SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TERMO DE REFERENCIA

ANEXQ “I”

CONTRATACAO DE SOLUCAO DE APLICATIVO MODULAR OBJETIVANDO A
GESTAO UNIFICADA E INTEGRADA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS, PREVENDO CONTROLE DE ACESSO EM NIVEL DE USUARIO,
CONTENDO OS NIVEIS HIERARQUICOS DE ORGAO SETORIAL (DRH),
SUBSETORIAIS (SECOES DE PESSOAL DOS INSTITUTOS DE BOTANICA,
GEOLOGICO E FLORESTAL) E DE SERVIDORES. COM ACESSO VIA WEB SEM
A NECESSIDADE DE INSTALACAO DE APLICACAO NAS ESTACOES DE
TRABALHO DOS USUARIOS, MESMO NOS DEPARTAMENTOS DE RH QUE
FARAO A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS COM USO DO SISTEMA, DE
MANEIRA A PERMITIR A INTEGRACAO DOS ORGAOS DO SISTEMA
AMBIENTAL PAULISTA, POSSIBILITANDO A UTILIZACAO DE SERVICOS POR
SERVIDORES LOTADOS NA SEDE DA SMA E NAS UNIDADES DO INTERIOR E
LITORAL DO ESTADO, POR MEIO DE PORTAIS.
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| - APRESENTACAO

O Sistema Ambiental Paulista tem por objetivo promover a preservacgao,
melhoria e recuperacdo da qualidade ambiental, coordenando e integrando
atividades ligadas a defesa do meio ambiente e para isso estabelece o Sistema
Estadual de Administragdo da Qualidade Ambiental, Prote¢cdo, Controle e
Desenvolvimento do Meio Ambiente e Uso Adequado dos Recursos Naturais —
SEAQUA.

Em 2008, a SMA teve a sua estrutura reorganizada, conforme decreto estadual.
Desde entdo, além de coordenar a formulagédo, aprovacéo, execucao, avaliacdo e
atualizagdo da Politica Estadual de Meio Ambiente, a secretaria também ficou
responsavel por analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham
impacto ao meio ambiente, bem como articular e coordenar os planos e acdes
relacionados a area ambiental. Dessa maneira, as questdes ambientais deixaram de
integrar apenas a pasta de Meio Ambiente, para estarem presentes em diferentes
orgaos e esferas publicas do Estado de Sao Paulo, que trabalham de maneira
integrada com a SMA.

A secretaria também é responséavel por executar as atividades relacionadas ao
licenciamento e a fiscalizacdo ambiental, além de promover ac¢des de educacao
ambiental, normatizacdo, controle, regularizacdo, protecdo, conservacdo e

recuperacdo dos recursos naturais. Para isto, departamentos, coordenadorias

(¢

Q_)/

Fundacbes atuam vinculadas a SMA para exercer as atividades competentes
pasta.

De acordo com o Decreto N° 54.653, de 6 de agosto de 2009, o Sistema
Ambiental Paulista € composto por:

Artigo 3° - A Secretaria do Meio Ambiente - SMA tem a seguinte
estrutura bésica:

| - Gabinete do Secretario;
Il - Conselho Estadual do Meio Ambiente - CONSEMA;

Il - Conselho Estadual de Recursos Hidricos - CRH;
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IV - Coordenadoria de Biodiversidade e Recursos Naturais -
CBRN;

V - Coordenadoria de Educacdo Ambiental - CEA,

VI - Coordenadoria de Planejamento Ambiental - CPLA;
VIl - Coordenadoria de Recursos Hidricos - CRHi;

VIII - Instituto de Botanica - IBt;

IX - Instituto Florestal - IF;

X - Instituto Geoldgico - IG.

Paragrafo Unico - A Secretaria do Meio Ambiente - SMA conta,
ainda, com:

1. as seguintes entidades vinculadas:

a) Fundacéo para a Conservacao e a Producéo Florestal do
Estado de S&o Paulo;

b) Fundacgéo Parque Zoologico de Sao Paulo;

¢) CETESB - Companhia Ambiental do Estado de Sao Paulo;

EspecificagOes para contratacdo de Sistema de Gestédo de RH

II - DO OBJETO

CONTRATACAO DE SOLUCAO DE APLICATIVO MODULAR OBJETIVANDO A
GESTAO UNIFICADA E INTEGRADA DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS
HUMANOS, PREVENDO CONTROLE DE ACESSO EM NIVEL DE USUARIO,
CONTENDO OS NIVEIS HIERARQUICOS DE ORGAO SETORIAL (DRH),
SUBSETORIAIS (SECOES DE PESSOAL DOS INSTITUTOS DE BOTANICA,
GEOLOGICO E FLORESTAL) E DE SERVIDORES. COM ACESSO VIA WEB SEM
A NECESSIDADE DE INSTALACAO DE APLICACAO NAS ESTACOES DE
TRABALHO DOS USUARIOS, MESMO NOS DEPARTAMENTOS DE RH QUE
FARAO A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS COM USO DO SISTEMA, DE
MANEIRA A PERMITIR A INTEGRACAO DOS ORGAOS DO SISTEMA
AMBIENTAL PAULISTA, POSSIBILITANDO A UTILIZACAO DE SERVICOS POR
SERVIDORES LOTADOS NA SEDE DA SMA E NAS UNIDADES DO INTERIOR E
LITORAL DO ESTADO, POR MEIO DE PORTAIS.
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A Solugcdo devera prever integracdo entre sistema existentes na SMA, em
especial, o sistema de Ponto Eletrénico, de modo a evitar retrabalhos e
inconsisténcia de informacdes e o SIGAM — Sistema de Gestdo Ambiental que trata,
entre outras funcdes, de gestédo de processos e documentos, com workflow.

A solugdo deve ser capaz de gerenciar multiplas organizagbes e tanto

servidores estatutarios quanto os contratados sob a CLT.

Il - REQUISITOS FUNCIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

As funcionalidades necessarias a gestdo de recursos humanos séo divididas em 3
(trés) pilares: Organizacdes, Vinculos e Pessoas, que indicam a base sobre a qual a
Solucéo devera priorizar, considerando que as demais séo decorréncias dessas.

A Solucédo devera conter cadastros aqui denominados como “principais” visando
subsidiar a gestao de RH:

Organizacdes

Estruturas Organizacionais
Pessoas

Cargos

Funcionais

Vantagens

Grade de substituicao

Estagios

Previsdo de Folha de Pagamento

©CoNorwNE

1 - Organizacdes

Cadastramento das entidades de direito publico ou misto
Municipio;

Regido (administrativa);

Endereco;

Local;

Legislagéo;

Data de inicio de vigéncia / Data fim;

Nivel Hierarquico;

CNPJ;

Setorial de Recursos Humanos/Subsetorial de Recursos Humanos.

OO0OO0OO0OO0O0O0OO0OO0O

A Solucao devera permitir:
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v' A emissao de relatérios gerenciais e estatisticos.

2 - Estrutura Organizacional

A Solucédo devera promover a integracdo com o sistema de estrutura organizacional
do Estado, contando com as seguintes informacdes:

OO0OO0OO0OO0O0O0OO0OO0Oo

Unidade Administrativa;

Municipio;

Regido (administrativa);

Endereco;

Local;

Legislacgéo;

Data de inicio de vigéncia / Data fim;

Nivel Hierarquico;

CNPJ;

Setorial de Recursos Humanos/Subsetorial de Recursos Humanos.

A Solucgéo devera permitir:

v' A emissao de relatérios gerenciais e estatisticos.

3 - Pessoas

Conteudo Obrigatorio:

O O0OO0OO0OO0OO0O0OO0O0

Dados Pessoais
Qualificacao/Desenvolvimento Profissional
Certificacdo Ocupacional

Controle médico e saude ocupacional
Pericias Médicas

Beneficiarios de Pensao alimenticia
Pessoa Fisica/Juridica

Processos administrativos disciplinares
Recrutamento, Selegéo e Ingresso

Populacdo alvo: servidores ativos, inativos, ndo servidores no ambito da
Administracdo Direta e Autarquias, inclusive as Especiais, estagiarios e prestadores

de servigo.

A Solucgéo devera permitir:
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v A existéncia de um cadastro Unico de Pessoas: servidor, ndo servidor,
dependente, entre outros). Nesse cadastro ndo deve ser possivel a inclusdo em
duplicidade de uma mesma pessoa mesmo que ela tenha varios vinculos;

v Ainclusado da identificacao fotografica da pessoa quando servidor.

3.1 - Dados Pessoais
Conteudo Obrigatério:

N° de registro da pessoa;
Nome da pessoa (com acentuacao grafica);
Sexo;
Data de nascimento;
Estado civil;
Filiacao (pai e mae);
Forma de unido (estavel, homoafetiva);
Nome do conjuge/companheiro;
Raca/cor;
Necessidades especiais (tipo: auditiva, motora, visual, reabilitada);
Nacionalidade;
Naturalidade;
RG (n°. / digito, data de expedi¢cdo, 6rgao emissor);
CPF (n°. / digito);
Titulo de Eleitor (n°., zona, Secao);
Carteira Nacional de Habilitacdo (n°. / categoria / validade);
Conta bancéria:
o Banco;
0 Agéncia;
o Tipo da conta;
0 n°da conta;
o Digito.
e Endereco:
o CEP;
Logradouro (tipo/nome);
Numero;
Complemento;
Bairro;
Cidade;
Unidade da Federagéo;
Telefone de contato;
o0 E-mail pessoal.
e Dependentes:
o Para fins previdenciarios:
= Tipo de vinculo (conjuge, filho, pai etc);
= Nome (com acentuacgédo gréfica);
= Data de nascimento;

O O0OO0O0OO0O0O0



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

= CPF.
e Escolaridade:
o Formacgéo:
= Grau de instrucao (Ensino Fundamental / Equivalente,
Ensino Médio / Equivalente, Ensino Profissionalizante,
Ensino Superior, Especializacao, Mestrado,
Doutorado, Aperfeicoamento, Ps Doutorado);
= Area (bioldgicas, exatas, humanas);
= Curso (Ciéncias Agrérias, Ciéncias Bioldgicas etc.);
= Situacéo (completo, em curso);
= Ano de conclusao;
= Conselho Regional (nome, n° de registro);
= Diploma de graduagao:
v NC;
v Curso;
v Carga horaria;
v Ano de formacéo;
v’ Identificacdo da entidade de ensino.
o0 Formacgéo complementar:
= Tipo (Curso de Curta Duracdo, Extensao
Universitaria, Capacitacao etc.);
= Area (bioldgicas, exatas, humanas);
= Curso (Ciéncias Agrérias, Ciéncias Bioldgicas etc.);
= Situacdo (completo, em curso);
= Ano de conclusao.
o0 Habilidades:
» Tipo (Ferramentas de Escritério; Banco de Dados;
Programacao; Design; Idioma).
o Situagao militar: n°. e data do certificado / arma,;

A Solucao deveréa:

v' Possibilitar a criagcdo de outros campos, tantos quantos forem necessarios para
recursos humanos;

v' Possuir um cadastro Unico de pessoas, que direta ou indiretamente mantenha
relagcdo com o Estado;

v' Checar o digito verificador, quando se tratar de campos/informacdes com esta
caracteristica, para evitar informacdes erradas.

A Solucédo ndo devera permitir:
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v' A inclusédo de servidores na base de dados com duplicidade de documentos
(RG, CPF, PIS/PASEP, Inscricdo Estadual, CNPJ etc.);
v A inclusdo em duplicidade de uma pessoa, mesmo que ela tenha varios

vinculos.

A Solucéo devera permitir:

v" A localizacdo de uma pessoa por meio de seus principais dados cadastrais
(nome, CPF, PIS/IPASEP, documento de identidade, n°. do registro da pessoa etc.);
v' A recuperacao de pessoa por intermédio de pesquisa fonética;

v" Que os dados sejam criticados de maneira a garantir que dados incorretos néo
sejam alimentados (tomando por base tabelas internas e, quando for o caso,
tabelas externas).

3.2 — Qualificacéo / Desenvolvimento Profissional

Conteudo Obrigatorio:

e Dados de identificacdo (dados pessoais)

e Historico profissional (historico funcional);

e Experiéncias profissionais externas internas declaradas e/ou
validadas;

e Escolaridade (dados pessoais);

A Solucao devera permitir:

v A coleta de qualificacdo profissional de servidores, envolvendo a formacéo,
formacdo complementar, habilidades, experiéncias profissionais;

v" A emissao do curriculo pelo servidor;

v A disponibilizacao de consultas ao gestor de RH e servidor por parametros de

busca.
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3.3 - Controle médico e saude ocupacional

Conteudo obrigatario:

e Unidade Administrativa Exercicio;

e Orgao/Entidade;

e Mapeamento de locais de trabalho e ocupacdes/atividades de risco,
perigosas e insalubres observando os devidos relacionamentos;

e Gabaritos de mensuracéo (unidade x atividade);

e AcOes corretivas;

e Acompanhamento de Exames Periddicos.

A Solucao devera permitir:

v A coleta de servidores/ ndo servidores em locais de trabalho e
ocupacoes/atividades de risco, perigosas, envolvendo unidades de exercicio,
cargo/funcado/emprego, acoes corretivas;

v A disponibilizacdo de consultas ao gestor de RH por parametros de busca.

3.4 — Pericias Médicas

Conteudo obrigatorio:

e Dados pessoais (servidor /ndo servidor/inativo) (.2.1);

e Dados funcionais (alguns atributos: cargo/funcéo, exercicio, etc.);
e Data Inicial/Final da Licenca

e CID

e Publicagédo no DOE

e Motivo da Licenca

e Protocolos - Tabela de Codificacao Internacional de Doencas - CID.
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A Solucgao devera:

v" Manter relacionamento com o cadastro funcional quando for o caso;
v' Manter o histérico das licencas concedidas, relativas a: periodo (vigéncia e
quantidade de dias), CID, publicacéo, identificacdo dos Profissionais Peritos etc.;

v O relacionamento com o cadastro funcional.

3.5 - Processos administrativos disciplinar

Conteudo obrigatorio:

e Dados dos processos (n°., motivo, abertura etc.);

e Periodos em que o servidor estiver respondendo a processo
administrativo;

e Registros dos resultados finais: penalidades;

e Dados do 6rgao/entidade Processante.

A Solucgéo devera permitir:

v' O registro do andamento dos processos disciplinares: apuragdo preliminar,
sindicancia e processo administrativo disciplinar e o seu reflexo sobre a concessao
ou perda de vantagens conforme a legislacéo vigente;

v" A manutencéo do relacionamento com o cadastro funcional;

v O relacionamento com o 6rgao processante.

3.6 - Recrutamento, Selecao e Ingresso de Servidores

Conteudo obrigatorio:

e Dados do Concurso (processo, autorizacdo, vagas, publicacéo,
orgao, entidade, homologacéao, validade, edital etc.);
e Dados Pessoais (listas de aprovados: geral e especial).

e Anuéncia
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A Solucgéo devera permitir:

v' A inclusdo dos aprovados em concursos por intermédio de listas (simples e
preferencial);

v" A manutencdo do relacionamento com o0s cadastros existentes (pessoal e
funcional);

v" A manutencéo do relacionamento com o cadastro de cargos (.3);

v A obtencéo dos dados dos aprovados e classificados;

v" O registro e acompanhamento do ingresso, as pericias médicas, provimento,
lotacdo e entrada em exercicio, de acordo com legislacdes especificas, categorias
funcionais e quadros de carreira.

v' Emissao dos atos necessarios ao processo de contratacdo / nomeacao, como

termo de posse, titulo de nomeacéo, termo de ciéncia e notificacao, etc;

4 - Cargos
Conteudo Obrigatorio:

0 Classes e Série de Classes (Sistema Retribuitorio, Instituicdo,
Exigéncias e Legislacéo);

o Cargos (Criacdo, Extincdo, Reserva, Implantacdo, Vacancia,
Legislag&o);

o Escala de Vencimentos (Sistema Retribuitorio);

o Quadro de cargos/funcbes/empregos dos oOrgaos/entidades e

classificacao.

A Solucao deveréa possibilitar:

v" O controle dos quadros/subquadros da Administracao Direta e Autarquias;

v' O controle das classes e respectivo sistema retribuitério (escalas/tabelas de
vencimentos);

v" O controle dos provimentos e vacancias de cargos, funcbes-atividades e

empregos publicos da Administracdo Direta e Autarquias;
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v A verificacdo da legalidade dos provimentos, no que se refere a existéncia de
vaga,

v" O relacionamento de cada classe com seus diversos padrdes e/ou niveis de
vencimento. Esses niveis deverdo estar associados a tabela de padrdes
(referéncias ou matrizes salariais);

v" O cumprimento ao disposto no § 5° do artigo 115 da Constituicdo do Estado de
Sdo Paulo (publicacdo, até o dia 30 de abril de cada ano, do quantitativo de
cargos/funcdes-atividade/empregos publicos, preenchidos e vagos referentes ao
exercicio anterior);

v' O fornecimento aos 6rgdos/entidades integrantes do Sistema de Administracao
de Pessoal do Estado, de condicdes eficazes de controle de cargos, funcbes-
atividade e empregos publicos;

v" O controle das fungdes/empregos de confianca, cargos em comissao, funcdes
gratificadas, gratificagbes de direcdo, gratificacbes de assessoramento e
gratificacdes equivalentes, bem como suas formas de remuneracao, observando os
devidos relacionamentos com as unidades administrativas, quadros de carreira e
origem do cargo;

v" A manutencéo indispensavel do histérico da instituicao, exigéncias e legislacao
de classes e série de classes bem como a criacdo, provimento, vacancia, extincao,
legislacdo de cargos/funcdes-atividade e emprego publico, além de possibilitar o
registro de todas as vantagens vinculadas;

v' A emissao de relatérios gerenciais e estatisticos.

5 - Funcional
Conteudo obrigatorio:

o Formas de Provimento: Nomeacdo, Admissdo, Promogao, Acesso;
Reintegracdo; Reversao; Contratacao; Designacao, Insubsisténcia;

o Avaliacéo Especial e Confirmacao Estagio Probatério;

o Formas de Vacancia: Exoneracao; Demisséo; Dispensa; Falecimento;
Aposentadoria; Resciséo; Insubsisténcia,
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Formas de Afastamentos;

Formas de licencas;

Mobilidade funcional: Remocéo, Transferéncia e Redistribuicéo;
Ascenséo funcional: Promocéao, Progressao;

Acumulacoes;

Posse/exercicio;

Lotacéo / Classificacao;

Frequéncia (por registro funcional):

o Registro e classificacdo das auséncias;
o Registro das licengas e afastamentos temporarios;
o Registro das férias programadas/gozadas;

Contagem de Tempo:

o Contagem de tempo de servico: para efeito de vantagens

temporais ou nao;

o Contagem de tempo de contribuicdo: para efeito de

aposentadoria;

0]

o Registro de tempo de servico prestado em outros
orgaos/instituicdes, com identificacdo do respectivo orgao/entidade, do
Estado ou de outros Entes da Federacéo, publico ou privado, e para
gual sistema previdenciario (RGPS ou RPPS);
o Concesséao de vantagens/gratificacoes;

Acdes judiciais;

Dados Funcionais do Servidor (por provimento):

O O O O O

Regime juridico;

Data de ingresso no servigo publico estadual;
Ano do primeiro emprego;

N° do PIS/PASEP;

Carteira Profissional (n°., série, estado emissor);
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Informacdo de Acumulagéo: exerce outro cargo/funcdo/emprego em
Orgao/Entidade do Estado ou de outros Entes da Federac&o:

o Denominagao do cargo/fungcao/emprego;

o Nome da Orgdo/Entidade e o Ente da Federac&o.
Orgao/Entidade (codigo/denominac&o);
Cargo/funcéo-atividade/emprego;

Regime Previdenciério;

o RPPS - Portador de doenca incapacitante;

. RGPS.

Data da posse,;

Data do inicio do provimento (exercicio);

Dados de Conta bancéria (Pessoa): banco, agéncia, tipo da conta, n®
da conta e digito de controle;

Unidade Administrativa de exercicio (classificacdo);

Sistema Retribuitorio (Referéncia / Faixa, Grau / Nivel, escala e tabela
de vencimentos, jornada);

Acompanhamento Estagio Probatério e Confirmacéao:

o Avaliagdes / Resultados do periodo;

o Confirmacéo no Cargo.

Ascensado Funcional:

o Tipos (de acordo com cargo/funcdo/emprego: promocao,
o Formas (tempo, avaliacéo, provas etc.);
o Vigéncia / Publicagéo.

Mobilidade Funcional:

o Tipos (de acordo com cargo/fungao/emprego);
o Vigéncia / Publicacéao.

Afastamentos:

o Tipos;

o Opcéao pelo RPPS;

o Com ou sem prejuizo de vencimentos;
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. Local (Orgao/Entidade de destino);

. Motivo

o Vigéncia / Publicagao.

Designacao:

o Tipos (substituicdo, cargo vago, pro labore, funcdo confianca
o Funcéao (dirigente, supervisao, assisténcia etc);

o Grade de Substituicao;

o Unidade Administrativa;

o Vigéncia / Publicacéao.

Licencas:

. Tipos ;

o Com ou sem prejuizo de vencimentos;

o Vigéncia / Publicacéao.

Vantagens :

o Tipos (comuns, condicionais e especificas);

o Data inicio/fim.

Frequéncia:

o Registrar e classificar auséncias;

o Registrar licencas e afastamentos temporarios;
o Registrar férias programadas/gozadas.

o Integracdo com o sistema de Ponto Eletrénico da SMA

Apurar Tempo (servigo/contribuicdo) com base na frequéncia para

efeito de:

. vantagens temporais ou nao;

o aposentadoria;

o registrar tempo de servico prestado em  outros

orgaosl/instituicdes, com identificacdo do respectivo 6rgdo, do Estado
ou de outros Entes da Federacdo, publico ou privado, e para qual
sistema previdenciario (RGPS ou RPPS);

o emitir certiddes de tempo de servigo/contribuicéo.
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o0 Concessdo de Beneficios / Complementacdo de Aposentadoria e

pensao:

. Tipos;

o Data inicio/fim;

o Publicacao;

o Dados do processo (n°., vara etc.);

o Dados da Obrigacéo de Fazer e Precatorio.

o Opcéo de Vencimentos:
o Tipo (Interno/Externo);

. Data inicio/Data fim;

A Solucao devera permitir:

v" A manutencao do relacionamento com todos os cadastros/tabelas;

v" A Criacdo de outros campos, tantos quantos forem necessarios para recursos
humanos, bem como para migracéo dos sistemas legados;

v" Que os dados sejam criticados de maneira a garantir que dados incorretos nao
sejam alimentados, de acordo com as regras de negdcio;

v" Que atos e eventos da vida funcional registrados tenham seu histérico (datas de
inicio e fim) mantidos com dados da publicacéo e a fonte legal dos mesmos;

v Que os atos e eventos lancados de forma retroativa devem ser devidamente
validados de forma a manter a integridade das informagBes na época a que se
referiam. Todas as consisténcias cabiveis devem ser aplicadas considerando-se 0
intervalo de tempo informado para tal fato e as regras vigentes da época,

v" O monitoramento completo de todo o processo de estagio probatério, com 0s
devidos procedimentos de emissdo de avaliagdo, historico e conclusdo. O
acompanhamento de todo o processo de avaliacbes de desempenho especial,
estabelecendo fatores e respectivas pontuacdes, definindo a forma, abrangéncia e
avaliadores, efetuando a apuragdo de resultados. Registrar parecer final e
confirmacéo;

v' A contagem de tempo, no minimo, para as seguintes finalidades: experiéncia e

exercicio em cargos/fungées/empregos de comando, assessoramento e assisténcia,
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adicional de tempo de servico, sexta-parte, licenca-prémio, aposentadoria, periodos
aquisitivos de licenca prémio, periodos aquisitivos de férias, incorporacdes de
gratificacbes e diferencas de cargos/funcées/empregos, mobilidade funcional
(progressodes por tempo);

v' Para cada tipo de tempo (servigo/contribuicao) ser possivel registrar os eventos
gue causam a sua prorrogacéo, adiamento ou interrup¢ao (definitiva ou com nova
contagem). Deve, ainda, permitir a consulta a todos esses tempos apurados sob a
forma de resumo, juntamente com a sua efetividade, licencas e afastamentos;

v' Realizar previsao de concessdo de vantagens, como licenca prémio (gozo e
pecunia), ats e sexta-parte;

v O cadastramento de diversos tipos de averbacdo de tempo
(servigo/contribuicdo) anteriores ao vinculo e o0 regime de previdéncia
correspondente, com o0s respectivos reflexos na concessdo de vantagens,
aposentadoria e compensacgao previdenciaria,;

v' O registro, controle e acompanhamento das progressdes/promocdes do
servidor, de acordo com o sistema retribuitorio, mantendo-se o historico no decorrer
do tempo;

v" O controle e preservacado de historicos de concessao e da perda do direito as
vantagens (comuns, condicionais e especificas) previstas na legislacao;

v O cadastramento de todos os tipos de afastamento previstos aos servidores,
possibilitando as devidas vinculagdes com quadros de classes, situagao funcional e
regime juridico e previdenciério, bem como seus reflexos na contagem de tempo de
servico. Esta funcionalidade deve estar integrada ao controle da frequéncia diaria
dos servidores, inclusive quanto as horas-extras;

v' O registro e controle situagdes como licenca maternidade, auxilio doenca,
acidente de trabalho e dos periodos de responsabilidade do Estado e do INSS (se
for o caso) para esses tipos de afastamentos;

v A obtencdo de informacfes sobre afastamentos que devem estar integradas
com o Departamento de Pericias Médicas do Estado, com possibilidade de
definicdo de regras para geracao de avisos ou blogueio de concessao de licencgas;
v' O registro e controle das situacdes de mobilidade funcional: remocéo,

transferéncia e, mantendo-se histérico da mobilidade;



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

v O registro de opcado de vencimentos pela administracdo direta ou indireta, ou de
outros orgaos e Poderes, bem como de entes federativos diversos, mantendo-se
historico do decorrer da vida funcional,

v O registro e controle das situacfes de afastamentos com/sem vencimentos com
possibilidade de definicdo de regras para geracdo de avisos ou bloqueio de
concessao de novas licengas e, ainda, disponibilizar documento para a contribuicao
previdenciaria durante o periodo de afastamento com rotina para quitacdo do
recolhimento;

v O registro e controle dos periodos aquisitivos, gozo, perda ou reducao de férias
e licenca-prémio (LP) conforme legislacdo especifica. Deve estar previsto o
tratamento de cancelamentos, interrupcdes e seus reflexos na efetividade;

v" O registro e controle de situacdes especificas, tais como:

e tratamento de direito de férias adquirido por funcionarios oriundos de outros
orgaos/entidades;

e tratamento de férias / Licenca Prémio em meses seguidos;

e previsdo do planejamento de férias antecipado;

e emissao de relatorios ou consultas gerenciais como, por exemplo, periodos
criticos de férias, certiddes de situacao de férias e relatorios legais;

e permissao de marcacao de férias por meio de transac¢des do proprio sistema
com todo controle necessario de periodos aquisitivos e gozos disponiveis em
ambiente de auto-atendimento via web.

v' O tratamento das diversas situacdes de substituicdo de cargo/funcdo/emprego,
observada as regras impostas: condi¢cdes do titular/substituto, cumprimento de
exigéncias, prazos, unidade, etc.;

v A emissao de certiddo com informacdes historicas da vida funcional do servidor
como, por exemplo: tempo de servigo, cargos, funcdes, vantagens;

v' O controle de encerramento do vinculo de atividade dos servidores com o
Estado de acordo com a categoria funcional e regime previdenciario;

v' Que os servidores desvinculados definitivamente do Estado (falecidos,
exonerados, demitidos, dispensados, etc.) fiquem com suas informacdes historicas

mantidas no sistema;
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v O registro e controle das ag¢bes movidas por servidores, registrando 0s
mandados, notificacbes, o andamento, pareceres e definicdo do processo, bem
como dos precatorios. Efetuar os devidos registros historicos e proceder aos
reflexos na folha de pagamento;

v' O registro e monitoramento completo dos processos de ascensdo funcional
(promocao e progressao), como contingente, listas de classificagéo, pontuacdo nos
processos seletivos, etc

v' A emissao de relatdrios gerenciais e estatisticos em qualquer intervalo do tempo
e de uma ficha funcional do servidor com todo o seu histérico de atos e eventos, e
também a apuracao dos beneficios implementados;

v' Tratar as excepcionalidades das decisdes judiciais;

6 - Vantagens

Conteudo obrigatorio:

o Classificacdo das Vantagens: Comuns, Condicionais e Especificas;
0 Legislacéo;
o Data de inicio de vigéncia / Data fim (DD/MM/AAAA);
o0 Aplicacgéo;
o Condicionantes;
o Concessao e Publicacéo;
0 Acdao Judicial (n°. Processo, deciséo, publicagéo).
Vantagens:

o Comuns (atualmente 10 tipos): adicional por tempo de servico,
sexta-parte, incorporacdo de décimos, gratificacdo de representacéo,
servico extraordinario, etc.

o Condicionais (atualmente 21 tipos): adicionais de insalubridade,
periculosidade, noturno e transporte, adicionais de local de exercicio,

honorérios, etc.



SECRETARIA DE ESTADO DO MEIO AMBIENTE
GABINETE DO SECRETARIO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

o Especificas (atualmente 43 tipos): por area de atuacéo, de classes /
carreiras, etc.
0 Acdes Judiciais: observados os contextos das decisbes

0 Prémio de Desempenho Individual — PDI.

A Solucao devera permitir:

v A manutencdo do relacionamento com todos os cadastros/tabelas e
consisténcias;

v A inclusdo de vantagens conforme caracteristicas dos quadros, cargos,
empregos e fungdes, de acordo com a legislagéo aplicavel,

v Efetuar de forma automatica, com base nos registros especificos, a concessao /
cessacao de vantagens comuns, condicionais e especificas, conforme o caso;

v Tratar as alteracdes/inclusdes/cessacdes mantendo relacionamento com a

previsao de folha de pagamento.

7 - Grade de Substituicao
Conteudo obrigatorio:

Unidades Administrativas (comando);
Cargo/Funcao de Comando;

Titular;

Indicacdo: 1° Substituto e 2° Substituto;
Periodo (validade da GRADE);
Publicacao;

O O O 0O o o o

Data inicio/fim.
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A Solucgao devera:

v' Permitir a indicagdo de substitutos de unidades de comando (indicadas por
tabela), seus titulares e indicados, de acordo como cadastro funcional, observados
0S parametros previstos em normas especificas;

v" Permitir incluir/alterar ou excluir indicados ou titulares, com relacionamento com
a imprensa oficial para as publica¢cdes pertinentes;

v' Permitir o relacionamento com a previsdo de folha de pagamento, gerando
simulacdo de pagamentos de substituicdo, quando indicados, com base na
frequéncia dos titulares correspondentes;

v' Manter registro histérico das substituicbes no decorrer da vida funcional dos
substitutos.

8 - Estagios
Conteudo obrigatorio:

N° vagas/unidade
Recesso
Inicio/fim
Prorrogacéo
Supervisor

Carga Horaria
Curso

N° Plano

O O O O O o o o

A Solucao devera permitir:

v A manutencdo do relacionamento com todos os cadastros/tabelas e
consisténcias;

v/ Cadastro dos planos de estagio, se possivel de forma digital;
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9 — Previsao de Folha de Pagamento
Conteudo obrigatorio:

0 Simulacao de Célculo de Folha de Pagamento (Individual / Geral)
o0 Folha de substituicdes — cargo vago / pro-labore / funcéo

o Calculo de Vencimentos / Salarios

A Solucgéo devera permitir:

v Célculo da previsdo de folha de pagamento para conferéncia dos langamentos
efetuados, como auséncia, férias, adicionais, incorporagfes, substituicdes,
ascensao funcional, etc.

v' Devera prever a manutencao de tabelas com escala de vencimentos, grau, nivel,
alteracbes de normas, reajustes concedidos para geracdo de prévia da folha de
pagamento, para fins de conferéncia de ocorréncias langados nos demais modulos

da solucéo.

v REQUISITOS FUNCIONAIS DE CARATER GERAL
1 - Tabelas Gerais do Sistema

v A Solucdo deve prever a possibilidade de que atributos registrados como
informacéo, de todas as pessoas envolvidas, possam ser consistidos e mantidos em
tabelas;

v As tabelas deverdo estar armazenadas em bancos de dados, visando garantir a
integridade referencial e temporal (DD/MM/AAAA);

v' Todos os relacionamentos de informacées devem estar devidamente
normalizados e mantidos por meio de tabelas.

v’ Atributos como nacionalidade, estado civil, unidade da federacédo (UF) para fins
de quaisquer documentos ou enderecos, municipios, grau de instrucdo, cursos
(superiores ou outros), regime juridico, tipo de vinculo, siglas de efetividade /

afastamentos / licencas, tipos de periodos averbados / exercidos, tipos de
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vantagens, codigos de vencimentos e descontos, formula e base de calculo,
estrutura de cargos e salarios, banco e agéncia bancaria, sistema retribuitério,
cargos/funcdes, forma de provimento, forma de vacancia, municipios, entre outros
relativos as informacdes pessoais e/ou funcionais elencadas neste Termo de
Referéncia devem ter sua integridade implementada por meio de tabelas de apoio
em banco de dados;

v' Efetuar a migracao das tabelas existentes dos diversos Sistemas (Aplicativos de

Recursos Humanos) para a nova Solucao.

2 - Geracao de Atos Legais

v" A Solucdo deve possuir mecanismos que permitam a geragao, a impressao e o
envio para o Diario Oficial dos diversos atos legais e administrativos, individuais e
coletivos, que interfiram na vida funcional dos servidores. Este mecanismo deve
buscar na base de dados todas as informacfes a serem impressas e utilizar
modelos de formatacgao definidos pelo Estado de Séo Paulo para cada tipo de ato;
v" No caso de atos coletivos, atos que interferem na vida funcional de mais de um
servidor o mecanismo deve incluir funcionalidade de sele¢do dos funcionarios que
serdo afetados;

v O modelo e formatacédo de cada ato devem poder ser definidos / alterados pelos
gestores a qualquer momento, sem a necessidade de sua recodificacao;

v ApOs a confirmagcdo da publicacdo dos atos, a Solucdo deve proceder a
atualizacdo das alteracdes cadastrais, bem como os calculos respectivos das
vantagens concedidas, ou proceder aos estornos devidos, conforme o caso. Deve,
também, registrar os dados do proéprio ato;

v' Os atos legais devem conter a assinatura digital das autoridades competentes.

3 - Base Legal

v" A Solucdo deve possuir um cadastro de base legal que permita registrar toda a
legislacao, inclusive o seu historico, que rege o escopo de negdécio. Devem estar

relacionadas uma com as outras e demais instrucoes.
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4 - Gestao eletrbnica de documentos

v' A gestédo eletronica de documentos devera ser parte integrante da Solucdo de
gestéo unificada e integrada de administracao de recursos humanos;

v A Solucdo devera permitir o armazenamento de documentacdo (prontudrio)
digitalizada dos servidores publicos e militares de forma estruturada que possibilite
sua localizacédo de maneira rapida;

v' Deve permitir que 0 usuario, por intermédio de regras de negdcio, acesse de
forma transparente as imagens armazenadas, utilizando uma interface no ambiente

web.

5 - Auditorias e Controles

v" A Solucao deve possibilitar aos Gestores de Recursos Humanos dos 6rgaos e
entidades a andlise efetiva e corretiva sobre as implantacbes e modificacdes
apontadas como prioritarias ocorridas na Solugéo;
v' Adicionalmente a Solucdo devera preservar um histérico que contenha
minimamente, quando cabivel: data e hora, operador, responsavel pela autorizacéo,
descricdo da operagdo. Este recurso devera contemplar todos os eventos que
alterem a situagéo funcional e financeira, de modo a permitir a formacgé&o de trilhas
de auditoria;
v' Toda e qualquer informacéo digitada na Solucdo devera passar por mecanismos
de controles automatizados e pré-definidos, onde sua aceitacdo é confrontada e,
uma vez aprovada, registrada (quem e quando foi feita). Alguns desses principais
mecanismos, dentre oS muitos outros existentes no sistema atual:

e Controle sobre as gratificacées, quem pode? Quanto pode? Individual ou do

orgaol/entidade;
e Controle sobre a margem consignavel do servidor;
e Controle sobre a concesséao de beneficio, tais como mudanca de percentuais

versos direitos adquiridos;
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e Controle sobre as implantacbes de servidores baseando-se no cadastro
unico do Estado, com o objetivo de ndo permitir acumulacdes indevidas;
e Controle sobre o nivel de acesso para cada uma das fungdes / rotinas de

cada operador cadastrado no sistema.

6 - Workflow

v A Solucdo de Gestdo Unificada e Integrada de Administracdo de Recursos
Humanos possuir uma ferramenta integrada de Fluxo de Trabalho (workflow) com a
qual seja possivel organizar, automatizar e gerenciar as tarefas dos usuarios
envolvidos em processos que necessitem a tomada de decisbes individuais ou
aprovacao por algcada, bem como integracédo com o Portal do Servidor;

v" A Solucao devera permitir a definicdo de regras por meio de parametros definida
pelo 6rgéo e entidade, inclusive para efeito de auditoria;

v Essa ferramenta deve permitir a adequacdo dos processos existentes no
Estado, permitindo a sua implementacdo conforme as competéncias e
responsabilidades especificas de cada 6rgdo ou entidade. Somente sera aceito
software de Workflow que:

a) permita modelar o processo por meio de ferramenta grafica e implementa-lo
automaticamente, a partir desta modelagem, utilizando um *“engine”, motor de

Workflow, que gerencie os processos, por meio de parametrizacdes/customizacgoes;

b) possibilite melhorias continuas nos processos implementados com controle e

administracdo de versdo, independente de existirem processos ja ativos;

c) possibilite modificar processos ativos, de forma grafica, permitindo nova

designacao, eliminacao de etapas;

d) possibilite a obtencdo de dados estatisticos sobre 0s processos e seus
andamentos: tempos de execuc¢ao de cada tarefa e do fluxo, quantidade de fluxos
ativos em um determinado periodo, quantidade de fluxos por usuério, funcdo que
exerce no fluxo ou caminho que o fluxo segue em um determinado periodo de

tempo;
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e) possibilite administrar os fluxos, permitindo programar tempos de tarefas,
visualizacdo dos processos ativos de forma grafica e monitoracdo dos processos

com uso de alarmes e disparos automaticos de tarefas.

v' Possibilite, em um Unico ambiente, todos 0s recursos necessarios para a

execucao da tarefa.

7 - Portal do Servidor

v' Sera o ponto central de acionamento de todas as funcionalidades da Solucéo
pelos servidores, gestores e pelos 6rgdos de Recursos Humanos

v Sera o ponto central de informacgéo de atendimento relacionados aos Servidores
do Estado, acessivel via WEB, independente do vinculo, e devera permitir amplo
acesso as informacdes de seu interesse e das disposicoes legais;

v' Devera ser garantido o sigilo das informag¢des nas condi¢des especificadas e
controlado o acesso individual. Para isso, o servidor deve possuir uma senha
especial de acesso que permita que ele visualize apenas os dados de sua vida
pessoal, funcional e financeira;

v' O portal serd o ambiente Unico de acesso as informacgdes especificas e gerais, e
deve fornecer, no minimo, as seguintes consultas:

e Dados de sua situacao funcional atual e histérica;

e O Servidor deve ser capaz de visualizar suas progressoes, lotacdes, funcdes
exercidas, suas jornadas de trabalho, participacdo em comissdes e grupos
de trabalho, periodos aquisitivos de férias e licengcas prémio por assiduidade,
eventos de frequéncia, licencas e afastamentos, tempo de servigo, vantagens
(gratificacdes e adicionais), autorizacdes de descontos, curriculo (eventos
dos quais participou, formacdo, habilidades pessoais e experiéncias
anteriores), dados pessoais (documentagcao, endereco, nome, por exemplo),
dados de seus dependentes, dependéncias e beneficios, elogios etc.;

e Previsdo de datas para préximos eventos como: novos adicionais de tempo

de servico, previsdo do préximo direito de férias, previsdo da data em que
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podera se aposentar em cada uma das regras vigentes estabelecidas em lei
etc.;

e Correcado de dados pessoais que estejam em desacordo com a realidade,
desde que ndo seja necessario comprovacao e requerimento de alteracdes
de dados que exijjam comprovacdo, pedido de concessbes de férias,
beneficios, incorporacdes, inclusdo de dependentes etc.;

e Acompanhamento do andamento de suas solicitacdes;

e Informacdes sobre a estrutura organizacional, quem € quem, normas e
procedimentos gerais de RH, informacdes de gastos com pessoal do governo
etc.;

e Avaliacbes de desempenho, tanto para preenchimento por parte do servidor,
quanto para visualizacéo dos resultados finais;

e Simulacdo de aposentadoria.

8 - Informacdes Gerenciais

v" A Solucéo deve disponibilizar diversas informacdes gerenciais;

v' Além das consultas e relatorios pré-formatados de emissao periédica, a Solucao
deve oferecer mecanismos de filtro, extracdo e combinacdo de dados néao
estruturados para que seja possivel extrair informac¢des nao rotineiras;

v' O ambiente de informag6es gerenciais devera possuir informagées de recursos
humanos e de previsao de folha de pagamento, permitindo que haja um
sincronismo de dados entre os dois ambientes e permitindo que o gestor tenha uma
visdo Unica e integrada das informacdes cadastrais, operacionais, financeiras e
gerenciais;

v' A Solucdo deverd permitir a consulta gerencial de informagfes com
possibilidade de impressao formatada, dos gastos com pessoal, por diversas visdes
parametrizaveis, tais como: valor bruto, valor liquido, descontos, quantidades,
categoria, 6rgao, entidade, cargo, quadro, cddigo de vencimentos e de descontos;

v" A Solucao devera permitir a exportacdo de dados formatados para ferramenta
Excel.
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9 - Adaptabilidade as Culturas Organizacionais Locais

v" A Solucao devera possuir a capacidade de personalizacdo de telas, criando a
possibilidade de adaptacéo e definicdo de padroes de nomenclatura de acordo com
o perfil de cada usuario. Estes padrbes de nomenclatura devem se aplicar aos
nomes das telas e aos nomes dos campos das telas;

v' O préprio usuario devera ser capaz de escolher a nomenclatura a ser utilizada e
0 gestor da aplicacdo deve ser capaz de criar um padrdao de nomenclatura para

cada perfil de usuario, sem a necessidade de sua recodificacéo.

V — REQUISITOS DE TECNOLOGIA

Para que todas as iniciativas representem solucdes corporativas, econémicas e com
visibilidade a sociedade, sédo premissas de TIC da SMA/SP:

1. Integragao;

2.  Compartilhamento;

3. Transparéncia.

Sao principios tecnolégicos de TIC que devem ser considerados como parte

integrante da proposta:

1.1. O sistema devera possuir documentacdo em lingua portuguesa que oriente:
1.1.1. Operacao do sistema (manual do usuério)
1.1.2. Instalagao e recuperagéo do sistema,
1.1.3. Guia para execucao de parametrizacoes;
1.1.4. Guia para estabelecer conexdes com outros sistemas;
1.1.5. SLA sobre formas de acionamento e tempo de respostas para
chamados técnicos e elucidacdes sobre operagdo do sistema.

1.2. O sistema deve possuir help on-line;
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.O sistema deve ser completamente adaptado para web, sem exigir a

instalacdo de qualquer tipo de agente ou aplicacdo nos computadores que 0s
usuarios utilizaréo para acessar a aplicacao.

Deve operar tanto na Intranet quanto na Internet e operar a0 menos nos
browsers IE, Chrome e Firefox, tanto em desktops quanto em dispositivos
moveis.

Por questdo de resiliéncia e flexibilidade o sistema deve ser modular e
permitir o acoplamento de outros modulos futuramente.

O sistema somente deve permitir acesso de pessoas com login e deve
manter log de todas operacbes que alterem cadastros ou informacdes de
pessoas sob sua gestdo (funcionarios), assim como deve manter log de
acessos e modulos visitados por todos usuarios.

O sistema deve estar preparado para operar em “single sign on” e ser
integravel ao MS Active Directory.

Deve ser oferecido treinamento para os operadores do RH da SMA e
Entidades Vinculadas, na quantidade de até 20 pessoas, em instalacdes da
SMA/SP, em nivel de operacdo de técnicos de RH e de usuarios
(funcionarios).

Deve ser oferecido treinamento para os técnicos de Data Center, em
guantidade de até 8 pessoas, em instalacbes da SMA/SP, sobre manobras
técnicas de instalagdo, parametrizacdo, operagdo, backup, e recuperacéo de
desastres.

1.10. O sistema deve se integrar ao seguintes sistemas:

1.10.1. Sistema de ponto existente na SMA;

1.10.2. SIGAM - Sistema Integrado de Gestdao Ambiental, de forma que
0 SIGAM passe a utilizar a base de dados de funcionarios que sera
administrada pelo sistema de RH a ser adquirido, para gerenciar 0s
acessos internos do SIGAM, assim como a consulta de pessoas para fins
de enderecamento de documentos em fluxo de trabalho;

1.10.3. Sistema de gestdo de pessoas TOTVS em uso pela CETESB
para que se passe a ter consultas e relatorios integrados de gestdo de

pessoas no Sistema Ambiental Paulista.
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Facilitar a comunicacéo e participacdo dos funcionérios do Sistema Ambiental
Paulista, oferecendo recursos de comunicacao, solicitacdo de servicos e
consulta de direitos, de forma colaborativa.

Sao requisitos tecnolégicos a serem atendidos na contratagdo, execucgado e
entrega da solucéo:

1. A forma de licenciamento do uso do sistema devera ser em carater
perpétuo de forma que se néo houver continuidade em contratacdo de suporte e
subscricdo a ferramenta ndo pare de funcionar em razdo de nao estar sob
vigéncia de contrato.

2. Todo e qualquer produto construido, customizado ou parametrizado, que
passe a compor a plataforma computacional a ser licenciada a titulo de
complemento para o perfeito funcionamento da aplicacdo e as integracdes
apontadas como necessarias, deverdo ser entregues a SMA - Secretaria do Meio
Ambiente do Estado de Séo Paulo a titulo permanente e livre de 6nus adicional,
de maneira organizada e documentada.

3. A infraestrutura para hospedagem da solucdo com a utlizacdo de
servidores serd definida posteriormente visto que a SMA/SP esta em fase de
contratacdes e dependera dos resultados desses processos a disponibiliza¢do do
ambiente adequado que podera ser com infraestrutura propria, em nuvem ou
hibrida. A aplicacdo deve ser construida adaptada para trabalhar virtualizada com
balanceamento de carga em servidores distintos e com banco de dados
distribuido para balanceamento.

As rotinas de backup, de seguranca de base de dados, permissdes de
usuarios deverédo atender as melhores praticas do mercado e serem
integradas as demais solucdes da SMA/SP.

S&o requisitos de gestéo e governanga:

1. Termo de Abertura do Projeto;
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Plano de Escopo com EAP — Estrutura Analitica do Projeto (WBS);
Plano de Tempo;
Plano de Qualidade;

Plano de Comunicacéo e de Partes Envolvidas (Stakholders);

2.
3.
4.
5.
6.

Termo de Confidencialidade.

Sao Paulo, 31 de outubro de 2013.
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Diretora do Departamento de Recursos Humanos
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