TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO Ne: 02881/23

[1. OBJETO &

servicos técnicos especializados para a revisao e atualizacio do Estatuto dos Servidores
Publicos Municipais, do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragéo e Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Profissionais do Magistério, da Prefeitura Municipal de
Sumidouro/RJ, em conformidade com descrito neste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA o

[3. DA ESPECIFICAGAG DETALHADA DOS SERVICOS o

3.1. DA ESPECIFICACAO DETALHADA DA REVISAO DO ESTATUTO DOSs
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS:

3.1.1. A revis&o e atualizacdo do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais deve
buscar a adequagdo em face de orientagdes constitucionais nacionais, de modo a
compatibiliza-la com a Constituigo Federal, com a Constituicdo do Estado do Rio de

Janeiro e com a Lej Orgénica Municipal, atendendo aos principios que regem a
Administraggo Publica,

3.1.1. 1. A prestacio dos servicos compreende:
a) Diagnéstico situacional, com realizagdo de levantamentos e analise da estrutura

organizacional, dentre outras informagbes com impacto nas normas previstas no Estatuto:
b) Revisdo das normas vigentes e atualizagdo do Estatuto em todos os seus termos,



3.1.1. 2. A Revisao Técnica do Estatuto devera promover as seguintes adequacdes:
a) Adequacgio normativa;

b) Adequacio da linguagem;

¢) Adequacio dos instrumentos; e

d) Adequagéo & cultura local.

3.2. DA ESPECIFICAGAO DETALHADA DA REVISAO E ATUALIZACAO DO PLANO
DE CARGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO/VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS MUNICIPAIS E DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DOS PROFISSIONAIS DO MAGISTERIO:

3.2. 1. A prestacdo dos servigos compreende a realizacéo dos seguintes levantamentos e
estudos preliminares, mediante andlise da estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal, e sua sujeicdo as normas e legislagdo vigentes (em especial a de provimento

a) Diagnéstico situacional mediante levantamento da legislagdo de pessoal (leis, decretos
€ concursos publicos em vigéncia);

b) Identificacdo dos dados de folhas de Pagamento, como salario-base, beneficios e
horas-extras, entre outros;

¢) Levantamento da distribuicdo dos servidores efetivos pela estrutura organizacional;

d) Entrevistas com os dirigentes organizacionais a fim de obter dados sobre a missio das
secretarias municipais, a situacdo dos cargos atuais e as necessidades de cargos, entre
outros;

e) ldentificagdo das descri¢bes e atribuicdes dos cargos atuais.

3.2.2. Estudo e proje¢éo de estruturas de vencimentos para os grupos de cargos (niveis
para progressao vertical) e graus (padrdes para progressao horizontal), considerando:

a) Definicdo de regras, normas e critérios para a movimentacéo horizontal e vertical;

b) Montagem de base de dados para simulac&o dos enquadramentos;

c) ldentificacéo dos impactos financeiros provaveis; e

d) Defini¢éo das descrices genéricas ou especificas para os cargos novos.

3.2.3. Elaboragdo dos Planos de Cargos, Carreira e Remuneragéo/Vencimentos da
Prefeitura Municipal de Sumidouro/RJ e dos Profissionais do Magistério, constando:

a) Descricdo dos cargos efetivos e comissionados, com delimitacdo das atribuigbes,
deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

b) Definicdo das competéncias técnicas e comportamentais e requisitos para o exercicio
dos cargos efetivos e comissionados;

c) Definigéo das politicas e procedimentos de progressao salarial € promogéo nas classes
de cargos e nas carreiras;

d) Estabelecimento de uma Politica de Remuneracao eficiente, atual, atrativa e com foco
no planejamento de carreira;

e) Definicéo de conceitos e procedimentos para elaboragéo dos Planos:

f) Anélise e definicdo das possibilidades de agregacéo de cargos:



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

h) Definigdo de alternativas de valores e grupos salariais para os cargos de provimento
efetivo.

i) Implementac&o do novo PCCR, incluindo treinamento de Representantes indicados pelo
Municipio, e servidores do Setor de Recursos Humanos, visando subsidiar todos os
processos relacionados a implementag:éo dos Planos:

a gestéo por competéncias, contendo:

a) Principios e conceitos;

b) Estrutura de cargos e de vencimentos:

¢) Normas para movimentag&o de pessoal (progress&o nas carreiras respectivas);
d) Regras de enquadramento:

f) Definicdo das politicas de carreiras com critérios de admissao, progressio funcional e
promog¢ao;

comissionadas, apontando estratégia global de remuneragéo;

i) Mapeamento e definicdo das Competéncias técnicas e Comportamentais dos cargos
efetivos e comissionados;

I) Especificagdo dos procedimentos operacionais.

3.2.5. Os Anteprojetos deverao conter:

a) Definicdo das formas de acompanhamento, manutencdo, gerenciamento e avaliacdo
das atividades institucionais: e

b) Impacto financeiro decorrente da implementacdo das alteragdes propostas, com
projecéo para um periodo de 05 (cinco) anos.

Nota: Para a realizagdo dos calculos o Municipio disponibilizara os sistemas informatizados de gestéo de
pessoal e calculo de folha de Pagamento de que j& dispde, bem como e operadores 4 treinados no
respectivo software (servidores responsaveis pelos langamentos), visando a realizacao de simulacées de
calculos mediante a aplicagdo das alteragGes propostas.

3.3. DOS ANTEPROJETOS DE LE|

3.3.1 Os Anteprojetos deverdo ser entregue em papel e meio eletrénico no formato e
padrdes exigidos pela legislagéo vigente:

3.3.2. Cabera 3 contratada realizar todos os ajustes, atualizagGes, corregcdes e/ou
revisdes que possam ser exigidos pelo Municipio.



3.4. DA FORMA DE REALIZACAO DOS TRABALHOS
3.4.1. A execucido das etapas e a entrega dos produtos deverdo ser realizadas pela

342 Em caso de necessidade de deslocamentos, hospedagem e alimentacdo, as
despesas correrdo por conta da CONTRATADA.

3.4.3. O horério de execucao dos servicos a serem realizados presencialmente devera
coincidir com o horario de funcionamento da Prefeitura Municipal, de segunda a sexta-
feira.

3.4.4. No desenvolvimento dos trabalhos deverao ser previstas entrevistas, levantamentos
de dados e informagdes, reunides programadas com servidores, gestores, colaboradores
e Comissdes, bem como observagdo pessoal e planejamento das solugdes.

4. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES, PRAZOS E PERCENTUAL DE DESEMBOLSO

4.1. Os servicos serdo entregues e seus Pagamentos realizados observando as seguintes
condigdes:

Etapas e Especificacdo do Prazo de Execugdo: Cronogrma de Desembolso:
servigco

Etapa 1:
Planejamento, Diagnédstico e
Estudos preliminares, conforme
descricdo  detalhada neste
Termo de Referéncia.

Etapa 2:

Elaboragdo dos Anteprojetos de
Lei de atualizagéo do Estatuto e
dos Plano de Cargos, Carreiras
e RemuneragéesNencimentos -
observadas todas as exigéncias
contidas neste Termo de
Referéncia.

Etapa 3:

Assessoria e Consultoria na
implementacdo de novas rotinas
€ procedimentos incluidos oy
alterados na legislagdo em
questéo.

30 (trinta) dias uteis, a
contar da data de
assinatura do instrumento
contratual.

20% (vinte por cento) sendo o
pagamento realizado ao final da
etapa, com entrega de relatério e
aceite por parte da Administraggo.

90 (noventa) dias uteis, a
contar do aceite do
relatério previsto a Etapa
1.

50% (cinquenta por cento) sendo
0 pagamento realizado ao final da
etapa, com a entrega do relatério
e aceite da Administraco.

30 (trinta) dias uteis, a
contar do aceite do
relatério da Etapa 2.

30% (trinta por cento) sendo o
pagamento realizado ao final da
etapa, com a entrega do relatdrio
e aceite da Administracéo.

Prazo total: 150 dias uteis.



/5. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATAGAO -

5.1. O custo estimado total da presente contratagdo sera apurado pelo Departamento de
Compras da urbe, elaborado com base em orcamentos que serdo recebidos de empresas

especializadas, mediante pesquisas de mercado ou mediante consulta a tabelas de
referéncia.

/6. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA ki

da CONTRATANTE:

6.2. A CONTRATADA obrigar-se-4 a entregar os servicos estritamente de acordo com as
especificagbes constantes deste Termo de Referéncia, responsabilizando-se pelo
refazimento total ou parcial, na hipétese de se constatar defeitos na execugao ou estiver
em desacordo com as especificagbes adotadas;

6.3. Prestar esclarecimentos 8 Camara Municipal, se necessario for, durante o processo
legislativo:

6.4. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da AdministragZo, inerentes ao objeto
da presente licitaggo;

6.5. Comunicar 3 Administracdo, no prazo méximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da prestacdo do servico, os motivos que impossibilitem o cumprimento
do prazo previsto, com a devida comprovagao;

6.6. Manter, durante toda a €xecucéo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condicOes de habilitagdo e qualificagéo exigidas na licitag&o;

6.7. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagdes a que esta obrigada,
exceto nas condi¢des autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato:

6.8. Nao permitir a utilizagéo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagéo do
trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

6.9. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal,
prestacdo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execugao
do contrato.

| 7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE: b

7.1. A Contratante obriga-se a:

a) facilitar aos funcionarios da Contratada o livre acesso as areas dos prédios onde serdo
executados os servigos, bem como a documentag&o e aos equipamentos necessarios a
realizag&o dos trabalhos:

b) Fornecer as informacdes, documentos e a assisténcia necessaria para o bom
desempenho;



10.3. Suspenséo temporaria de participagéo em licitagdo e impedimento de contratar com
© Municipio, enquanto durarem os fatos de impedimento, por prazo nao superior a 02
(dois) anos, nos casos citados no item 10.2.

10.4. A pena de adverténcia podera ser aplicada nos caso previstos no item 10.2, sempre

que a administracdo entender que a(s) justificativa(s) de defesa atenua a
responsabilidade da CONTRATADA e desde que n&o tenha havido prejuizo ao erério

10.5. Pelo atraso injustificado, inexecugdo total ou parcial do contrato, O Municipio
podera, garantida a defesa prévia, aplicar & CONTRATADA as multas fixadas a seguir,
sem prejuizo de outras sanc¢des previstas neste edital, no contrato, e demais legislagbes
aplicaveis a espécie:

a) Multa moratéria de 0,1% (um décimo por cento) do valor do contrato, por dia de atraso
do inicio de sua execucao, até o limite maximo de 2% (dois por cento). Acima do limite
aqui estabelecido, caracterizara inexecugéo total da obrigacéo assumida;

b) Multa compensatéria de 10% (dez por cento) do valor do contrato, no caso de sua
inexecugéo total ou parcial, ou ainda, pela recusa injustificada em assinar 0 contrato;

) Multa de 10% (dez por cento) do valor do contrato, no caso de descumprimento de
qualquer outra obrigacéo pactuada;

10.6. As sancbes previstas nos itens poderao ser aplicadas 8 CONTRATADA juntamente
com a de multa.

10.7. Comprovado impedimento ou reconhecida forga maior, devidamente justificado e
aceito pelo Municipio, a CONTRATADA ficara isenta das penalidades mencionadas.

10.8. O percentual de multa previsto incidira sobre o valor atualizado do contrato ou do
item do contrato (nesse ultimo caso, quando a licitagdo tenha sido julgada e adjudicada
por item), tendo como fator de atualizagéo o percentual da taxa SELIC — Sistema Especial
de Liquidagdo e Custddia — que incidira a partir da data em que ocorrer o fato, até o dia do
efetivo pagamento da multa.

10.9. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o CONTRATADO pela sua diferenca, que sera descontada/compensada dos
pagamentos  eventualmente devidos pela  administracdo. Efetuados esses
descontos/compensacdes, caso ainda haja saldo devedor, ou inexistente a garantia e/ou
pagamentos devidos pela CONTRATANTE, o valor da multa aplicada devera ser
recolhido, por meio de Guia de Recolhimento.

10.10. Na hipétese de ndo pagamento ou recolhimento referido no subitem imediatamente
acima, os valores serdo objeto de inscrigdo em divida ativa e sua conseqliente cobranca
pelos meios legais.

10.11. Independente da sancao aplicada, a inexecugio total ou parcial do contrato podera
ensejar, ainda, a rescisio contratual, nos termos previstos na Lei n° 8.666/93, bem como
a incidéncia das consequéncias legais cabiveis, inclusive indenizagéo por perdas e danos
eventualmente causados 8 CONTRATANTE.

10.12. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa, observando-se o
procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993.



