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TERMO DE REFERENCIA N2 8594/2023

Nome Mapeamento e melhoria de Processos de gestdao da folha de pagamento

Fortalecimento das Capacidades e dos Mecanismos de Gestdo da Secretaria

Cédigo do Projeto . .
de Estado da Educacdo de S3o Paulo - OEl - BRA - 019/001.

Local de Trabalho Sdo Paulo (SP)
Periodo do contrato 04 meses
Numero de vagas 01

Objetivo da Contratacao

Consultoria técnica especializada para mapear o processo de gerenciamento da folha de pagamento e
propor melhorias com vistas a dar suporte a automagdo de rotinas, redesenho dos processos do
gerenciamento da folha de pagamento dos servidores da Educacao, e subsidios para construcdo de plano
de implantacao.

Enquadramento no PRODOC

Objetivo 1 — Planejamento e gestdo das Politicas de Educacdo Basica no Estado de Sdo Paulo mais

eficientes e eficazes.

Resultado 1.1. Estrutura de planejamento e gestdo da Secretaria de Estado da Educacao de Sdo Paulo
revisada e suas atribui¢Ges ajustadas.

Atividades 1.1.3: Avaliar a eficiéncia e a eficacia de ferramentas e instrumentos de suporte a gestdo ativos
no ambito da Secretaria da Educagdo, para proposicao de estratégias de integracao.

1. FINALIDADE DE CONTRATAGAO

A Secretaria da Educac¢do do Estado de Sdo Paulo (Seduc-SP), composta por uma rede
de mais de 5 mil escolas, qualifica-se hoje como uma das maiores organizagées publicas do
Brasil. Com mais de 3 milhdes de alunos e 250 mil colaboradores, sdo inimeras as atividades

desenvolvidas e desempenhadas ao mesmo tempo para que a Pasta atenda aos estudantes.



Consequentemente, o volume de processos que envolvem as dreas, principalmente na gestdo
de pessoas, segue a mesma proporc¢ao. Quanto a gestao da folha de pagamento dos servidores
da Seduc-SP, o que torna o processo complexo, para além da quantidade de pessoas, é atuagao
do 6rgdo central junto as 91 Diretorias de Ensino regionais no lancamento das informacgées
mensais e a interlocugdo com outros érgaos do Governo como a Secretaria da Fazenda para
processamento do pagamento. Nota-se ao longo dos anos a ocorréncia frequente de
inconsisténcias, prejudicando os servidores. Assim, a Seduc-SP busca com apoio da consultoria

garantir a execucao assertiva do processo de pagamento.

Assim, o presente Termo de Referéncia visa a contratacdo de consultoria técnica com o
objetivo de apoiar no mapeamento do processo de gerenciamento da folha de pagamento dos
servidores da Seduc-SP, identificar oportunidades de melhoria, redesenhar e apoiar a

implantacdo de melhorias, gerando ganho de eficiéncia.

Por fim, cabe destacar que a SEDUC-SP ndo dispde, em seus quadros técnicos atuais, de
profissionais capacitados disponiveis para a execucdo das atividades previstas neste Termo de

Referéncia.

2. UNIDADE DEMANDANTE

CGRH — Coordenadoria de Gestdao de Recursos Humanos

3. PRODUTOS A SEREM ENTREGUES E ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS

PERFIL — Consultor especialista em mapeamento de processos

Produto 1 - Documento técnico contendo o mapeamento (As Is) da arquitetura do
processo de Gerenciamento da Folha de Pagamento da Secretaria da Educa¢do do
Estado de Sao Paulo.

Atividades

1.1. Mapear a arquitetura atual do processo de Gerenciamento da Folha de
Pagamento, detalhando: o processo e respectivas entradas e saidas associadas; os
subprocessos; os sistemas de informagao; os normativos internos e externos; e os

indicadores.



1.2 Construir a arquitetura do processo e elaborar documento contemplando
informacdes, como nivel de risco, grau de exposicao ao cliente-usudrio, desempenho

atual, estdgio de automacgdo (automatizado, ad hoc, As Is, To Be).

1.3 Realizar reunido com as equipes técnicas da Seduc-SP e demais Secretarias
envolvidas para coleta de informacdes e esclarecimentos sobre a situacdo atual do
processo, construcdo de mapas/fluxos que representam a situacdo atual e

entendimento sobre os objetivos e resultados esperados a partir do mapeamento.

1.4 Levantar pontos de controle e identificar problemas e gargalos, para elaboracdo
de checklist de forma a subsidiar posterior monitoramento e identificar possibilidade

de automacdo e/ou melhoria dos processos.

1.5 Realizar analise de intervalo (gap analysis) com foco no ganho efetivo (tempo e

capacidade).

1.6 Realizar reunido com os gestores da Seduc-SP e demais Secretarias envolvidas
para apresentacdo e homologacdo do mapeamento da situacdo atual (As Is) do

processo e exposicao das conclusoes relativas aos gaps e propostas de melhorias.

1.7 Elaborar relatdrio técnico contendo o descritivo das atividades e a documentacao,

com nota¢dao BPMN, do mapeamento de gerenciamento da folha de pagamento.

Produto 2 - Documento técnico contendo proposta de reestruturagao e otimizagao (7o
Be) da arquitetura do processo de Gerenciamento da Folha de Pagamento da
Secretaria da Educac¢ao do Estado de Sdo Paulo.

Atividades

2.1 Analisar a situacdo atual do processo (As Is), para proposta de melhorias,
ferramentas ou sistemas, com vistas a automacdo do processo, que venham a

solucionar os problemas e gaps identificados.

2.2 Elaborar relatério contendo anadlise entre as ferramentas e sistemas atualmente
adotados no processo e benchmarking detalhando sugestbes de ferramentas,
sistemas e instrumentos adequados a realidade da Pasta, com foco na modernizagao

do processo.

2.3 Desenhar e apresentar, para validacdo da Seduc-SP, a proposta do novo fluxo do

processo (To Be) aplicando as melhorias sugeridas

2.4 Apoiar no suporte, junto a Seduc-SP, no detalhamento das funcionalidades na
notacdo BPMN, para fins de automacdo em plataforma de BPMS, propondo as
informacodes, campos, regras de negdcio, alertas, avisos, funcionalidades automaticas

e outras informacdes que permitam acelerar a automacao e execu¢ao dos processos.



2.5 Elaborar mecanismo de controle de indicadores, detalhando a periodicidade de
acompanhamento do indicador, a forma de coleta das informacdes, o responsavel
pela coleta, a formula de calculo do indicador e o objetivo da mensuragado alinhado a

estratégia, objetivos estratégicos e metas.

2.6 Elaborar relatdrio e apresentacdo de analise de alinhamento do processo a
estratégia, considerando o ambiente organizacional (cadeia de valor, matriz SWOT
ou outro instrumento) e as interagdes com o cliente-usuario, detalhando os
problemas identificados, as indicacdes para revisdo de normativos e solugdes
propostas, junto ao relatério, deverd conter arquivo com a notac¢do do processo

reformulado.

Produto 3. Documento técnico contendo proposta de implementacdao das melhorias
na arquitetura do processo de Gerenciamento da Folha de Pagamento da Secretaria
da Educacdo do Estado de Sdo Paulo.

Atividades

3.1 Elaborar proposta de plano de Implementacao, detalhando: etapas, subetapas,
responsaveis, prazos e relacionamento com as andlises realizadas, contemplando
sequenciamento das acBes propostas considerando critérios de relevancia,
disponibilidade de tempo, distribuicdo de carga de trabalho e precedéncia logica

entre as acGes implementadas no processo.

3.2 Realizar reunido com a equipe técnica da Seduc-SP e demais Secretarias
envolvidas para apresentacao, validagao e eventuais ajustes na proposta de plano de

Implementacdo, incorporando as contribuicdes da equipe.

3.3 Realizar reunido com os gestores da Seduc-SP para homologacdo da proposta do

plano de Implementagdo apds ajustes sugeridos pela equipe técnica.

3.4 Realizar acompanhamento e suporte na implementagao do novo processo, bem
como das ferramentas e sistemas sugeridos, identificando melhorias e ajustes

necessarios.

3.5 Detalhar a¢des de apoio no monitoramento de desempenho do processo, que

deverd ocorrer periodicamente durante a vigéncia da consultoria.

3.6 Elaborar, apresentar e validar, junto a Seduc-SP, relatdrio detalhando a proposta

do plano de implementacao e proposta de metodologia de acompanhamento



4. CRONOGRAMA DE ENTREGAS

PERFIL — Consultor especialista em mapeamento de processos

O valor dos servicos da consultoria esta definido com remuneracdo feita mediante realizacdo e
entrega dos produtos da consultoria, conforme estabelece a legislacdo vigente dos Acordos de
Cooperacao Técnica Internacional. O desembolso financeiro observara os prazos indicados no
cronograma de atividades abaixo, apds a entrega e a aprovacdo técnica dos produtos, pela Area
Demandante:

Parcela/Descritivo Data para Entrega

Produto 1 - Documento técnico contendo o mapeamento ) .
. . 40 dias apos a data de
(As Is) da arquitetura do processo de Gerenciamento da

Folha de Pagamento da Secretaria da Educacdo do Estado |  2sSinatura do contrato

de Sdo Paulo.

Produto 2 - Documento técnico contendo proposta de .
~ N . 70 dias apods a data de
reestrutura¢do e otimizagdo (To Be) da arquitetura do

processo de Gerenciamento da Folha de Pagamento da assinatura do contrato

Secretaria da Educagao do Estado de Sao Paulo.

Produto 3. Documento técnico contendo proposta de ) .
. ~ . . 120 dias apos a data de
implementacdo das melhorias na arquitetura do

processo de Gerenciamento da Folha de Pagamento da | @assinaturado contrato

Secretaria da Educacao do Estado de Sao Paulo.

5. APRESENTAGAO DOS PRODUTOS

O pagamento sera efetuado apds a entrega dos produtos, segundo as especificacGes técnicas
do presente Termo de Referéncia, condicionado a aprovacdo pela drea demandante da
consultoria, por meio de Nota Técnica, responsabilizando-se pela coeréncia e coesdo do produto

em relacdo a necessidade apresentada.

Os produtos devem ser entregues a CGRH — Coordenadoria de Gestao de Recursos Humanos, da
SEDUC-SP, em formato PDF, incluindo capa com nome e cddigo do Prodoc, n2 do contrato, titulo
do produto, nome e assinatura do consultor, local e data. O pagamento do primeiro produto

sera feito no minimo 30 dias apds a assinatura do contrato.

6. INSUMOS

As atividades de consultoria serdo realizadas nas dependéncias da Seduc-SP, com possibilidade
de deslocamentos no ambito estadual. Se houver deslocamentos, devem ser justificados pela
area demandante por Nota Técnica, de forma a demonstrar conformidade com o objeto da

consultoria contratada, conforme disponibilidade orgamentaria do projeto e autorizados pelo



Diretor Nacional do Projeto. O consultor deverd comparecer a Sede da Secretaria da Educacdo
do Estado de SP e/ou realizar reunides por videoconferéncia de modo a atender a necessidade

do projeto.

7. SELECAO DE CANDIDATOS

Os interessados deverdao encaminhar os curriculos para o e-mail: ugp@educacao.sp.gov.br,

conforme modelo de curriculo padrao. No campo assunto devera constar o cddigo do Prodoc
(OEI/BRA/019/001), o niumero do Edital e o nome do Perfil. Serdo desconsiderados os curriculos

remetidos em desacordo com estas exigéncias e/ou fora do prazo estipulado no Edital.

O processo de selecdo ocorrera na seguinte conformidade:
- 12 fase: analise e selecdo de curriculos recebidos, de acordo com as exigéncias do Edital;
- 22fase: entrevistas dos candidatos que tiveram seus curriculos selecionados na 12 fase;

- 32fase: avaliacdo classificatéria dos candidatos entrevistados pela Comissdo de Selegao.
Observacao:

- Somente os curriculos encaminhados até a data limite prevista no Edital serdo analisados pela
comissdo de selecdo.

- Todas as entrevistas serdo gravadas e servirdo de subsidios para avaliacdo dos candidatos pela
Comissao de Selegao.

- O convite para a entrevista serd encaminhado por e-mail.

8. REQUISITOS DE QUALIFICACZ\O
Os requisitos de qualificacdo a seguir sao validos para o perfil abaixo:

Perfil — Consultor especialista em mapeamento de processos

8.1. Requisitos obrigatdrios

Os participantes que ndo apresentarem os requisitos obrigatérios de qualificacdo ndo serdo

considerados para o processo de avaliagdo.

8.2.1. Formagdo Académica

E obrigatério que possua graduacdo em cursos nas areas das Ciéncias Sociais Aplicadas ou
Ciéncias Exatas e da Terra ou Engenharias, com certificacdo devidamente reconhecida pelo

Ministério da Educacdo



8.2.2. Experiéncia profissional
E obrigatdrio que possua experiéncia minima de 05 (cinco) anos atuando em atividades
relacionadas com mapeamento de processos e/ou gestdo de processos e/ou levantamento de

requisitos e gestdo de projetos.

8.2.3. Experiéncia desejavel

E desejavel que possua experiéncia em automacdo de processos e/ou metodologia BPMN e/ou
utilizacdo de programas de mapeamento e desenho de processos

9. TABELA COM CRITERIOS DE AVALIACAO

9.1. Analise Curricular

Serdo analisados os requisitos de formacdo académica e experiéncia profissional, conforme
critérios abaixo relacionados. Esta fase tem cardter eliminatdrio e classificatério.

O processo seletivo serad considerado valido quando obtiver, no minimo, 03 (trés) curriculos
validos (que atendam aos requisitos minimos obrigatdrios de qualificacdo académica e
experiéncia profissional) em cada vaga. Caso ndo haja, o Termo de Referéncia e Edital deverdo

ser republicados e assim, iniciar-se-a a contagem de tempo novamente.

Os critérios a seguir devem ser aplicados da seguinte forma:

Qualificagdo e Experiéncia do Candidato

E obrigatério que possua no minimo | [100%] 30 pontos: Possui pds-graduag&o

graduacdo em cursos nas areas das | (stricto ou lato sensu) em cursos nas areas

Ciéncias Sociais Aplicadas ou Ciéncias das Ciéncias Sociais Aplicadas ou Ciéncias

. Exatas e da Terra ou Engenharias.
Formacdo Exatas e da Terra ou Engenharias, com &

académica certificacio devidamente reconhecida | [70%] 21 pontos: Possui graduagdo em

pelo Ministério da Educagio Ciéncias Sociais Aplicadas ou Ciéncias
Exatas e da Terra ou Engenharias, com
certificagdo devidamente reconhecida pelo

Ministério da Educacdo.

30




E obrigatdrio que possua experiéncia | [100%] 40 pontos: Possui 08 anos ou mais

minima de 05 (cinco) anos atuando atuando em atividades relacionadas com

em atividades relacionadas com mapeamento de processos e/ou gestdo de

rocessos com uso de ferramentas BPM —
mapeamento de processos e/ou P

- Business Process Management e/ou
gestdo de processos com uso de

levantamento de requisitos e gestdo de

ferramentas BPM — Business Process .
projetos.

Management e/ou levantamento de
[85%)] 34 pontos: Possui de 06 a 07 anos

requisitos e gestdo de projetos. atuando em atividades relacionadas com
mapeamento de processos e/ou gestdo de
processos com uso de ferramentas BPM —
Business Process Management e/ou
levantamento de requisitos e gestdo de

) Experiéncia do projetos.

Candidato [70%] 28 pontos: Possui 05 anos atuando

em atividades relacionadas com
mapeamento de processos e/ou gestdo de
processos com uso de ferramentas BPM —
Business Process Management e/ou
levantamento de requisitos e gestdo de

projetos.

40

E desejavel que possua experiéncia [100%] 10 pontos: Possui todos os requisitos
em automacdo de processos e/ou o o
[85%] 8,5 pontos: possui dois requisitos
metodologia BPMN e/ou utilizacdo de
[50%] 5 pontos: Possui um requisito
programas de mapeamento e

0%] 0 pontos: Nao possui nenhum requisito
desenho de processos [0%]0p P g

10

TOTAL DE PONTOS

80

9.2. Entrevista

Apds analise curricular, os candidatos considerados aptos a participar da etapa de entrevista
serdo aqueles que atingirem a pontuacdo minima de 49 pontos. Serdo convocados para a
entrevista os candidatos considerados aptos até a proporcdo mdaxima de trés vezes o numero
de vagas previsto neste termo de referéncia. Havendo mais interessados para a vaga ofertada,
outros candidatos poderdo ser convocados para entrevista, sempre seguindo a classificacdo
definida na andlise curricular, caso os candidatos entrevistados ndo tenham um bom
desempenho na entrevista, ou por outra razdo justificada, apresentada formalmente pela

Comissdo de Selecdo responsavel pelo processo seletivo.

Os classificados receberdo mensagem eletronica informando data, local e hora da entrevista. Os
candidatos serdo entrevistados via videoconferéncia. Esta fase tem carater classificatorio e

serdo observados os seguintes critérios:




Entrevista do Candidato

Apresenta
cordialidade, Apresenta cordialidade,

[100%] 2 pontos: excelente evidéncia de

que atende ao requisito.

[85%] 1,7 pontos: forte evidéncia de que

polidez, atengdoe | polidez, atencdo e . 2
o o atende ao requisito.
objetividade. objetividade.
[70%] 1,4 pontos: evidéncia satisfatdria de
Expressa-se bem, .
] que atende ao requisito.
possuindo boa
1 A
fluéncia verbal, L
Expressa-se bem, [100%] 2 pontos: excelente evidéncia de
clareza na exposicdo . Al .
possuindo boa fluéncia que atende ao requisito.
de assuntos, o
verbal, clareza na [85%)] 1,7 pontos: forte evidéncia de que
argumentos e - . 2
exposicdo de atende ao requisito.
capacidade de o .
assuntos/argumentos e [70%] 1,4 pontos: evidéncia satisfatdria de
raciocinio. . L .
capacidade de raciocinio. | que atende ao requisito.
[100%] 16 pontos: excelente evidéncia de
Domina os assuntos | Domina os assuntos que atende ao requisito.
) relativos ao objeto | relativos ao objeto da [85%] 13,60 pontos: forte evidéncia de 16
da contratagdo contratacdo prevista no que atende ao requisito.
prevista no TR. TR. [70%] 11,20 pontos: evidéncia satisfatoria
de que atende ao requisito.
TOTAL DE PONTOS 20

9.3. Comprovag¢ao Documental

9.3.1. Apds a etapa de entrevistas, quando o(a) candidato(a) for classificado e convocado(a) para

a vaga, de acordo com a pontuacdo obtida dos critérios avaliados, devera apresentar

documentacdo comprobatéria das informacgSes declaradas em seu curriculo de:

a. Formacdo académica: diplomas ou certificados;

b. Experiéncia profissional obrigatéria e requisito desejavel: apresentacdo de documentos

relativos aos contratos de trabalho que tenham reconhecimento legal, e que indiquem

as datas de inicio e fim da experiéncia, tais como: atestados de capacidade técnica

emitidos por terceiros; contratos de trabalho assinadas; registro na Carteira de Trabalho

e Previdéncia Social (CTPS); declaragdes do empregador sobre as atividades




desenvolvidas, entre outros documentos que comprovem devidamente as informacg&es

declaradas no curriculo.

9.3.2. Os diplomas de cursos de pds-graduacao stricto sensu (mestrado e doutorado), expedidos
por instituicdes estrangeiras de educacdao superior e pesquisa, deverao estar devidamente
revalidados e reconhecidos por instituicdo de educagdo superior brasileira, conforme estabelece
a Lei n29.394, de 20 de dezembro de 1996 — Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢ao Nacional, no

seu Capitulo IV, Da Educacdo Superior, art. 48, § 39.

10. CABERA A SEDUC/SP E A OEI
a. Acompanhar as atividades dos consultores contratados;

b. Analisar e aprovar os produtos especificados no presente Termo de Referéncia.

11. CABERA AO CONSULTOR CONTRATADO

a. Desenvolver os estudos e elaborar os documentos previstos segundo as especificacdes
gue constam deste Termo de Referéncia;

b. Cumprir todas as atividades a eles designadas no presente Termo;

c. Entregar os produtos no prazo estipulado no presente Termo;

d. Revisar e reapresentar os produtos previstos neste Termo, caso o contratante ndo
aprove as primeiras versdes apresentadas;

e. O material (como notebook, telefone ou crachd) a ser utilizado pelo consultor, assim
como toda a infraestrutura necessdria para desenvolver o trabalho, ndo sera
disponibilizado pela SEDUC-SP, sendo de responsabilidade do consultor adquirir o que

for necessario;

f. Arcar com todas as despesas necessdrias ao desenvolvimento das atividades a eles

designadas no presente Termo.

12. REGIME JURIDICO

A execucgdo dos trabalhos previstos neste Termo de Referéncia nao implica qualquer relagao de
emprego ou vinculo trabalhista, sendo, portanto, regido sem subordinag¢do juridica, conforme
prevé o § 92 do art. 42 do Decreto presidencial n2 5.151/2004.

13. VEDAGOES PREVISTAS EM LEI

E vedada a contratacdo, a qualquer titulo, de servidores ativos da Administragdo Publica Federal,
Estadual, do Distrito Federal ou Municipal, direta ou indireta, bem como de empregados de suas
subsididrias e controladas, no ambito dos projetos de cooperacdo técnica internacional, para

execucdo de servigos de consultoria.



Também é vedada a contratacdo de consultor que ja esteja cumprindo contrato de consultoria
por produto vinculado ao projeto de cooperacgdo técnica internacional. Nova contratacdo do
mesmo consultor, somente mediante nova selecdao, nos termos do art. 52 do Decreto n?

5.151/04, observados os prazos de intersticio da Portaria MRE n2. 8, de 4 de janeiro de 2017.



