ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

SECRETARIA DA EDUCACAD

PROGRAMA PROREDES - BIRD - RS

TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE CONSULTORIA INDIVIDUAL
ESPECIALIZADA EM RECURSOS HUMANOS NA AREA DA EDUCACAO

Sumario

1. ODjetivos 0@ CONTFALAGAD ........eeiveireiieeiie et este et e e e et st e e re e s e sb e e tesseesreesteeneesraeneeennenrs 2
2. ANTECEUBNTES € CONTEXIO .. ..uvitieiieiiesieeie ettt e et te et ee e e te et e te et esreesteeneesseesaeeneesreenreenee e 2
3. Escopo do trabalho e [imiteS dO ProJEtO ......cceccveeie i 4
4. Resultados € produtos ESPEIATOS .........cuiierieierieiie ettt b e 8
5. PrazZo 08 EXECUGAD ......cveevieiteeie et eite et e ste e e e s te et e e s e s be et e s st e steeseeeseesbeeseeaseestaennesnsesneentenneenras 10
6. DESPESAS Aa CONSUITOTTA ......cueeuieeiiieiteiti sttt eneas 10
7. Qualificacdo MiNimMa do CONSUILON .......c.ecveieiiiiee e 10
8. Insumos disponiveis pela CONtrAtANTE............covieiiriii e 11
9. GESLAO A8 CONSUITOTTA .. e.vivieiieeiee ettt e et e b et sresnenneas 11



1. Objetivos da contratacao

Contratagdo de um consultor individual especialista em RH para:

- Analisar os processos de trabalho e os fluxos, interno e externo, utilizados no
Departamento de Recursos Humanos da Secretaria de Estado da Educacédo (SEDUC),
nas suas Coordenadorias Regionais de Educacdo (CRE) e nas escolas publicas
estaduais, que hoje se apresentam burocratizados, lentos e, em consequéncia,
ineficazes e onerosos.

- Propor um novo modelo de fluxos, interno e externo, que, em conjunto com
um novo sistema informatizado, atenda a necessidade da SEDUC de tomada de
decisdes de forma agil e eficiente no que se refere ao atendimento das demandas de

recursos humanos da rede publica estadual.

2. Antecedentes e contexto

O Programa de Apoio & Retomada do Desenvolvimento Econémico e Social do
Rio Grande do Sul (PROREDES BIRD) tem como objetivo apoiar o desenvolvimento do
estado por meio da execucdo de politicas de modernizacdo da gestdo publica,
incluindo a gestdo ambiental, de desenvolvimento do setor privado e da inovacéo
tecnoldgica, da qualificacdo do ensino publico e da melhoria nos transportes, com
manutencdo e recuperacdo da malha rodoviaria. Complementa acfes 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 Rio Grande do Sul.

Entre os projetos apoiados pelo PROREDES BIRD esta o Gerenciando RH
(Fortalecimento Institucional da SEDUC), que visa ao aprimoramento da gestao de
recursos humanos da SEDUC por meio da qualificagdo de sistemas e do redesenho de
processos. Sua inclusdo no PROREDES BIRD deu-se porque a modernizagéo da area
de recursos humanos é um dos temas importantes para a melhoria da gestdao da
Secretaria. O compromisso da SEDUC com transparéncia, eficacia e agilidade na
gestdo dos dados da rede de ensino estadual desencadeou um longo processo de
renovagdo e atualizacdo da capacidade de gestdo, usando tecnologia digital para

superar os problemas cronicos existentes na atual estrutura administrativa.



O Departamento de Recursos Humanos (DRH) tem como atribuicdo prover o
sistema estadual de ensino de profissionais habilitados, em nimero e condi¢ces
adequadas, conforme exigéncia da legislacao vigente na area da educacédo. Para tanto,
o DRH possui equipes cujas atribuicdes séo as de analisar as demandas das escolas e
fornecer dados consistentes que possibilitem a tomada de decisbes seguras e
administrativamente vidveis. Para facilitar a gestdo das questdes da educacado, a
SEDUC possui trinta coordenadorias regionais, as CRE, cada uma com uma equipe de

RH, cuja atribuicéo é o gerenciamento de recursos humanos naquela regiéo.

Na sistemética diaria das equipes da SEDUC e das CRE incluem-se atos
administrativos de diversas espécies, tais como nomeacdes, contratacdes, admissdes
e posses, convocacles, remocoes, substituicbes, dispensas, férias, aposentadorias,
exoneracoes, licencas e demais acdes que envolvam gerenciamento de pessoal. Cada
uma dessas agbes gera um expediente administrativo, em papel, que circula entre
Escola, CRE e SEDUC; dependendo do assunto, o expediente circula em diversos
departamentos da SEDUC, até ser encaminhado para assinatura no Gabinete do
Secretario e ser arquivado. Esse tramite, na maioria dos casos, tem uma longa

duracdo, o que provoca grande desgaste da Secretaria junto ao publico-alvo.

Acrescente-se a isso o fato de que as ferramentas tecnolégicas disponiveis,
indispensaveis para os processos de RH e para as praticas de gestdo de pessoas,
foram construidas separadamente, o que faz com que fornecam informacdes
fragmentadas para o gestor. Além disso, a incipiente formacgédo oferecida aos gestores
de RH por ocasido da implantacdo dessas ferramentas e 0 consequente
desconhecimento dos recursos de que as mesmas dispdem dificultam a qualificacéo
das acBes administrativas. Em consequéncia, as comunicacdes entre as equipes de
RH da SEDUC e das CRE tornam-se truncadas e dificeis, bem como as necessarias

respostas e tomadas de decisdes.

O tema da inadequacéo das ferramentas tecnolégicas ja esta sendo tratado
pela SEDUC por meio do desenvolvimento de um novo sistema de gestdo, com um
modulo especifico para gerenciamento de recursos humanos. O novo sistema ja esta
em processo de desenvolvimento na PROCERGS, sendo que a SEDUC contratara um
consultor especialista em analise de sistemas para, entre outras atividades, identificar e
sugerir caracteristicas técnicas para a formulacdo e o dimensionamento do novo

sistema, garantindo que o mesmo forneca aos gestores de recursos humanos, com a



agilidade necesséria, dados claros, precisos e objetivos, tanto individualizados quanto
globais, possibilitando uma viséo detalhada dos recursos humanos em atuagao na rede

publica do Estado.

Atualmente, o DRH convive com as dificuldades decorrentes da inadequacéao
das ferramentas da tecnologia de informatica, além de precisar enfrentar a diversidade
da rede de escolas, buscando organizar uma politica de recursos humanos adequada a
todas essas peculiaridades. Os gestores de RH na SEDUC desconhecem os processos
de trabalho e os fluxos adotados nas CRE, assim como os gestores nas CRE nao
dominam as mesmas questdes em relacdo a SEDUC. Essa auséncia de sintonia gera
perda de tempo consideravel ou uso inadequado do tempo disponivel para resolver
determinadas questdes que poderiam ser tratadas de forma mais agil e eficiente. Os
servidores envolvidos nas atividades de RH possuem, na sua maioria, nivel superior,
mas sem formacdo especifica para trabalhar na é&rea. Assim sendo, adquirem
conhecimento sobre temas administrativos no exercicio de suas atividades e por meio

de capacitacdes promovidas pela prépria SEDUC.

Ha necessidade de um olhar técnico qualificado de consultor para analisar o0s
processos de trabalho e os fluxos, interno e externo, utilizados no DRH, nas CRE e nas
escolas publicas estaduais, e para sugerir um modelo que proporcione integracdo entre
as equipes de RH e gque qualifique seu trabalho por meio da organizacdo de fluxos
comuns, sintonizados, e processos de trabalho inteligentes, voltados ao atendimento
das demandas provenientes de uma rede complexa e gigantesca, que envolve mais de

100 mil pessoas.

3. Escopo do trabalho e limites do projeto

Além de analisar documentos técnicos e legais, o consultor devera manter
reunides com as equipes técnicas indicadas, incluindo o especialista em analise de
sistemas a ser contratado pela SEDUC para tratar dos aspectos tecnolégicos do novo
sistema de gestdo de RH. Dessa andlise devera resultar um novo modelo de fluxos,
interno e externo, que atenda a necessidade da SEDUC de tomada de decisdes de
forma agil e eficiente no que se refere ao atendimento das demandas de recursos

humanos da rede publica estadual.



Durante todo o periodo de duracdo da consultoria, o consultor terd o
acompanhamento permanente de um servidor do DRH/SEDUC, conhecedor deste
projeto e capaz de fornecer todos os subsidios necessarios para a realizacdo do

trabalho.

Para atingir os objetivos da consultoria, espera-se o0 desenvolvimento das
seguintes atividades pelo especialista contratado:

Atividade 1:
Elaborar um plano de trabalho explicitando metodologia e instrumentos que seréo

utilizados para a realiza¢do das atividades. Para tanto, é preciso:

1- Conhecer o contexto da area de recursos humanos da SEDUC, por meio da
analise da documentacdo disponibilizada e de reunibes com a equipe técnica
designada pela Secretaria, inclusive para tratar dos aspectos tecnolégicos do novo

sistema que esta em desenvolvimento para gestao de RH.

2- Desenvolver o Plano de Trabalho para execucdo da consultoria, contendo, no
minimo, instrumentos e procedimentos metodolégicos e cronograma detalhado da

realizacdo das atividades e da entrega dos produtos.

3- Submeter o Plano de Trabalho para aprovagéo da SEDUC.

4- Caso necessario, promover 0s ajustes necessarios no Plano de Trabalho, com

vistas a sua aprovacéao pela SEDUC.

5- Entregar a verséo final do Plano de Trabalho para ser aprovado pela SEDUC em
até 30 dias apoés a assinatura do contrato.

As alteracdes ou a inclusao de novos produtos no Plano de Trabalho, ocorridas durante
a sua execucao, deverdo ser submetidas a SEDUC e aprovadas na forma de nova

versao do Plano de Trabalho, conforme o estabelecido nos itens 3, 4 e 5, acima.

Atividade 2:
Elaborar diagnostico dos processos de trabalho e dos fluxos utilizados pela SEDUC na

area de recursos humanos, sob a forma de relatorio, incluindo anéalise de aspectos



técnicos, legais e regulamentacdes, entre outros, e identificando seus pontos frageis,
que tornam o processo burocratizado e lento, bem como as sobreposigbes e lacunas

existentes. Para tanto, a consultoria devera:

1. Desenvolver versdo preliminar do relatério, contendo andlise dos aspectos
normativos sobre processos de trabalho e fluxos de RH. A consultoria devera
analisar os processos de trabalho e fluxos dos Departamentos da SEDUC e das
CRE envolvidos com recursos humanos a fim de identificar os fluxos existentes e
os sistemas de informacao utilizados, bem como conhecer a legislacdo que
norteia as agdes do DRH quanto ao atendimento das demandas do sistema
estadual de ensino, realizando reunides, para subsidiar seu trabalho, com os
assessores do DRH e da area de tecnologia sempre que necessario, bem como
com servidores da Secretaria da Administracdo e dos Recursos Humanos

(SARH) vinculados a gestéo de pessoas.

2. Submeter o relatério preliminar & apreciacao de equipe designada pela SEDUC.

3. Promover ajustes no estudo, caso necessario, conforme sugestdes feitas pela

equipe designada pela SEDUC.
4. Dar continuidade as diferentes etapas para elaboracéo do diagnéstico, incluindo:

4.1.Apresentacdo de relatério para a equipe designada pela SEDUC sobre as
reunibes em que a consultoria participou. O relatério deve incluir
informacBes sobre as reunides internas do DRH e das CRE e sobre as
reunibes com a éarea de sistemas de informacdo e com a SARH, com a
finalidade de aprofundar conhecimentos a respeito do processo de trabalho

e fluxos.

4.2.Apresentacao de relatério para a equipe designada pela SEDUC sobre as
visitas realizadas. Ao longo do trabalho, a consultoria devera visitar oito CRE
(Porto Alegre, Gravatai, Caxias do Sul, Pelotas, Osoério, Sant'‘Ana do
Livramento, Santa Maria e Erechim) para averiguar seus processos de
trabalho e fluxos, bem como trés escolas por CRE com 0 mesmo obijetivo,

incluindo nesta amostragem todas as tipologias e modalidades de ensino.



5. Entregar a verséo final do diagndstico para ser aprovado pela SEDUC em até
170 dias apos o aceite do Plano de Trabalho.

Atividade 3:

Propor um novo modelo de processo de trabalho e de fluxos, interno e externo,
considerando aspectos técnicos, legais e de regulamentacbes e focando na
desburocratizacdo do DRH, das CREs e das Secretarias de escolas, na busca da
agilidade e eficiéncia no atendimento das demandas e compativel com o novo sistema
informatizado em fase de elaboracdo pela PROCERGS. Para tanto, a consultoria

devera:

1- Apresentar versao preliminar do novo modelo em reunido com equipe designada
pela SEDUC, com participacdo de servidores da SARH vinculados a gestédo de
pessoas.

2- Dar continuidade ao desenvolvimento do novo modelo incorporando sugestdes

feitas pela equipe designada pela SEDUC e pela SARH.

3- Entregar a versao final do relatério contendo a proposta de novo modelo para
ser aprovado pela equipe designada pela SEDUC e pela SARH em até 140 dias
apos o aceite do diagnéstico.

Atividade 4:

Apébs o aceite do novo modelo, a consultoria deverd promover capacitacdo presencial
para os gestores de recursos humanos em atuacdo no DRH da SEDUC. O material
devera tratar sobre os temas desenvolvidos na consultoria e treinar a equipe para o uso
do novo modelo de processos de trabalho e de fluxos de RH. Apds a aprovacdo do
material de capacitacdo pela equipe designada pela SEDUC, o consultor devera
realizar as capacitacbes presenciais para  aproximadamente 100 assessores,
distribuidos em trés turmas com vinte horas de aula para cada uma. Apos a realizacéo
das capacitacdes, o consultor elaborar um relatério sobre as trés capacitagbes
realizadas, contendo numero de participantes, assuntos tratados, fotos, lista de

presenca, etc.



A formagéo sera realizada no Auditério Paulo Freire, no endereco abaixo:
Auditorio Paulo Freire

Centro Administrativo Fernando Ferrari — CAFF

Av. Borges de Medeiros, 1501 — 1° andar

Porto Alegre — RS

Além do auditério, serdo fornecidos pela SEDUC projetor do tipo data-show, tela de
projecdo, computador, pincéis atémicos, agua e café. Caberad ao consultor elaborar
duas cOpias do material de capacitacdo, que serdo reproduzidas pela SEDUC em
namero igual ao dos servidores convocados para participar do programa de

capacitacao.

Atividade 5:
Ao final do trabalho, devera ser apresentado um relatério final que contenha as
conclusdes e consideracdes da consultoria acerca do que realizou e de possiveis

melhorias na area de recursos humanos da SEDUC.

4. Resultados e produtos esperados

E esperado dessa consultoria: (1) um Plano de trabalho explicitando
metodologia e instrumentos que serdo utilizados para a realizagéo das atividades; (2) o
diagnéstico dos processos de trabalho e de fluxos, interno e externo, utilizados na
gestdo e planejamento integrado dos setores envolvidos com a gestdo de recursos
humanos do sistema estadual de ensino, atribuindo maior confiabilidade aos dados
cadastrais de professores e funcionarios lotados na SEDUC; (3) uma proposta de um
novo modelo de processo de trabalho e de fluxos, interno e externo, que serao
utilizados em todo o sistema estadual de educagéo; (4) capacitagcao dos servidores

envolvidos na gestéo de recursos humanos da SEDUC,; e (5) relatorio final.

Os produtos acima referidos serdo o resultado do desenvolvimento de diversas
e diferentes etapas de trabalho, consideradas de fundamental importancia para a
elaboracado do produto final no nivel e na qualidade esperados, previamente definidas e
elencadas na tabela abaixo. A consultoria devera apresentar os produtos especificados
nos prazos relacionados, considerando que cada um deles precisa ser aprovado antes

gue se inicie a confeccéo do seguinte.
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Atividade Produto Valor Prazo
1 - Plano de | Plano de trabalho explicitando metodologia e instrumentos que serao utilizados para Ate 30. dias apos a
L % 10% assinatura do
trabalho a realizacao das atividades contrato
12 Etapa — Relatorio preliminar de diagndstico sobre o0s aspectos normativos
10%
2 referentes a processos de trabalho e fluxos de RH.
Diagnéstico 22 Etapa — Relatério das reunifes em que participou, contendo informacdes sobre as
referente A reunides internas do DRH e das CRE e das reunides com a area de sistemas de | 7,5% | Até 160 dias apos
A1 informacdo. 0 aceite do Plano
analise dos ¢ de Trabalho
fluxos de RH | 32 Etapa — Relatério das visitas realizadas as CRE e as escolas. 7,5%
existentes. e . . :
42 Etapa — Relatério final contendo diagnéstico consolidado dos processos de
, ~ 15%
trabalho e fluxos de RH na area da educacao.
3 - Novo 12 Etapa — Relatorio contendo a primeira versédo do novo modelo 7,5%
modelo de 2a EtapNa - R]?Iatc')rido ccintend~o a seg;mda verls_él_o ((leo n0\|/o modelo, incorporando . Até 130 dias ap6s
processo de sugtgegtoes e fazendo altera¢des conforme solicitado pela SEDUC e SARH na etapa 7,5% o aceite do
trabalho e de | 2Nt€ror —— — Diagnéstico
fluxos de RH | 3% Etapa — Entrega da versao final do relatorio contendo novo modelo de processos 15%
de trabalho e de fluxos
Material de capacitacéo elaborado
4.- Realizac&o de capacitacao presencial para os gestores de recursos humanos do Até 20 dias ap6s o
Capacitacso DRH 10% aceite do novo
P ¢ Relatério das trés capacita¢des, contendo numero de participantes, assuntos, fotos, Modelo
lista de presenca, etc.
Até 25 dias apos a
5 — Relatorio Relatdrio final contendo a apresentacédo dos resultados e conclusdes da consultoria 10% aceitagao do

final

relatério das trés
capacitacoes
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Os produtos acima descritos deverao ser entregues em idioma portugués, na
forma de cadernos brochura em papel A4, devidamente numerados, em duas vias
impressas e duas vias em midia eletrénica, de acordo com o formato a seguir:

- Textos: MS Word® verséo 2007 ou posterior;

- Planilhas, Graficos e Tabelas: MS Excel® versédo 2007 ou posterior;

- Figuras em geral: JPG, GIF ou BMP;

- Apresentagdes: MS Powerpoint® versao 2007 ou posterior.

5. Prazo de execucao

Os servicos técnicos especializados, decorrentes da contratacdo dessa
consultoria, deverdo ser concluidos em doze meses, contados a partir da data da
assinatura do contrato, sendo que o0s prazos especificos por atividade estdo
estimados na tabela anterior.

6. Despesas da consultoria

Todas as despesas da consultoria serdo de inteira responsabilidade do contratado.

7. Qualificacao minima do consultor

O consultor devera possuir as seguintes qualificacdes minimas:

e Formacéao superior.

e Experiéncia Profissional: cinco anos ou mais de experiéncia comprovada de
atuacdo na administracdo publica, planejamento e gestdo de recursos humanos
na area da educacao.

e Curso de Pos-Graduacdo em Gestédo de Pessoas.

e Experiéncia comprovada em correcéao de fluxos de trabalho.
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8. Insumos disponiveis pela contratante

¢ Mobiliario (mesa, cadeira e telefone);

e Microcomputador com acesso a Internet e a rede interna;

e Sala de reunides e equipamentos para realizacao de treinamento;

¢ Auditorio equipado com data-show para realizacdo de reunides e palestras;

e Pessoal designado pela SEDUC formada por servidores integrantes do quadro
permanente de pessoal para dar apoio técnico as atividades de consultoria; e

e Acesso ao banco de dados e informacgdes do quadro de RH essenciais para a
conducéo dos servigcos de acordo com os termos deste documento.

9. Gestdo da consultoria

Uma vez recebidos, os produtos serdo submetidos a andlise da equipe
técnica da Secretaria para aprovagao ou criticas, sendo o prazo de analise de 10
dias Uteis. Produtos devolvidos com criticas, uma vez revisados e novamente
submetidos, estardo sujeitos a nova analise e novo prazo de 10 dias uteis.

A consultoria deverd participar de reuniées mensais com o representante da
SEDUC e equipe técnica, na sede da Secretaria, para acompanhamento da
execucdo dos servicos. Os encontros acontecerdo na sede da Secretaria (Av.
Borges de Medeiros, 1501 — Bairro Praia de Belas, Porto Alegre — RS).



