS: entende-se por ‘estratégias’, a segunda espécie do género ‘propostas’, que, no
presente contexto, € uma linha de intervencdo geral com vistas a solucionar ou reduzir problemas
identificados, a qual devera incluir, pelo menos, os seguintes pontos: diagndstico preciso das
questdes a serem enfrentadas e resolvidas; definicdo de objetivos; discriminagao das alternativas de
acOes a serem consideradas; justificativa das opg¢des recomendadas; arrolamento das decisGes a
serem tomadas e das a¢des a serem implantadas; levantamento dos possiveis custos envolvidos na
implantacdo da linha de acdo recomendada; definicdo do cronograma correspondente.



PROJETOS: entende-se por ‘projetos’, a terceira espécie do género ‘propostas’, que, no presente
contexto, é a especificacdo de uma estratégia ou de parte dela que a consultoria submetera ao
IPERGS; tal especificacdo incluira, pelo menos, os seguintes elementos: a identificacdo precisa dos
agentes responsdveis pela implantacdo das iniciativas, decisdes e acOes previstas na estratégia; a
elaboracgdo dos instrumentos normativos de implementacdo da estratégia sejam tais: minutas de leis,
decretos, ordens de servico, editais, circulares; a elaboracdo das pecas técnicas necessarias a
implementacdo da estratégia, incluindo-se ai o levantamento dos programas de necessidade, o
desenho técnico das solugGes institucionais e financeiras recomendadas; a especificacdao de obras e
bens a serem realizados ou adquiridos para o fim de implementacdo da estratégia; o detalhamento
do caminho critico a ser seguido para o fim de cumprimento do cronograma previsto na estratégia;

COORDENACAO: entende-se por ‘coordenacdo’, no presente contexto, as iniciativas, providéncias e
acOes que a consultora, em conjunto ou sob a supervisdo do IPERGS, vier a fazer para o fim de
manter a unidade dos diferentes servicos objeto da presente contratacgao.

PRODUTOS: entende-se por ‘produtos’, no presente contexto, o resultado do trabalho feito pela
consultora, seja ele um relatério ou outro documento escrito, um programa de computador, um
programa de capacitacdo e treinamento e sua execuc¢do, a minuta de um texto normativo (lei,
decreto, resolucdo, ordem de servico), um edital, um termo de referéncia, um manual, a
documentacdo preparatéria e constituinte de um projeto administrativo, ou de reengenharia, ou de
qualquer outra natureza, seja o desenvolvimento e a conclusdo de uma atividade, ou ainda qualquer
outra forma que venha a assumir o resultado concreto do trabalho de consultoria; especificamente,
neste projeto definido qualitativamente e quantitativamente, no item 4 (Resultados e Produtos
Esperados).

MATERIAL DIDATICO: entende-se por ‘material didatico’, no presente contexto, todo e qualquer
material fisico, seja ele uma midia digital ou outro necessario ao desenvolvimento qualificado da
capacitacdo descrita como atividade 02 deste Termo de Referéncia, seja um manual ou seu
conteudo, explicitado através de apostila, dentre outros materiais diversos: canetas, blocos de
anotacao.

COMPENDIO: entende-se por ‘compéndio’, no presente contexto, como uma sumula dos
conhecimentos articulados das geréncias e servicos da Diretoria Administrativo-Financeira do
IPERGS, desenvolvidos em forma de livro, a ser indicado seu detalhamento no plano de trabalho da
Consultoria a ser aprovado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do IPERGS.

CAGE: Contadoria e Auditoria-Geral do Estado do Rio Grande do Sul.


http://pt.wikipedia.org/wiki/S%C3%BAmula
http://pt.wikipedia.org/wiki/Livro

2. Objetivo da contratacao

O presente Termo tem por objetivo a contratacdo de consultoria especializada em Organizacao,
Sistemas e Métodos (O&M) para a producdo de Manuais de Normas e Procedimentos para as
Diretorias Administrativo-Financeira e de Previdéncia do IPERGS, e a capacitacao de servidores nos
respectivos Manuais de Normas e Procedimentos.

Essa contratacdo objetiva a satisfacdo de duas atividades distintas, mas que estao articuladas, as
quais sao:

(1) Produgdo de Manuais:

(1.1) Um Compéndio das Normas e Procedimentos da Diretoria Administrativo-Financeira contendo 5
(cinco) Manuais de Normas e Procedimentos das Geréncias (Administracdo, Finangas, Recursos
Humanos, Contabilidade e Atendimento) da Diretoria Administrativo-Financeira do IPERGS incluidos
os conteudos de seus dezessete (17) respectivos Servicos: Bens Patrimoniais, Compras e Contratos,
Suporte de Informdatica, Apoio Administrativo, Protocolo, Telefonia, Controle de Receita,
Pagamentos, Controle de Contratos Habitacionais, Registro de Folha de Pagamento,
Desenvolvimento de Pessoal, Execu¢do Orcamentaria de Contas, Execucdo da Receita, Escrituracdo
da Despesa, Controle do RPPS, Atendimento da Capital (SEDE), Atendimento do Interior (UNIDADES);

(1.2) Um Compéndio das Normas e Procedimentos da Diretoria de Previdéncia, contendo 4 (quatro)
Manuais de Normas e Procedimentos das Geréncias (Recursos Previdencidrios, Beneficios, Atividades
Previdencidrias e Apoio, Suporte as Operagdes) da Diretoria de Previdéncia do IPERGS incluidos os
conteudos de seus doze (12) respectivos Servicos: Compensacdo Previdencidria, Gestdao de Fundos
Previdencidrios, Certidoes, Concessao de Origem Administrativa, Concessdo de Origem Judicial,
Manutencdo, Folha de Pagamento, Cadastro, Pericia Médico-Previdencidrio, Arquivo e Registro,
Atendimento, Programas Sociais; e

(2) Capacitacdo de servidores:

Capacitagdo de 160 (cento e sessenta) Servidores do IPERGS nos respectivos Manuais de Normas e
Procedimentos, através de oito (08) cursos profissionalizantes (40h/aula) em O&M.

Para além dos Produtos Esperados (1, 1.1, 1.2 e 2), dentre os Resultados Esperados nesta agdo, esta a
apresentacdo pela Consultoria de Propostas (Recomendacgdes, Estratégias ou Projetos), através de
seus relatérios (parciais/final), sobre os métodos, sistemas e processos (0&M) adotados pelo IPERGS,
na perspectiva de integracao das diretorias do Instituto, prioritariamente, concentrando seu foco na
Geréncia de Atendimento, e em seus Nucleos de Previdéncia e Saude, bem como no Call Center.



3. Antecedentes e contexto

O Programa de Apoio a Retomada do Desenvolvimento Econdmico e Social do Rio Grande do Sul
(PROREDES BIRD) tem como objetivo apoiar a retomada do desenvolvimento no Rio Grande do Sul
por meio de execugdo de politicas publicas de moderniza¢do da gestdo publica, incluindo a gestdo
ambiental, de desenvolvimento do setor privado e da inovagdo tecnoldgica, da qualificacdo do ensino
publico e da melhoria nos transportes, com manuten¢do e recuperacdo da malha rodoviaria.
Complementa a¢Oes a serem desenvolvidas com recursos do Tesouro do Estado e com financiamento
junto ao BNDES. Busca assim, ampliar os investimentos publicos, contribuindo com o
desenvolvimento sustentavel do RS.

Entre os projetos apoiados pelo PROREDES BIRD, na area de apoio administrativo, estd a Qualificagao
da Gestao Previdencidria do Estado.

O Instituto de Previdéncia do Estado do Rio Grande do Sul (IPERGS) foi reorganizado por meio do
Decreto n? 47.420, de 19 de agosto de 2010. Seu organograma e quadro de servidores sofreram
alteragGes estruturais. Essas mudancas ndo acompanharam os recentes avangos na darea de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo (TIC), bem como na drea de Gestdo Publica. Uma
importante transformacdo foi a unido de duas diretorias, a Administrativa com a Financeira, as quais
juntas representam dezessete servicos da Autarquia.

A integracdo da Diretoria Administrativo-Financeira gerou um problema organizacional: a falta de
manuais das normas e procedimentos que orientem os servidores na execugado de suas tarefas de
apoio e suporte as fungdes das Diretorias de Previdéncia e Saude, além da necessaria identificagao
de métodos, sistemas e processos operacionais em uso (deficitarios ou ndo).

O novo organograma do IPERGS parte do trabalho de trés consultorias anteriores
(FATEC/INDG/CAGE), as quais constituiram manuais de normas e procedimentos anteriores (2007-
2010) para as Diretorias de Saude e de Previdéncia (areas fim). Entretanto, a manualizacdo da
Diretoria Administrativa e da Financeira ndo ocorreu — as quais, na recente reorganizacao, foram
unificadas compondo novo aparato organizacional, institucionalizando a Diretoria Administrativo-
Financeira, integrando uma série de servicos especificos (area-meio). Esta nova diretoria estrutura
todo o suporte administrativo as areas fim (Saude e Previdéncia), além de gerenciar os sistemas de
atendimento das trés areas (Balcdo, Telefonia, WEB) na Unidade Sede (Capital Porto Alegre) e nas
164 Unidades do Interior do Estado do RS.

1 - - . o . . . A ~ . .
No ultimo relatério do mapeamento e diagndstico emerge um fato novo relacionado a Diretoria de Previdéncia, a qual ndo foi manualizada
totalmente. Entretanto, seu mais dificil processo, o de consolidagdo do desenho de métodos e processos, fora realizado pela CAGE.



Além dessa mudanca no organograma, o decreto estabelece o nimero de servidores no quadro
permanente do IPERGS. Atualmente, o quadro de pessoal do IPERGS é composto de servidores
efetivos, celetistas, temporarios e adidos, conforme Tabela a seguir:

QUADRO ATUAL DE SERVIDORES

viMCULO SEDE INTERIOR Total
Efetivo 145 117 262
CLT 39 18 57
Temparario 89 4 93
Adido FGs 13 o 13
Adido 13 106 119
Total 299 245 544

Fonte: Assessoria de Planejamento/IPERGS

No entanto, o cendrio atual da Autarquia prevé a aposentadoria de até 80% do quadro de pessoal
acima, excetuados os temporarios, em até quatro anos, o que justifica o concurso publico para 2013,
visando preencher 127 vagas — sendo que, a maioria destas na Diretoria Administrativo-Financeira. A
Geréncia de Recursos Humanos, que é responsavel pela Gestdo de Pessoas, deve capacitar os novos
guadros com base nos manuais de normas e procedimentos produzidos.

Esses fatos evidenciam a necessdria composicdo de manuais de normas e procedimentos dos
servicos presentes nas geréncias vinculadas a Diretoria Administrativo-Financeira, bem como a
capacitacdo de seus servidores nestes manuais. Esta agdo se articula com a adequagdo de espago
para capacitagdo presencial e a distancia; a atualizagdo dos sistemas de atendimento nas Tecnologias
de Informagdo e Comunicagdo (TICs); a composicdo de nucleos de atendimento integrado das trés

diretorias aos beneficidrios por Call Center; a realizacdo do Censo em 2012.

A recente avaliagdo e monitoramento — ferramenta da metodologia PES (Planejamento Estratégico
Situacional) identificado no projeto base — do processo de manualizacdo realizado pela CAGE na
Diretoria de Previdéncia, devido a mudanca de seu Diretor e consequente mudanc¢a de Organograma
de Geréncia e Servigos, evidenciou outros fatos novos. Um destes fatos é que a CAGE apenas
consolidou métodos e processos dos servicos oferecidos pela Gestdo Previdenciaria do IPERGS, ou
seja, é necessdria a sua efetiva manualizagdo, concomitante ao da Diretoria Administrativo-
Financeira, promovendo a execuc¢do do objetivo geral deste projeto. Para tanto, faz-se necessaria a
contratacdo de uma consultoria especializada em Organizagdo, Sistemas e Métodos (0&M).



4. Escopo do trabalho e limites do projeto

Atividade 01: Constitui a producdo de manuais de normas e procedimentos da Diretoria
Administrativo-Financeira e da Diretoria de Previdéncia do IPERGS. Especificamente: (a) produzir
cinco (05) Manuais de Normas e Procedimentos das Geréncias de Administracdo, Financas, Recursos
Humanos, Contabilidade e Atendimento da Diretoria Administrativo-Financeira do IPERGS; ai
incluidos os processos de seus dezessete (17) respectivos Servicos: Bens Patrimoniais, Compras e
Contratos, Suporte de Informatica, Apoio Administrativo, Protocolo, Telefonia, Controle de Receita,
Pagamentos, Controle de Contratos Habitacionais, Registro de Folha de Pagamento,
Desenvolvimento de Pessoal, Execucao Orcamentaria de Contas, Execucdao da Receita, Escrituracao
da Despesa, Controle do RPPS, Atendimento da Capital (SEDE), Atendimento do Interior (b) produzir
quatro (4) Manuais de Normas e Procedimentos das Geréncias (Recursos Previdenciarios, Beneficios,
Atividades Previdencidrias e Apoio, Suporte as Operacdes) da Diretoria de Previdéncia do IPERGS
incluidos os conteldos de seus doze (12) respectivos Servicos: Compensacao Previdencidria, Gestdo
de Fundos Previdenciarios, CertidGes, Concessdao Administrativa, Concessdo Judicial, Manutencao,
Folha de Pagamento, Cadastro, Pericia Médica-Previdencidria, Arquivo e Registro, Atendimento e
Programas Sociais.

A Consultoria devera apresentar Plano de Trabalho, relatério mensal detalhado das fases, atividades
e produtos subsequentes (Propostas), a metodologia adotada, sugestdo de cronograma fisico que
exprima a duragao e o encadeamento da atividade 01 — prevista sua articulagdo a atividade 02 —
orientacdo da forga de trabalho da consultoria alocada a cada fase. O Plano de Trabalho devera ser
apresentado a Assessoria de Planejamento e Gestdo do IPERGS para avaliacdo e aprovacdo. Os
Relatdrios mensais devem estar sustentados por graficos, tabelas, estatisticas e dados, e conter
indicacao das referéncias bibliograficas e conceituais utilizadas.

Deverdo ser elaborados pela Consultoria fluxogramas das normas e procedimentos, indicando em
seu detalhamento: as atividades meio e fim, as descrigbes funcionais, responsaveis, duragdo,
produtos e modelos utilizados para todas as atividades (01 e 02). Em hipdtese alguma a Consultoria
podera reter conhecimento ou informac¢des que impegcam ou dificultem de alguma maneira o
desenvolvimento das atividades (01 e 02).

A definicdo da metodologia serd indicada pela Consultoria no Plano de Trabalho, e devera
contemplar propostas de melhoria da organizagdo, métodos e processos de trabalho do IPERGS,
contemplando etapas e a definicdo de diretrizes, o desenho do processo, andlise e redesenho -
incluindo a andlise de impacto nas demais areas envolvidas, assim como da implantagao do processo
redesenhado com a elaboragdo de planos de a¢do para cada mudanga — inclusive ag¢des de
treinamento e sensibilizacdo necessarias, indicando prazos e responsaveis, bem como o plano de
comunicac¢do destas mudancas.

A consultoria deverad visitar, pelo menos, 03 (trés) unidades do interior do Estado para conhecer a
estrutura, atividades e rotinas administrativas.



Os insumos (descritos no item 10 deste TDR) a que se referem os procedimentos de trabalho deverdo
ser considerados no desenvolvimento dos produtos previstos (descritos no item 5: Resultados e
Produtos Esperados), bem como o mapeamento dos procedimentos e processos ja realizados por
consultorias anteriores (INDG/CAGE/FATEC) no IPERGS, a titulo de preservagdo da memdria histérica
das ac¢des administrativas, ndo caracterizando um indicativo de método, mas um marco zero dos
trabalhos da Consultoria. Todas as etapas do trabalho serdo discutidas, avaliadas e aprovadas pela
Assessoria de Planejamento e Gestdo do IPERGS, mensalmente.

A Consultoria deverda recomendar ou sugerir estratégias, ou até mesmo projetos as geréncias do
IPERGS, definindo método que oriente o planejamento e a operac¢do de forma integrada e continua,
preservados os critérios de eficacia, eficiéncia e efetividade do servigo publico — contemplada a etapa
de mapeamento e diagnéstico da atual Estrutura de Processos, evidenciada a necessidade de
constituicdo da articulacdo e sistematizacdo de suas funcdes.

A Consultoria deverd desenvolver padrées de mapeamento, modelagem e gestdo de sistemas,
métodos e processos adequados a realidade do IPERGS, assim como propor indicadores de
desempenho e produtividade de resultados para mapeamento, modelagem e gestdo de sistemas,
métodos e processos, além de analisar e propor ferramentas de apoio ao mapeamento, modelagem
e gestdo de sistemas, métodos e processos.

Compde igualmente o escopo do Projeto o provimento do suporte e monitoria no mapeamento,
modelagem e gestdo de sistemas, métodos e processos, consistindo um limite o monitoramento e
controle dos indicadores de desempenho e de resultados para mapeamento, modelagem e gestdo de
sistemas métodos e processos da autarquia. A Consultoria deverd verificar e mensurar
conformidades nos processos de servicos, primando pela garantia da qualidade dos trabalhos,
analisando interdependéncias, evidenciando forcas e ameacas, fraquezas e oportunidades — relativos
aos processos das areas meio e fim do IPERGS, bem como nés criticos e gargalos.

A consultoria devera gerenciar a base de informag¢des apreendidas no mapeamento e diagndstico de
forma a compor uma memdria dos processos da organizagdo, a ser entregue por meio dos relatorios,
parcial e final. Esta base deverd ser composta por processos gerenciais e de servigos que integram a
manualiza¢do da Diretoria Administrativo-Financeira, regras de negécio, documenta¢ao das normas e
procedimentos referente aos sistemas, métodos e processos correspondentes aos servigos meio e
fim do IPERGS.

Atividade 02: Constitui na capacitacdo de 160 (cento e sessenta) servidores do IPERGS, através da
realizagdo de 08 (oito) cursos de qualificagdo, de 40h cada (20h presenciais + 20h EAD), tendo por
conteudo os manuais de normas e procedimentos (O&M) da Diretoria Administrativo-Financeira e da
Diretoria de Previdéncia, os quais resultantes da manualizagdo. A Consultoria devera desenvolver e
ministrar treinamentos no espago do IPERGS, para fins de multiplicacdo entre os agentes publicos, do
conhecimento dos conceitos e praticas de gestdo por processos (O&M). Outro elemento que compde
a capacitagdo sera a(s) estratégia(s) de gestdo originada (s) na manualizagdo das geréncias e servigos,
ferramenta e (ou) outra (s) proposta (s) indicada (s) no decorrer da atividade 01 produzida (s) pela
Consultoria.



A Consultoria deverd comprovar que possui condi¢cdes de executar treinamento em plataforma EAD.

A Consultoria deverd elaborar e apresentar a Assessoria de Planejamento e Gestdo do IPERGS o
Projeto Pedagdgico para o curso de capacitacdo para os servidores, o qual deverd ser avaliado e
aprovado pelo IPERGS, conforme critérios em comum acordo de: 1) Metodologia; 2) Didatica; 3)
Conteudo. O IPERGS reserva o direito de aprovar ou reprovar o plano de trabalho para o curso de
capacitacdo, desde que justificado com base nos critérios, em comum acordo com a Consultoria.
Caso a equipe técnica do IPERGS reprove o plano de trabalho para o curso de capacitacdo, a
consultoria deverd refazer e apresentda-lo no prazo de 07 dias uteis.

Para a realizacdo da Atividade 02 a Consultoria devera considerar os perfis dos servidores do IPERGS.

A carga-horaria da capacitagdao devera ser de 40 horas-aula, divididas em 20h presenciais e 20h EAD,
para turmas de 20 servidores.

O profissional que ministrara o Curso de Capacitacdo participara da elaborac¢do do plano de trabalho
e, ao elaborar o projeto pedagdgico, integrar-se-d4 a equipe de elaboracdo dos manuais de
procedimentos, visando ao conhecimento dos documentos, contetdos e da Instituicdo.

Todo o material didatico necessario a realizacdo dos treinamentos serd de responsabilidade da
Consultoria: 160 blocos de anotacdo; 160 canetas; 160 Apostilas de O&M (meio impresso) e 160
Apostilas de O&M (meio eletrdnico), com conteldo focado em Normas e Procedimentos e nos
Manuais do IPERGS produzidos pela Consultoria na Atividade 01.

A Consultoria e o IPERGS deverdo definir em conjunto o calenddrio para realiza¢gao das capacitagoes,
as quais devem ser realizadas durante o hordrio de expediente do servidor (8h-19h), no Edificio Sede
do IPERGS. A Consultoria devera expedir certificado de conclusdo, validado conforme o
ordenamento juridico brasileiro para o Ensino, no grau minimo de “cursos livres profissionalizantes”,
para os servidores que obtenham presenca de 75% na fase presencial e 85% na fase EAD.

Limites as Atividades: A dificuldade de obter a colaboracdo dos servidores mais antigos do Quadro
de Pessoal, que estdo se aposentando e possuem conhecimento acumulado; a dispersdo no prédio
sede do IPERGS das geréncias e respectivos servigos, dificultando a visualizacdo do desenho dos
processos em sua totalidade, pois a verticalizacdo dos servicos, por vezes, dificulta o acesso
simultaneo as problemadticas operacionais; os diferentes cendrios em que operam as unidades no
interior do IPERGS, em que a falta de servidores, mobilidrio e equipamento podem “mascarar”
sistemas e processos organizacionais adotados como “ideais” a realizagdo das tarefas, quando, na
realidade, constituem “vicios” de trabalho; a capacita¢do sera realizada nas dependéncias do IPERGS,
em horarios de servico, e muitos servidores podem encontrar dificuldades para participar; e a sala
estd sendo montada e a falta de equipamentos pode gerar dificuldades.
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5. Produtos e resultados esperados

Os seguintes produtos e resultados sdo esperados dessa consultoria, considerando que cada um
deles precisa ser aprovado antes que se inicie a confec¢do do seguinte:

Produto 1 — Plano de Trabalho

Composicdo do Produto 1: A Consultoria deverd apresentar Plano de Trabalho contendo o
detalhamento das fases, atividades e produtos subsequentes (Propostas), a metodologia adotada,
sugestdo de cronograma fisico que exprima a duracdo e o encadeamento da atividade 01 — prevista
sua articulacdo a atividade 02 — orientacdo da for¢a de trabalho da consultoria alocada a cada fase.
Esse plano de trabalho devera ser apresentado a Assessoria de Planejamento e Gestao do IPERGS
para avaliacdo e aprovacdo. Os Relatérios mensais devem estar sustentados por graficos, tabelas,
estatisticas e dados, e conter indicacdo das referéncias bibliograficas e conceituais utilizadas.

Apresentagdo do Produto 1: consistird em relatdrio que devera seguir as padronizacGes especificas
para este tipo de documentacdo, conforme INMETRO e ABNT.

Entrega do Produto 1: 3 (trés) cdpias impressas e 3 (trés) cdpias em midia digital (CD/PDF).

Produto 2 — Manualizacdo de Normas e Procedimentos

Composicdo do Produto 2: Um (1) Compéndio das Normas e Procedimentos da Diretoria
Administrativo-Financeira, este contendo, necessariamente, (a) os conteddos operacionais
descritivos, no formato de Manuais (O&M) articulados das cinco (5) Geréncias, distribuidos
operacionalmente através de capitulos dos dezessete (17) servigos em suas funcdes e respectivos
processos administrativos identificados pela Consultoria; (b) Um (1) Compéndio das Normas e
Procedimentos da Diretoria de Previdéncia, este contendo, necessariamente, os conteudos
operacionais descritivos, no formato de Manuais (O&M) articulados das quatro (4) Geréncias,
distribuidos operacionalmente através de capitulos dos doze (12) servicos em suas fungbes e
respectivos processos administrativos identificados pela Consultoria.

Apresentagdo do Produto 2: consistira de dois (02) documentos técnicos (Manual de Normas e
Procedimentos — O&M), o qual devera seguir as padronizagGes especificas para este tipo de
documentagdo, conforme INMETRO e ABNT. Entretanto, devera ser considerado, minimamente:
Pagina rosto que contenha os elementos essenciais a identificagdo do Manual. O verso da folha de
rosto devera conter: Ficha catalografica adotando as normas do cddigo de catalogacdo Anglo-
Americano — AACR e ldentificacdo Geral do IPERGS. Enumeracdo das principais divisdes, se¢des e
outras do volume, na mesma ordem em que a matéria nele se sucede, abrangendo inclusive listas de
abreviaturas, e tabelas, introduc¢des, apéndices, notas bibliograficas, indices, fluxogramas e anexos,
uma vez que a sua finalidade é a de informar o conteldo dos estudos, bem como localizar os tépicos
gue possa interessar. Cada volume devera conter listas de figuras, tabelas, fluxogramas, siglas e
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abreviaturas. Apresentacao concisa dos pontos relevantes do trabalho. Nele devem ser ressaltados: a
natureza do trabalho, forma de implantacdo, os resultados esperados, e as principais conclusdes. Os
Gréficos e fotografias serdo designados de figuras (fig.), seguidos de numeracdo arabica e legenda na
parte inferior. A Consultoria deverd exercer rigoroso controle de qualidade sobre as informacdes
apresentadas, tanto no texto, como nos memoriais e desenhos. O referido controle deve ser
orientado para: clareza, objetividade e consisténcia das informacdes. Os manuais deverdao ser
separados por: Geréncias e Servicos.

Entrega do Produto 2: 3 (trés) cépias impressas, 15 (quinze) copias em midia digital (CD/PDF) para a
Diretoria Administrativo-Financeira e 15 (quinze) copias em midia digital (CD/PDF) para a Diretoria de
Previdéncia.

Produto 3 — Capacita¢ao dos Servidores

Composi¢do do Produto 3: Projeto pedagdgico do curso com metodologia, didatica e conteudo para
08 Cursos de 40h/aula cada para 160 (cento e sessenta) servidores do IPERGS.

Apresenta¢ao do Produto 3: Consistird no projeto pedagdgico do curso com metodologia, didatica e
contetdo para o treinamento de 160 (cento e sessenta) servidores em curso profissionalizante
semipresencial, baseado em Normas e Procedimentos (O&M), focado nos Manuais da Diretoria
Administrativo-Financeira e de Previdéncia produzidos pela Consultoria. A Consultoria deverd
executar 08 cursos de 40h/aula, para turmas de 20 servidores, no prédio sede do IPERGS (Avenida
Borges de Medeiros, N2 1945, 22 Andar / Ala Sul — Sala de Treinamento Alci Aires Passos). O curso
devera conter etapa EAD, a distancia, equivalente a 50% das atividades previstas. A Consultoria
devera ceder os direitos autorais de gravacdo audiovisual das capacitagdes realizadas, a titulo de
distribuicdo destas pelo IPERGS aos servidores do quadro. A consultoria deverda apresentar
previamente o plano pedagdgico do curso, com devidos cronogramas de execug¢do para aprovagao
pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do IPERGS. Os 08 cursos deverao ser divididos da seguinte
forma: (a) Conhecimentos basicos em O&M (10h/5dias/2h por dia /2 turmas por turno - manha ou
tarde); (b) Praticas em O&M (10h/5dias/2h por dia /2 turmas por turno - manh3d ou tarde); e
Treinamento nos novos manuais elaborados pela Consultoria - em plataforma EAD (20h).

Entrega do Produto 3:
(3.1) Relatdrio contendo o projeto pedagdgico do curso com metodologia, didatica e conteudo.

(3.2) Relatdrio contendo o controle de presenca e comprovacdo da certificacdo dos participantes que
alcangarem o indicador de participagdo em 75% na fase presencial e de 85% na fase EAD -
devidamente assinados pelos participantes em cada capacitacdo presencial. A este Relatdrio devera
ter anexado cépia dos certificados de conclusdo dos cursos e folha de presenca, referentes aos 160
(cento e sessenta) servidores do IPERGS participantes.
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Produto 4 — Relatérios Parcial e Final

Composicao do Produto 4: A consultoria deverd entregar relatdrios mensais e relatério final no
decorrer de suas atividades, compostos, essencialmente, por: Histdrico das A¢des da Consultoria no
Meés; Andlise Critica das A¢Ges da Consultoria no Més; Autocritica das A¢Ges da Consultoria no Més;
ConclusGes da Consultoria no Més; Encaminhamentos da Consultoria no Més (Propostas:
Recomendacdes, Estratégias, Projeto).

Apresentagao do Produto 4: Relatérios mensais e relatério final no decorrer de suas atividades.

Entrega de Relatdrio Parcial (més 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8): 3 (trés) copias em meio impresso (A4) e 3 (trés)
em meio eletrénico (CD/PDF).

A encadernacdo dos relatérios parciais podera ser em espiral, ndo se aceitando lombada com garra
plastica. Na capa, a disposicao dos elementos devera basear-se nas informacdes prestadas na folha
de rosto. A lombada da capa contera as mesmas informacdes.

Quando o Relatdrio contiver Capitulo especifico que descreva “Proposta”, seja Recomendacgdo ou
Estratégia, a estrutura de apresentacdo serd definida pela Consultoria, devendo a mesma compor
uma apresentac¢do (PPT com no maximo 10 slides) em meio eletrénico para as reunides mensais com
a Assessoria de Planejamento e Gestdao do IPERGS; no caso de a Proposta se compor enquanto
“Projeto”, a Consultoria devera apresentar o mesmo separadamente, em Apéndice.

Entrega de Relatdério Final (més 9): 5 (cinco) cépias em meio impresso (A4) e 5 (cinco) em meio
eletrénico (CD/PDF).

Caso o Relatdrio Final contenha Capitulo especifico que descreva “Proposta”, seja Recomendag¢do ou
Estratégia, a estrutura de apresentacdo sera definida pela Consultoria, devendo a mesma compor
uma apresentagdo (PPT com no maximo 10 slides) em meio eletrénico para a reunido final com a
Assessoria de Planejamento e Gestdao e as Diretorias do IPERGS; no caso de a Proposta se compor
enquanto “Projeto”, a Consultoria devera apresenta-lo separadamente, em Apéndice (s).

Com a conclusdo dos trabalhos da consultoria, serd preparado e apresentado pela mesma um
Workshop com os resultados alcangados para a Diretoria Executiva do IPERGS.

Observagdo 1: Os elementos de meio eletrénico (CD) devem ser identificados de forma
correspondente aos relatérios em meio impresso.

Observagao 2: Todos os produtos elaborados pela consultoria serdo previamente avaliados e
aprovados pelo IPERGS.

Observagdo 3: A versdo final dos relatdrios, apds aprovacdo do IPERGS, serd apresentada com
encadernacdo do tipo “capa dura”, ndo se aceitando lombadas com garras plasticas, excetuando-se
os relatérios parciais. Na capa, a disposicao dos elementos devera basear-se nas informacgdes
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prestadas na folha de rosto. Em todos os relatdrios, de natureza técnica, deverdo ser observadas as
normas da ABNT.

6. Prazo de execucao

O prazo de execucdo da consultoria sera de 9 (nove), devendo seguir o cronograma abaixo:

FASES x MESES ANO 1

01 02|03 |04 |05]|06 |07 08] 09

1 - Entrega do Plano de Trabalho

2 - Manualizagdo de Normas e Procedimentos

2.1-Mapeamento e Diagndstico dos Processos

2.2-Alinhamento das Ag¢des de Consultorias Anteriores

2.3-Constituicdo de Diretrizes para Manualizagao

2.4-Producdo dos Manuais

2.5 — Entrega dos Manuais

3. Capacitagdo dos Servidores*

3.1 - Projeto Pedagoégico

3.2 — Cursos de Capacitagdo

3.3 — Entrega de Relatério da Capacitagdo

4-Entrega de Relatério Parcial

5- Entrega de Relatdrio Final

5.1 - Workshop

* A integragdo da capacitagdo indicada no més 4 se refere a aproximagdo do educador(a) a realidade do educando e da
manualizagbo corrente, e, no més 5, integra parcialmente o momento de constru¢do dos manuais desde a perspectiva
pedagdgica de construgdo do plano de aula e de curso.

7. Especificacao da equipe-chave

A equipe-chave da Consultoria devera ser composta pelos seguintes profissionais, com no minimo as
formacdes e experiéncias:
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e (01) Consultor Sénior (a), com Doutorado em Administracdo, com experiéncia minima de dez anos
na area de Organizacgdo, Sistemas, Métodos e Processos (O&M) sendo, no minimo, dois anos de
experiéncia pratica no desenvolvimento de Manuais de Normas e Procedimentos para instituicdes
publicas (Empresas Publicas, Autarquias, Secretarias de Estado, Fundagoes).

e (02) Consultores (as) Plenos (as), com Mestrado e/ou Especializagdo na area de Organizacgdo,
Sistemas, Métodos e Processos (O&M), com experiéncia minima de cinco anos na drea de
Organizacdo, Sistemas, Métodos e Processos (O&M) sendo, no minimo, dois anos de experiéncia
em Administracdo/Gestdo Publica (Empresas Publicas, Autarquias, Secretarias de Estado,
FundacGes).

e (01) Consultor (a) Junior com Mestrado e/ou Especializacdo em Educagdo, voltado ao campo
Organizacional/Corporativo da Capacitagdo, Treinamento, Qualificacdo e/ou Formacdo
Profissional, com pelo menos trés anos de comprovada experiéncia em docéncia superior em
O&M e de, pelo menos, um ano em docéncia ou tutoria no ensino superior a distancia.

8. Pagamento

Os pagamentos serdo feitos em parcelas, conforme descrito a seguir:

12 parcela - no valor equivalente a 10% do valor total - apds aceite do Plano de Trabalho.
22 parcela - 10% do valor total — apds aceite do Projeto Pedagdgico.

32 parcela - 35% do valor total — apds aceite dos Manuais de Normas e Procedimentos.
42 parcela - 15% do valor total — apds aceite do Relatdrio de Capacitagdo dos Servidores.

52 parcela - 30% do valor total — apds aceite do Relatdrio Final.

9. Despesas da consultoria

Todas as despesas da consultoria serdo de inteira responsabilidade da contratada.

10.Insumos disponiveis

Serdo disponibilizados a Consultoria os seguintes itens para execuc¢do das atividades:

Atividade 01

A. Manuais produzidos informalmente e formalmente pelo IPERGS entre 1984-2012;

B. Produtos (Manuais, PPT, Relatdrios, Projetos) das Consultorias Anteriores (INDG/FATEC/CAGE),
tais como normas e procedimentos consolidados da Diretoria de Previdéncia;
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C. Produtos (Manuais, PPT, Relatdrios, Projetos) das Consultorias Anteriores (INDG/FATEC/CAGE),
tais como normas e procedimentos consolidados da Diretoria Administrativo-Financeira;

D. Espaco Fisico adequado no prédio SEDE do IPERGS para trabalho da Consultoria, composto por:
02 Microcomputadores; 01 Impressora Laser; 02 mesas escritorio; 02 cadeiras de escritorio; 01
telefone fixo; Acesso a internet/intranet;

E. Legislagdo do IPERGS.

Atividade 02

A. InstalagOes adequadas aos cursos de Capacitacdo no Prédio SEDE do IPERGS;
B. 01 Data show;

C. 01 Lousa Interativa Digital;

D. 20 Microcomputadores;

E. 20 Cadeiras estudantis estofadas;

F. 01 Sala de Treinamento;

G. Café e agua.

11. Gestao da consultoria

A Contratada devera participar de reunides mensais com o representante do Cliente e equipe
técnica, na sede do IPERGS, para acompanhamento da execucdo dos servigos.

As atividades da Contratada que requeiram a presenc¢a de servidores ou a consulta a documentos
gue ndo sejam passiveis de cdpia ou de retirada fisica das dependéncias do IPERGS deverdao ser
realizadas na sede ou local definido pelo representante do Instituto, no Municipio de Porto Alegre,
em horario comercial local e em idioma nacional.

Fiscal de Contrato: Titular de Contratos e Licitagdes do IPERGS.

Uma vez recebidos, os produtos serdao submetidos a andlise da equipe técnica do IPERGS para
aprovacgdo ou criticas, sendo o prazo de andlise de 05 dias Uteis. Produtos devolvidos com criticas,
uma vez revisados e novamente submetidos estardo sujeitos a nova andlise e novo prazo de 05 dias
uteis.
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