CPL / COREN-PB

Coren®

M Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE SERVICOS DE CONSULTORIA TECNICA
ESPECIALIZADA PARA REFORMULACAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E SALARIOS E DO ORGANOGRAMA DO COREN-PB.

JOAO PESSOA
2019



@ Coren® ...

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

1. FUNDAMENTACAO

1.1. Em cumprimento ao artigo 7°, inciso |, concomitantemente com o artigo 6°, inciso IX, da
Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993, bem como deliberacbes do Artigo 9° do Decreto
5.450/2005 ¢ elaborado o presente Termo de Referéncia para contratacdo de servigos de
consultoria técnica especializada para reformulacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Salérios e
organograma do Coren-PB.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. O Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba, Autarquia Federal, atualmente possui
quadro de pessoal com 38 (trinta e oito) funcionarios, contratados pelo Regime da
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT. O atual Plano de Cargos e Salarios do Coren-PB
foi instituido em 2014, necessitando de atualizacdo e aprimoramento, visto que ndo mais
atende as novas necessidades, estratégias, modelo de gestdo e cultura organizacional. De
forma anéloga, O Organograma do Coren-PB apresenta algumas desatualizagdes e por ser este
0 parametro para o funcionamento do regional deve estar sempre atualizado, delimitando
objetivamente as atividades organizacionais de forma a evidenciar as competéncias de cada
setor, funcéo e cargo.

2.2. Considerando que o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios constitui um instrumento
relevante de gestdo em busca da eficiéncia administrativa e melhor execucdo da gestdo
estratégica, e sendo de fundamental importancia o delineamento de atividades, atribuicdes e
enquadramento do empregado no aparelho funcional; faz-se necessario que o Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios do Coren-PB seja reformulado alinhando-se as novas estratégias
organizacionais e modelo de gestdo, focados na modernizacdo administrativa/operacional,
elevacdo da produtividade, desenvolvimento e valorizacdo dos profissionais. Desta feita, resta
justificada a necessidade de contratacdo de empresa para reviséo e readequacao do Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba.

3. DO OBJETO

3.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a CONTRATACAO DE SERVICOS DE
CONSULTORIA TECNICA ESPECIALIZADA PARA REFORMULACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DO COREN-PB.

Item Descricéo

01 Servigos de consultoria técnica especializada para reformulacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do Coren-PB.

02 Reformulacdo do Organograma do Coren-PB
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4. ESPECIFICACOES DOS SERVICOS
4.1. Analisar a estrutura organizacional e as posi¢Oes relativas de toda a administracdo do
Coren-PB, visando identificar distor¢des referentes a cargos, funcdes e/ou atribuicdes.

4.2. Rever e avaliar o material de cargos atuais, adequando as descricBes destes as
necessidades e estratégias de administracao do Coren-PB.

4.3. Analisar a descricdo das atividades propostas para cada area de trabalho apds o
realinhamento institucional, bem como desenvolver junto a Diretoria, Geréncias e Chefias a
missdo, objetivos e valores em um nivel macro (organizacional) e micro (por setor).

4.4. Maximizar a efetividade organizacional por meio do reconhecimento e valorizagdo dos
recursos humanos disponiveis, considerando as competéncias existentes no Coren-PB sempre
alinhado ao planejamento estratégico e ao conceito de gestdo moderna e racional de pessoas e
financas.

4.5. Avaliar o equilibrio da estrutura de salarios do Coren-PB com 0 meio externo, utilizando
os estudos de mercado obtidos na Pesquisa Salarial.

4.6. Estabelecer uma Politica de Remuneracdo eficaz, atual, atrativa e com foco no
planejamento de carreira.

4.7. Habilitar a equipe da area de Gestdo de Pessoas, por meio de instrumentos, capacitacdo e
da disponibilizacdo da metodologia aplicada, para posterior administracdo do plano de cargos
e salarios, de modo a assegurar a manutencdo deste ap0s sua implantacdo, proporcionando
ferramentas e instrumentos para que a equipe realize a gestdo efetiva do PCCS reformulado.

4.8. Possibilitar que o PCCS sirva como base conceitual para as demais a¢fes de Recursos
Humanos, tais como: Treinamento e Desenvolvimento, Medicina e Seguranca do Trabalho,
Recrutamento e Selecdo, Organizacdo e Métodos, Relagdes Trabalhistas, bem como para
acOes de Avaliacdo de Desempenho com base em competéncia, pela analise dos requisitos
que contemplam os cargos.

5. ETAPAS E RESULTADOS
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Os trabalhos serdo realizados em etapas sequenciadas. A passagem de uma etapa para
a seguinte condiciona-se a aprovacdo dos resultados referentes a etapa anterior pelo Coren-
PB.

5.1. Etapa 1: Ambientacéo e entendimento da realidade organizacional

5.1.1. Entendimento da realidade do Coren-PB, do contexto interno, das necessidades
institucionais em matéria de gestdo de pessoas, dos sistemas e praticas de gestdo ja existentes
na organizacdo. Elaboracdo do plano de acdo, de cronograma de trabalho e realizacdo de
evento geral de abertura e sensibilizacdo para os trabalhos da consultoria.

5.1.2. Conhecer a realidade do Coren-PB, a estrutura organizacional, as funcdes e
praticas de recursos humanos, as sisteméticas de avaliacdo e gestdo do desempenho e de
incentivo a produtividade, entre outros documentos necessarios para o pleno entendimento do
contexto interno e das necessidades da organizagéo;

5.1.3. Realizar eventos de sensibilizacdo e envolvimento de dirigentes, assessores,
gerentes, funcionarios e/ou atores estratégicos que serdo demandados ao longo do projeto, por
meio de palestras informativas e oficinas sobre os trabalhos que serdo desenvolvidos.

5.2. Etapa 2: Analise do Realinhamento Institucional e desenvolvimento da Misséo,
Objetivos e Valores.

5.2.1. Andlise e validacdo do plano de atividades estabelecido no processo de
realinhamento institucional para os setores do Coren-PB;

5.2.2. Desenvolvimento, junto a Diretoria, Assessores, gerentes e trabalhadores da
missao, valores e objetivos em nivel macro (para a organizacdo) e micro (por area de
trabalho).

5.3. Etapa 3: Reformulacéo do organograma do Coren-PB:

5.3.1. Disposicéo de cargos e departamentos de maneira mais clara e objetiva.

5.3.2. Representar visualmente através de grafico a estrutura organizacional do Coren-
PB;

5.3.3. Apresentar a hierarquizacao e as relagdes entre os diferentes setores da organizagédo

5.4. Etapa 4: Reformulacéo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS.
5.4.1. Elaborar cronograma de trabalho e planejamento de comunicagdes do PCCS:

a) Compreende o planejamento, com a definicdo e divulgagdo do cronograma de
trabalho, bem como a elaboracdo de estratégia para comunicagdo do projeto aos
funcionarios do Coren-PB., incluindo o detalhamento das acdes para cada etapa de
implantacao.
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5.4.2. Executar diagnosticos/levantamentos preliminares:
a) Analise do Plano de Cargos, Carreira e Salarios atual,
b) Emissdo de parecer com identificagdo dos aspectos criticos, favoraveis e passiveis
de alteracdo no que se refere a estrutura de cargos.

5.4.3. Validacéo desta analise junto a Diretoria, Geréncias e Grupo de Trabalho do PCCS:
a) Identificar pontos mais relevantes no desenvolvimento do projeto;
b) Indicar solucdes aplicaveis em cada caso, bem como os impactos administrativos e
financeiros inerentes a cada ponto elencado.

5.4.4. Analise da Estrutura e Descricdo de Cargos, Atividades e Subatividades:
a) Reunido com Diretores, Gerentes e Comissdo de trabalhadores para validar a
estrutura e descrigdo de cargos, atividades e subatividades existente no Coren-PB;
b) Aprovacao das descri¢des e estrutura de cargos e func@es de confianca;
c) Estabelecimento do novo quadro de Cargos:
| - Elaboracdo da Grade de Cargos/Atividades/Subatividades;
Il - Aprovagdo da Diretoria do Coren-PB, dos trabalhadores e pela Plenéria de
Conselheiros.

5.4.5. Elaboracdo de ficha de avaliacdo do desempenho dos funcionarios a ser aplicada no
término do periodo de experiéncia:
a) Analise das descricbes dos cargos para preparacdo da ficha de desempenho
funcional;
b) Validacdo junto a Diretoria e demais 6rgaos deliberativos.

5.4.6. Definicdo do Plano de Encarreiramento:
a) Definicdo de critérios para encarreiramento: Defini¢cdo dos processos de Acesso,
Progressdo Salarial, Progressdo Funcional e Mobilidade necessarios.

5.4.7. Ordenacdo dos Cargos Estabelecidos:

a) Estabelecer a metodologia de avaliacdo para ordenacdo dos cargos por grau de
importancia;

b) Criacdo do método de ordenacgdo dos cargos;

c) Validacdo do método de ordenacdo dos cargos;

d) Aprovacdo do método de ordenacéo dos cargos pelo Coren-PB.

5.4.8. Avaliar os Cargos e elaborar o Quadro de Hierarquizacdo dos Cargos:
a) Aplicacdo do método de ordenacdo dos cargos;
b) Aprovacédo da ordenagéo dos cargos.

5.4.9. Criar a Estrutura de Cargos:
a) Criar a Curva Salarial do Coren-PB;
b) Analise dos salérios praticados pelo Coren-PB;
c) Elaboracéo da curva salarial de acordo com o ordenamento de cargos.
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5.4.10. Realizar pesquisa salarial do mercado:

a) Anédlise dos salarios praticados por no minimo 3 (trés) Conselhos de Fiscalizacéo;
b) Elaboracao da curva salarial do mercado de acordo com o ordenamento de cargos.

5.4.11. Comparar a curva salarial do Coren-PB com a do mercado, com base na Pesquisa
Salarial realizada:

5.4.12.

a)

5.3.13.

b)
c)
d)
e)

5.4.14.

a)

b)
c)
d)
e)

a) Analise da curva salarial do Coren-PB e do mercado;
b) Defini¢do da nova curva salarial da organizagéo;
c) Aprovacao da nova curva salarial do Coren-PB.

Elaborar a Tabela Salarial:
Construcéo das tabelas salarias com base na curva salarial aprovada pelo Coren-PB.

Elaboracdo de Politicas do Plano:

Estabelecer critérios para 0 Enquadramento Funcional;

Estabelecer critérios para o Enquadramento Salarial;

Definicdo de diretrizes dos processos de administracdo de cargos e salarios e carreira;
Aprovacao das normas pelo Coren-PB.

Implantacdo, acompanhamento e avaliacdo do PCCS:

Aprovacdo na Diretoria, Assessoria, Coordenacdo, Grupo de Trabalho do PCCS e
Plenéria de Conselheiros;

Elaboracdo do Manual do PCCS;

Apresentacdo do manual aos funcionarios e a Plenéaria de Conselheiros;

Realizar Enquadramento Funcional/Salarial.

Realizar treinamento dos funcionarios.

CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO

Etapa Descricao Prazo de Percentual para
Execucéo Pagamento

01 | Ambientacdo e entendimento da realidade 15 dias 20%
organizacional

02 | Andlise do Realinhamento Institucional e 15 dias 20%
desenvolvimento da Missdo, Objetivos e
Valores.

03 Reformulacdo do Organograma do Coren- 15 dias 20%
PB

04 | Reformulacdo do Plano de Cargos, 35 dias 40%
Carreira e Salarios

PRAZO TOTAL 80 dias 100%




™ Coren® ...

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

6. DO PAGAMENTO

6.1. O pagamento sera feito pelo CONTRATANTE através de depdsito bancario em conta
corrente da CONTRATADA em agéncia bancaria indicada, até o 5° (quinto) dia Gtil do més
subsequente a prestacdo dos servicos, mediante apresentacdo de Nota Fiscal ou Fatura dos
servicos executados, devidamente certificados e atestados por funcionario designado e
acompanhado das respectivas comprovacgdes de regularidade com o INSS, FGTS, Fazenda
Federal, Fazenda Estadual, Fazenda Municipal e Justica do Trabalho.

6.1.1. Para execucdo do pagamento a Contratada devera fazer constar da Nota Fiscal/Fatura,
referente ao servigo executado juntamente com o boleto bancario emitida em original ou meio
eletronico, sem rasura, em nome da CONTRATANTE e ainda o nome do Banco, o nimero da
conta bancéria e a respectiva Agéncia da CONTRATADA, nimero do pregdo eletrdnico e a
descricdo clara e sucinta do objeto.

6.1.2. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura e/ou circunstancia que impeca a liquidacdo da
despesa, aquela sera devolvida e o pagamento ficard pendente até que a CONTRATADA
providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, 0 prazo para 0 pagamento iniciar-se-a
apos a regularizacdo da situacdo e/ou reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando
qualquer 6nus para o Coren-PB.

6.1.3. Antes do pagamento, a CONTRATANTE realizard a conferéncia da Nota Fiscal bem
como das certides de regularidade fiscal e trabalhista conforme o artigo n® 29 da Lei n°
8666/93 e que devem ser enviadas pela CONTRATADA, devendo o resultado ser juntado ao
processo préprio e ficando o efetivo pagamento a ela condicionado.

6.1.4. Os pagamentos a serem efetuados em favor da CONTRATADA, quando couber,
estardo sujeitos a retencdo, na fonte, dos tributos incidentes conforme a legislacao vigente.

6.2. Devera a Contratada apresentar, juntamente com a nota fiscal/fatura, a Declaracdo de
Optante pelo Simples, na forma do Anexo IV da Instru¢cdo Normativa RFB n. 1.234, de 12 de
janeiro de 2012, caso esse seja 0 regime de tributacdo utilizado em suas relacdes comerciais,
sob pena de serem retidos, pelo Contratante, os encargos tributarios atribuidos a empresas nao
optantes.

6.3. Respeitando as condi¢bes previstas neste termo, em caso de atraso de pagamento
motivado pelo CONTRATANTE, o valor a ser pago sera atualizado financeiramente deste a
data prevista para pagamento, tendo como base a taxa referencial pro-rata tempore, mediante
a aplicacéo da seguinte formula:
AF= (1 + TR/100) N/30 — 1 x VVP; onde:
TR= Percentual atribuido a taxa referencial;
AF= Atualizacdo Financeira;
VP= Valor da parcela a ser paga;
N= Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento
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6.4. A compensacdo financeira prevista neste item sera incluida em Fatura/Nota Fiscal
emitida posteriormente a ocorréncia.

7. PRAZO DE VIGENCIA/EXECUCAO

7.1. O Contrato terd vigéncia a partir da data de sua assinatura até o final do exercicio
financeiro, a saber, 31/12/2019. Deve-se observar o cronograma fisico financeiro para a
concluséo dos trabalhos.

7.2. O prazo previsto para o desenvolvimento, conclusdo, implantagdo e acompanhamento do
novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios e do Organograma do Coren-PB, sera de no
maximo 120 dias, a contar da data de assinatura do contrato.

8. SUBCONTRATACAO E TERCEIRIZACAO

8.1. Ndo sera permitida a subcontratacdo ou terceirizacdo de servicos.

9. QUALIFICAGAO DA CONSULTORIA

9.1. Considerando as atribuicbes do Coren-PB, bem como as peculiaridades do objeto da
pretensa contratacdo, a consultoria a ser contratada devera disponibilizar corpo técnico de, no
minimo:

a. 2 (dois) consultores com formacdo em nivel superior em: Administracdo de Empresas
ou Psicologia, ambos o0s casos com especializacdo em gestdo de pessoas Ou recursos
humanos;

b. 1 (um consultor) com formacdo em nivel superior em Direito.

c. 1 (um consultor) com formagdo em nivel superior em Ciéncias Contabeis.

10. DA PROPRIEDADE, DA SEGURANCA E DO SIGILO

10.1. A consultoria contratada, por meio de seus empregados, obrigar-se-4 a obedecer as
normas e rotinas do Coren-PB, em especial as que disserem respeito a seguranca, a guarda, a
manutencdo e a integridade dos dados, programas e procedimentos fisicos de armazenamento
e transporte dos documentos e arquivos, bem como guardar o mais absoluto sigilo em relacao
aos dados, informagOes ou documentos de qualquer natureza sobre os quais venham tomar
conhecimento, respondendo, por forga da lei civil e criminalmente por sua indevida e/ou
incorreta ou descuidada utilizacéo, sem prejuizo da responsabilidade por perdas e danos a que
venham causar.
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10.2. O Coren-PB serd o titular do direito de propriedade sobre quaisquer trabalhos
desenvolvidos pela contratada, pertinentes ao objeto contratado. Os resultados dos trabalhos
produzidos pela consultoria a ser contratada, no todo ou em parte, assim como todos os dados
e informacdes ndo publicos disponibilizados pelo Coren-PB para subsidiar a elaboracdo dos
trabalhos, sdo confidenciais e de propriedade exclusiva do Coren-PB.

10.3. Toda a documentacdo produzida devera ser entregue pela contratada ao Coren-PB na
forma impressa e em formato eletrénico, sem protecdo de senha ou qualquer meio que
restrinja 0 acesso aos dados, textos, valores, formulas ou cddigos de programacao.

11. AVALIACAO DO CUSTO

11.1. O custo estimado de contratacdo sera obtido atraves de levantamento feito pelo Setor de
Compras e Licitagdes do Coren-PB junto a empresas do ramo do objeto licitatorio.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Aléem das obrigagdes resultantes da aplicacdo das Leis n° 10.520/2002 e 8.666/93 e
demais normas pertinentes, sdo obrigacdes da Contratada:

a) Responder, nos prazos definidos no Termo de Referéncia e nas disposicoes legais, por
todas as despesas decorrentes da execucdo do servico e por outras correlatas;

b) Respeitar as normas internas do Contratante e as orientacdes do fiscal do contrato;

c) Responder pelos danos causados diretamente a Administracdo ou aos bens do
Contratante, ou ainda a terceiros, durante a execucdo deste contrato;

d) Manter, durante o periodo de contratacdo, o atendimento das condi¢des de habilitacao
exigidas no artigo 27 e seguintes da Lei 8.666/93 e do edital;

e) Arcar com o 0nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento de sua
proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao
seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer
algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

13. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

13.1. Além das obrigagdes resultantes da aplicacdo das Leis n° 10.520/2002 e 8.666/93 e
demais normas pertinentes, sdo obrigacdes do Contratante:

a) Proporcionar todas as condigfes para que a Contratada possa desempenhar seus
servicos de acordo com as determinagdes do Edital e seus Anexos;
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b) Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as clausulas do Edital, seus anexos e nos termos de sua proposta;

c) Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo da prestacdo dos servicos, por servidor
especialmente designado;

d) Notificar a Contratada por escrito de quaisquer ocorréncias relacionadas a execu¢édo do
objeto, fixando prazo para a sua corre¢ao;

e) Rejeitar, no todo ou em parte, o(s) servico(s) executados fora das especificacoes;

f) Efetuar o pagamento nas condic¢Ges pactuadas.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Com fundamento no art. 7° da Lei n° 10.502/02 e no art. 28 do Decreto n° 5.450/05 e
ainda, nos artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/93, a contratada ficara sujeita, nos casos abaixo
relacionados, sem prejuizo das responsabilidades civil e criminal, assegurada a prévia e ampla
defesa, as seguintes penalidades, salvo se a falta advier de caso fortuito, motivo de forca
maior ou outras justificativas, todas devidamente comprovadas e acatadas pela
Administracéo:

a) Adverténcia, nas hipéteses de descumprimento de clausulas contratuais de que néao

resulte prejuizo para a Administracao;

b) Multas de até 20% (vinte por cento) sobre o valor total negociado na sessao publica;

i. O valor da multa aplicada, ap6s regular processo administrativo, sera
descontado do pagamento eventualmente devido pelo contratante, ou ainda
cobrada diretamente da contratada, amigavel ou judicialmente.

ii.  Se os valores do pagamento forem insuficientes para a quitacdo das eventuais
multas, fica a Contratada obrigada a recolher a importancia devida no prazo de
até 10 (dez) dias, contados da comunicacdo oficial, sob pena de ser incluido o
valor na Divida Ativa.

iii. A aplicagdo de multa ndo impede, a critério da Administracdo, a aplicacdo das
demais san¢6es de adverténcia, de impedimento/suspensao do direito de licitar
e de inidoneidade, bem como a resciséo da contratagéo.
iv. A entrega/execucdo parcial do objeto configurara inexecucao total, para fins de
aplicacdo de multa e rescisdo contratual previstas neste Edital.
c) Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
sua reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

14.2. As penalidades somente poderdo ser relevadas em razdo das circunstancias
excepcionais, e as justificativas somente serdo aceitas por escrito, fundamentadas em fatos
reais e comprovaveis, a critério da autoridade competente do CONTRATANTE, e desde que
formuladas até a data do vencimento estipulada para o cumprimento da obrigagéo.

15. DAS DISPOSICOES GERAIS
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15.1. O Coren-PB se reserva o direito de paralisar ou suspender, a qualquer tempo, a execugdo dos
servicos, mediante pagamento Unico e exclusivo dos trabalhos ja executados, por ajuste entre as partes
interessadas.

16.1. Este Termo de Referéncia foi expedido na cidade de Jodo Pessoa, conforme
determinacbes da Lei 10.520/02, ratificado e autorizado pelo ordenador de despesas deste
regional.

Kaline Mayumi Lima Yamaguti
Gerente de Recursos Humanos do Coren- PB

Renata Ramalho da Cunha Dantas
Presidente do Coren- PB



