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ANEXO I - TERMO DE REFERÊNCIA
1. OBJETO
Contratação de empresa especializada para prestação de serviços de consultoria técnica para revisar o Plano de Cargos e Salários da Companhia Estadual de Transportes Coletivos de Passageiros do Estado do Espírito Santo - Ceturb/ES.
2. JUSTIFICATIVAS
A Ceturb/ES é uma empresa pública estadual cuja criação foi autorizada pela Lei Estadual n° 3.693/1984. A mencionada Lei instituiu o Sistema de Transportes Urbanos da Aglomeração da Grande Vitória e atribuiu à Ceturb/ES o exercício das atividades de gestão dos serviços de transporte coletivo urbanos de passageiros na Região Metropolitana da Grande Vitória. Posteriormente, o referido tema passou a ser tratado pela Lei Complementar Estadual 877/2017, que conferiu à Ceturb/ES as mesmas incumbências. Além dessas atividades, a referida Lei Complementar alocou no feixe de atribuições da Ceturb/ES a gestão do transporte coletivo rodoviário intermunicipal de passageiros. No bojo dos trabalhos desempenhados pela companhia – dentre outros – estão: a fiscalização dos serviços do Transcol, do transporte Mão na Roda, do Transporte Rodoviário nas modalidades de fretamento e concessionado; a gestão dos Terminais Urbanos de Integração e da Rodoviária de Vitória; a vistoria da frota operante; a emissão de certificados para a operação do transporte na modalidade de fretamento; a fiscalização do sistema de transporte aquaviário de passageiros da Baía de Vitória; e a avaliação para concessão de passe livre.
O Conselho de Administração solicitou a revisão do plano de cargos e salários com o objetivo de revisar os critérios de progressão por antiguidade, bem como aprimorar os critérios de progressão por mérito.
Visando adequar as necessidades da Companhia, a Diretoria, em concordância com o manifestado pelo Consad, e considerando que nos últimos anos as atividades desenvolvidas pela Ceturb/ES passaram por transformações em razão do incremento de serviços, como: gestão do Transporte Rodoviário nas modalidades de fretamento e concessionado, a gestão da Rodoviária de Vitória, a gestão do Aquaviário e a incorporação do sistema de Transporte Municipal de Vitória. Dessa forma é imperioso que o Plano de Cargos e Salários seja adequado à realidade da companhia, diante da constatação que o instrumento vigente não contempla a dinâmica necessária que requer a Ceturb/ES após abarcar todos esses serviços.
Nesse sentido, a revisão do plano de cargos e salários, que não é atualizado desde 2010, é uma medida essencial e necessária para garantir a eficiência, a equidade e a conformidade legal na gestão de recursos humanos da empresa.






3. PRODUTOS E OBJETIVOS A SEREM ATINGIDOS
3.1 – Da Revisão Do Plano De Cargos, Carreiras e Salários.
Adequar o Plano de Cargos e Salários da companhia à realidade da Ceturb/ES, bem como à dinâmica das relações de trabalho, consubstanciando-se em um instrumento eficaz na gestão do desenvolvimento de pessoas, proporcionando ao empregado uma visão de futuro profissional no âmbito da companhia, incentivando-o a investir em seu desenvolvimento e capacitação, aprimorando o trabalho desempenhado na busca de oportunidade de crescimento profissional. 
3.2 - Revisar os critérios de progressão por antiguidade dos empregados da Ceturb/ES.
Aprimorar os critérios de progressão por antiguidade a partir da análise das melhores práticas das empresas do ramo de gerenciamento de transporte coletivo, bem como atividades afins.
3.3 – Aprimorar os critérios de progressão por mérito dos empregados da Ceturb/ES.
Revisar os critérios existentes no PCS e estabelecer modelo de progressão por mérito com critérios objetivos e isonômicos. A metodologia deverá ser compatível pertinente às empresas públicas.
4. DA ABRANGÊNCIA DO TRABALHO
A Ceturb/ES dispõe de uma estrutura de cargos/carreiras cuja relação está disponibilizada no Anexo I A deste Termo de Referência.
5. METODOLOGIA E PRESSUPOSTOS
A definição do Modelo de Gestão de Carreira dos empregados deverá ser feita a partir da construção de uma proposta inicial, a ser apresentada, discutida e aprovada pela Ceturb/ES.

O modelo de Gestão de Carreira deverá prever uma sequência de funções e os requisitos exigidos para que os empregados possam assumir essas funções ao longo de vida profissional, abrangendo a mobilidade nas funções técnicas e gerenciais, conforme conhecimentos, habilidades e competências demonstrados e evidenciados. Além disso, importante que esse modelo esteja alinhado às práticas de mercado e a perenidade da empresa. O modelo aprovado deverá ser formalizado em Normativo Interno que deverá descrever todos os procedimentos a serem realizados para a efetiva gestão de carreira na Ceturb/ES, bem como as atividades a serem realizadas para sua implantação.










6.  DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS

6.1. Trabalhos Preparatórios:
· Estabelecer as condições iniciais, físicas, de pessoal especializado, dos recursos necessários para a condução dos trabalhos, definindo também as formas e a abrangência de atuação das equipes envolvidas no projeto;
· Identificar e entender a Estrutura Orgânica e Organizacional vigentes;
· Identificar o papel e as atribuições das áreas da Estrutura Organizacional, conforme estrutura atual;
· Identificar e mapear o público alvo do projeto, bem como os locais de atuação dos mesmos nas unidades da CETURB ES;
· Conhecer e entender os projetos já implantados ou em fase de concepção inerentes à função Recursos Humanos e estrutura organizacional, bem como levantar e entender a atual Folha de Pagamentos de todos os cargos;
· Definir recursos físicos, materiais e tecnológicos necessários à execução dos trabalhos; 
· Realizar reunião de Kick Off do projeto com a equipe de recursos Humanos da CETURB ES.

6.2. Gestão de Pessoas
6.2.1. Elaboração do Plano de Cargos, Carreiras e Salários.
A gestão da remuneração nas organizações permite entre outros fatores, proporcionar uma ação efetiva nas relações profissionais entre e com as pessoas. A sua aplicação leva à uma definição clara das expectativas em relação aos seus profissionais além de dotar a CETURB ES de uma ferramenta gerencial que oriente e suporte as decisões e a administração contínua da remuneração fixa (salários).
Assim é possível uniformizar os parâmetros para definição salarial, otimizar e direcionar os investimentos no desenvolvimento profissional, aumentar a capacidade de atração e retenção de profissionais e remunerar de forma compatível com a complexidade das atribuições e responsabilidades de cada posto de trabalho.
Para tanto, esta fase consistirá nas seguintes etapas:
Fase I: Descrição do rol de cargos:
A definição das responsabilidades e atribuições de cada profissional é o ponto de partida para o estabelecimento dos programas e processos inerentes à Gestão de Pessoas. Isto porque, além de refletir a forma de atuação em termos organizacionais, fornece subsídios para, a partir da definição do perfil desejado para cada empregado, garantir que todo o processo de Gestão de Pessoas seja desenvolvido e implantado de forma adequada.
Dessa forma é imprescindível a definição do rol de cargos e funções necessários para sua operacionalização e também elaborar as descrições das atividades e requisitos dos cargos considerando:



· Elaborar a listagem inicial de cargos e salários por área da CETURB/ES;
· Levantar e analisar as descrições dos cargos atualmente em vigor, caso existam;
· Definir em conjunto com a área de Recursos Humanos as informações que deverão estar contidas nas descrições;
· Identificar e analisar os atuais cargos em utilização nas áreas, bem como o levantamento das possíveis necessidades de inclusão ou exclusão de cargos (Mapeamento de cargos junto a cada líder da CETURB/ES) necessários à perfeita operacionalização de cada área da CETURB/ES;
· Identificar os profissionais das áreas que serão entrevistados para efeito de coleta dos dados para a elaboração das novas descrições;
· Entrevistar os ocupantes dos cargos e/ou suas respectivas chefias, validando e/ou coletando os seguintes dados:
- Tarefas / responsabilidades;
- Escolaridade / cursos / treinamentos necessários;
- Experiência;
- Qualificações e requisitos desejados (experiência, formação, conhecimentos e competências);
- Outras informações relevantes e/ou requisitos exigidos para os postos de trabalho;

· Elaborar as minutas das descrições dos cargos, adequar / racionalizar as nomenclaturas adotadas;
· Apresentar, analisar e validar as minutas das descrições com os Gestores das áreas, procedendo aos ajustes necessários e efetuando a proposição de enquadramento inicial dos colaboradores nos cargos propostos para a área;
· Elaborar o manual final das descrições dos cargos;
· Apresentar, validar e entregar o produto Manual de Descrição dos Cargos.

Fase II: Estruturação / Hierarquização dos Cargos:
· Apresentar e explicar as diversas metodologias para avaliação e hierarquização de cargos existentes, suas vantagens e desvantagens;
· Estabelecer, validar e consolidar a metodologia a ser aplicada para cada grupo funcional em conjunto com a área de Recursos Humanos;
· Avaliar, pontuar e classificar todos os cargos identificados, de acordo com a metodologia definida para a avaliação dos cargos;
· Criar as diversas grades e grupos de cargos considerando a pontuação obtida;
· Apresentar e analisar a proposta de estruturação dos cargos para área de Recursos Humanos, procedendo aos ajustes e revisões, se necessário;
· Elaborar a estrutura hierárquica final de todos os cargos das áreas alvo do projeto;
· Apresentar, validar e entregar o produto Estruturação dos Cargos e Funções.





Fase III: Pesquisa Salarial:
· Disponibilizar para a CETURB ES informações quanto aos níveis salariais, benefícios e demais práticas de remuneração, através da elaboração, tabulação e análise de uma Pesquisa de Salários, Benefícios e demais práticas de Remuneração, que subsidiará o dimensionamento das faixas salariais, considerando:
· Propor e elaborar em conjunto com a área de Recursos Humanos as bases de realização da pesquisa salarial;
· Definir o rol dos cargos e o rol das Organizações a serem pesquisadas;
· Definir os demais itens a serem pesquisados (vantagens pecuniárias e benefícios);
· Elaborar a documentação formal para coleta dos dados;
· Coletar os dados salariais e demais práticas definidas, convidar as organizações para participarem da pesquisa;
· Coletar dados individualmente e/ou pessoalmente por profissionais especializados com a finalidade de assegurar a perfeita identificação dos cargos e das respectivas práticas de remuneração, bem como garantir a participação das organizações na pesquisa salarial;
· Analisar e avaliar a consistência dos dados e a massa de dados obtida e discutir com a área de recursos humanos da CETURB/ES as identificações e a massa de dados coletada;
· Quantificar os componentes da remuneração que deverão ser tabulados na pesquisa, tabular e analisar os dados;
· Comparar os níveis salariais da CETURB/ES com o mercado, demonstrando tecnicamente as medidas de tendência central e separatrizes, gráficos analíticos e demonstrativos de dispersão em relação ao mercado pesquisado;
· Elaborar o Relatório na forma de gráficos sobre as Práticas de Remuneração (vantagens pecuniárias e benefícios) apresentadas pelo mercado pesquisado;
· Elaborar os relatórios finais, enviar relatório final para as organizações participantes da pesquisa salarial, por meio eletrônico e garantindo a confidencialidade individual de cada participante e da patrocinadora também, quanto a pesquisa realizada;
· Apresentar, validar e entregar o produto Resultado da Pesquisa de salários, benefícios e demais práticas de remuneração.

Fase IV: Tabelas Salariais e Normas de Gestão do Plano:
· Dimensionar as faixas salariais e elaborar a(s) tabela(s)/grade(s) salarial(ais);
· Apresentar as faixas salariais propostas para a área de Recursos Humanos, procedendo aos ajustes e revisões, se necessário;
· Elaborar estudo de alternativas para acertos das disfunções existentes e cálculo dos possíveis custos para implantação do plano e das faixas salariais propostas;
· Elaborar as diretrizes básicas, as normas e as políticas para Administração do Plano de Cargos, Carreiras e Salários e apresentar para a área de Recursos Humanos procedendo aos ajustes necessários;
· Elaborar e apresentar o Plano de Cargos, Carreiras e Salários final; 


· Apresentar, validar e entregar o produto final Plano de Cargos, Carreiras e Salários.

Fase V: Treinar profissionais de Recursos Humanos para a gestão do Plano de Cargos, Carreiras e Salários:
Treinar um grupo de profissionais, vinculados à área de Recursos Humanos, para que assumam o processo de orientação, divulgação e gestão do projeto na Organização. 
Os encontros poderão ser realizados de forma remota.
Caberá a Consultoria contratada:
· Preparar o conteúdo programático e da metodologia a ser utilizada no treinamento para o público alvo do projeto.


7.  DO LOCAL DA EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS 

· As atividades de execução do objeto contratado poderão ser executadas no escritório da Contratada ou em espaço físico disponibilizado pela Ceturb/ES, mediante pré-agendamento pela Contratada;
· As atividades de levantamento de informações, entrevistas, reuniões e validação dos serviços, poderão ser executadas de forma remota;
· Os equipamentos necessários à execução dos serviços deverão ser disponibilizados pela Contratada.


8. VIGÊNCIA DA CONTRATAÇÃO

O prazo de vigência da contratação será de 6 (seis) meses e execução 5 (cinco) meses, a partir da emissão da Ordem de Serviço, expedida pela comissão gestora.

CRONOGRAMA FÍSICO E FINANCEIRO

	Etapas do Objeto
	Prazo
	Desembolso

	1 – Revisão do PCLS
	2 meses
	40%

	2 – Revisão Critério Antiguidade
	1 mês
	25%

	3 – Revisão Critério Mérito
	1 mês
	25%

	4 – Capacitação/Implementação/Divulgação
	1 mês
	10%




9. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA
9.1 - A CONTRATADA deverá contar com estrutura administrativa e operacional que garanta o pleno cumprimento de todas as questões inerentes à contratação.
9.2 - A CONTRATADA, juntamente com os documentos de habilitação, deverá apresentar como qualificação técnica os seguintes documentos: 





9.2.1  - Comprovante de que possui em seu quadro pelo menos um profissional que tenha habilitação legal para o desempenho das funções, com registro em Conselho profissional competente, que será indicado como o coordenador do contrato.

9.2.1.1 - A experiência de que trata a condição anterior deverá ser comprovada mediante a apresentação de curriculum do profissional, carteira de trabalho, contrato de trabalho, comprovante de inscrição em Conselho profissional, e/ou outros documentos congêneres. 

9.2.2  - Apresentação de Atestado de Capacidade Técnica, em papel timbrado da empresa contratante, que comprove a execução de serviços semelhantes com o objeto desta licitação em características, quantidades e prazo que permitam o ajuizamento da capacidade de atendimento, fornecidos por pessoa jurídica de direito público ou privado. 

9.2.2.1  - Entende-se como atividades compatíveis, para efeito de qualificação técnica para execução do objeto, a elaboração de Plano de Cargos, Carreira e Remuneração, para pessoa jurídica de direito público ou privado.

9.2.2.2 O licitante deverá comprovar que tenha executado contrato (s) em empresas cujo o número de empregados seja de pelo menos 50% do quantitativo de empregados da Ceturb/ES.

9.3 [bookmark: _GoBack]– A CONTRATADA deverá comprovar registro no Conselho Regional Competente que regula suas atividades, e compatíveis com o objeto desta licitação.
9.3.1 - Se a proponente for de outro estado deverá apresentar, se vencedora da licitação, no prazo de 20 (vinte) dias corridos após a assinatura do Contrato, o visto da entidade profissional do ES que os autorize a atuar neste estado, sob pena de rescisão do referido instrumento.


10. LEGISLAÇÃO, NORMAS E REGULAMENTOS
10.1. É de fundamental importância que a CONTRATADA tenha conhecimento das condições, legislação, normas e regulamentos que envolvem a prestação de serviços em Empresa Pública, onde o trabalho será realizado. A CONTRATADA deverá elaborar o trabalho, considerando a qualidade dos serviços em relação aos requisitos de adequação aos interesses públicos, conforme disposto na Lei de Licitações. 
10.2. A equipe técnica deverá ser composta de forma compatível com o volume e a complexidade dos trabalhos a serem realizados e, em sua constituição, deverão constar profissionais e técnicos com experiência comprovada. Os serviços deverão ser elaborados de acordo com a metodologia utilizada em serviços desta natureza, seguindo as normas aplicáveis, a legislação pertinente, bem como o previsto neste Termo de Referência. 



11. PLANEJAMENTO DAS ATIVIDADES
11.1. A CONTRATADA será responsável pela coordenação, conferência e adequação de todos os serviços prestados nas etapas previstas no contrato.
11.2. O início do trabalho deverá ser precedido de reunião com a área de Recursos Humanos da Ceturb/ES, para definição de diretrizes.
11.3. A presença do Coordenador indicado pela empresa é imprescindível para condução dos trabalhos. Sua ausência impedirá a realização da reunião e a etapa será considerada não iniciada e considerada como inadimplente até solução aprovada pela área de recursos Humanos da Ceturb/ES.
11.4. A CONTRATADA ficará obrigada a prestar esclarecimentos de dúvidas geradas na concepção dos trabalhos, a qualquer tempo, quando a etapa entregue carecer de clareza ou falta de adequação entre o solicitado e o executado, podendo ser solicitados esclarecimentos complementares, por parte da área de Recursos Humanos.
11.5. Na data da realização da reunião para início dos trabalhos, os gestores do projeto por parte da Ceturb/ES farão esclarecimentos e definição de diretrizes de atuação, quando a CONTRATADA, coordenador e equipe técnica, receberão orientações eventuais sobre o escopo do serviço e esclarecimentos sobre os procedimentos e padrões a serem adotados no planejamento e desenvolvimento dos trabalhos; nesta data será fornecida pela CONTRATANTE à CONTRATADA, a Ordem de Serviço para início formal das atividades.

12. CONDIÇÕES GERAIS

· O treinamento para Diretores, Gerentes, Assessores e Potenciais Sucessores deverá ser agendado previamente com a Ceturb/ES, devendo cumprir uma carga horária de 8 horas.
· Eventuais dúvidas ou esclarecimentos deverão ser encaminhadas para o e-mail secex@ceturb.es.gov.br
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ANEXO I A

	Cargo
Analista em Transporte

	Ocupação
	Quantitativo

	ADVOGADO
	2

	ANALISTA ADMINISTRATIVO
	4

	ANALISTA CONTÁBIL
	3

	ANALISTA DE PLANEJAMENTO
	2

	ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
	1

	ANALISTA DE SERVIÇO SOCIAL
	2

	ANALISTA DE SISTEMAS
	2

	ANALISTA DE TARIFAS E CUSTOS
	1

	ANALISTA DE TRANSPORTE
	3

	ANALISTA EM ENG DE CONST MANUT
	2

	ANALISTA EM ENG MECÂNICA
	1

	ANALISTA EM ESTATÍSTICA
	1

	AUDITOR INTERNO
	1




	Cargo
Técnico em Transporte

	Ocupação
	Quantitativo

	AGENTE DE TRANSPORTE
	70

	(*) APOIO ADMINISTRATIVO
	5

	ASSISTENTE ADM E TÉCNICO
	27

	AUXILIAR
	8

	MOTORISTA
	3

	OPERADOR DE COMPUTADOR
	2

	PROGRAMADOR DE COMPUTADOR
	2

	PROGRAMADOR DE LINHA
	5

	TÉCNICO EM MANUTENÇÃO CIVIL
	3

	TÉCNICO SEGURANÇA TRABALHO
	1

	VISTORIADOR
	4





(*) Ocupação em extinção.











	Cargo Comissionado
	Quantitativo

	ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO
	1

	ASSESSOR DE MARKETING
	1

	ASSESSOR ESPECIAL
	1

	CHEFE DE ÁREA
	3

	CHEFE DE GABINETE
	1

	CHEFE DE NÚCLEO
	3

	CHEFE DE OPERAÇÃO RODOVIÁRIO
	2

	CHEFE MANUTENÇÃO CIVIL/ELETRIC
	2

	CHEFE OPERAÇÃO DO AQUAVIÁRIO
	2

	CHEFE REGIONAL
	12
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