9> PROA

Proces

Administrativos e-Gov : ™ ‘

FAS

Fundagao de
Assisténcia Social

MUNICIPIO DE CAXIAS DO SUL
FUNDAGAO DE ASSISTENCIA SOCIAL

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO:

Este Estudo Técnico Preliminar (ETP) tem como objetivo avaliar a viabilidade e planejar a
implementagdo de uma Trilha de Aprendizado em Gestdo do tempo voltado para gerentes,
coordenadores e diretores da Fundagdo da Assisténcia Social (FAS) de Caxias do Sul. O foco da

capacitagdo é melhorar a produtividade, a organizacdo e a lideranga eficaz no ambiente de

trabalho e, ao mesmo tempo, fornecer ferramentas para diminuir o estresse e a ansiedade,

melhorando a qualidade de vida dos participantes. A gestdo do tempo é uma competéncia

essencial para gerentes, que lidam com multiplas responsabilidades como planejamento
estratégico, lideranca de equipes e tomada de decisdes. Em diagndstico realizado pela Diretoria

de Recursos Humanos constatou-se que os gestores da FAS sentem-se sobrecarregados e com
dificuldade em atender as demandas inerentes aos cargos, o que pode ser melhorado através

de uma gestdo do tempo eficiente.

DESCRICAO DOS REQUISITOS PARA A CONTRATAGAO:

Para atender as demandas expostas, faz-se necessaria a contratagdo de servigo de capacitagdo
profissional na modalidade de curso presencial, com foco em Gestdao do Tempo para Gestores,

visando desenvolver competéncias para otimizagdo do tempo, priorizagdo de tarefas e

aumento da produtividade de gestores.
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Modalidade e Carga Horaria: Curso na modalidade presencial, com carga horaria
minima de 12 horas.

Publico-Alvo: coordenadores, gerentes e diretores da FAS.

Conteudo Programatico Minimo: O curso devera abordar, pelo menos, os seguintes

topicos:

* Conceitos de gestdo do tempo e produtividade;
* Técnicas de priorizagao;
* Planejamento estratégico de tarefas;
* Ferramentas digitais e analdgicas para organizac¢do (ex.: uso de agendas,
softwares de gestdo);
* Gestdo de interrupgdes e distragdes no ambiente de trabalho;
* Estratégias para o equilibrio entre vida profissional e pessoal.
Material Didatico: o contratado deve fornecer:
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Apostila impressa ou digital (PDF) contendo o conteudo do curso, incluindo re-
sumo das técnicas, exercicios e referéncias bibliograficas;

* Templates ou ferramentas praticas;

Certificado de participacao emitido para cada participante, com indica¢do da
carga hordaria e conteldo ministrado.

Requisitos do Instrutor

* Formacgdo académica em nivel de pds-graduacao;
* Experiéncia profissional comprovada de, no minimo, 5 anos em gestao de tem-
po, produtividade ou treinamento corporativo;

* Experiéncia pratica em cargos de gestao.

Infraestrutura Necessaria

Sala de treinamento compativel com o numero de participantes capacidade pa-
ra até 30 pessoas;

* Flip chart e pincéis atémicos;
* Projetor cm cabo VGA ou HDMI;
Caixa de som amplificada com cabo para conexdao ao computador.
* Avaliagdo e Indicadores de Desempenho
* Aplicacdo de instrumento de avalia¢do ao final do curso;

Apresentagdo de Relatério de Resultados final com anélise do desempenho dos
participantes e recomendagGes para continuidade do aprendizado.

LEVANTAMENTO DE MERCADO:
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Devido as especificidades da demanda, faz-se necessaria a contratagdo de empresa com
foco especifico em Gestdo do Tempo, comprovada experiéncia no mercado e que atenda os
requisitos acima. A PowerSelf — Solu¢des em planejamento e administragdo do tempo, atende
esses requisitos. Com foco especifico em Gestdo do Tempo, a PowerSelf estda no mercado
desde 1996, tendo beneficiado milhares de pessoas e organizagdes dos mais diversos portes e
setores do Brasil, tendo como alguns de seus clientes Wal-Mart, Gerdau, Inmetro, Infraero,
GM, Banrisul, Sicredi, UCS, UNISC, Postos Ipiranga e John Deere. O professor, Jaime Wagner,
criador e fundador da POWERSELF, fundador, investidor e e mentor da Vakinha e da WOW
Aceleradora de Startups. Engenheiro eletronico, Msc em Informatica e bacharel em filosofia, foi
professor na Informatica na UFRGS por 22 anos. Fundou e dirigiu 9 empresas. Atuou em
diversas entidades empresariais ou setoriais. Livros: “A arte de planejar o tempo”, “O
entregador de senhos”, “Tempo e razao” e “Reunides eficazes”.

DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO:

Para atender a demanda descrita, a solugdo identificada é a contratacdo da Trilha de
Aprendizado em Gestdo do Tempo pelo Método PowerSelf, composta de atividades antes,
durante e depois de um curso de 12h, divididos em 3 encontros com o mentor, de 4 horas
cada. Aulas espagadas de um turno a cada dia permitem a adog¢do progressiva das boas
praticas sugeridas. A Trilha compreende 4 etapas:

1. PREPARACAO: Na contratacdo os participantes recebem o material de pré-work: livro
tempo e Razdo, apostila, videos e questionarios. E o material de preparacio e a analise
dos questionarios orienta a customizagdo do conteludo de cada turma. Cada
participante é orientado para compartilhar seu aprendizado com uma pessoa da sua
escolha, que serd seu coachee no processo.

2. APLICACAO: O curso envolve 3 encontros de 4h cada sempre no mesmo horario. ApSs
cada encontro os participantes recebem acesso a videos e handouts com o conteudo
das respectivas aulas.

3. ACOMPANHAMENTO: Nas duas semanas apds o curso s3o enviados testes de fixacdo e
ebooks. Ap6s 21 dias o participante e seu coachee fazem uma avaliagdo do progresso.

4. AVALIAGAO: Por fim, é apresentado um Relatério de Resultados com indicadores de
Melhoria, ganho e Engajamento.

CONTEUDO PROGRAMATICO
1. Introducdo
* Apresentagdo
* O que é Gestdo do tempo
* Duas formas de pensar e agir: rapido e devagar
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3 Disciplinas: Reflexao, Planejamento, Organizagao

2. Uma questdo de prioridades
* Prioridade e Custo de Oportunidade
* Importancia e as duas urgéncias
* Priorizacdao Consciente

3. Organizagdo da Informagao
* Classificacdo da Informacgdo
* Organizacdo de um Sistema de Informacgdes
* Caixas de Entrada Limpas
* Registro de ideias e conversas

4. Organizagdo da Ac¢ao
* Como tratar interrupgdes em 3 minutos
* Agendamento de agGes e compromissos
* Tarefas, prazos e pendéncias

5. Planejamento
* 0 habito do plano diario
* 0 habito da parada semanal
* A pratica da inteligéncia emocional
* Projetos — analise e acompanhamento
* Plano semanal

6. Reflexdo
* Autoestima e desenvolvimento do carater
* Definindo valores e metas pessoais
* Trés paradas — saindo do redemoinho
* Alinhadavida

ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS:
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Servico Descrigao Quantidade de Pessoas
(estimada)
Trilha de Aprendizadoem |Trilha de Aprendizado em 20
Gestdo do Tempo Gestio do Tempo pelo
Método PowerSelf,

composta de atividades
antes, durante e depois
de um curso de 12h,
divididos em 3 encontros
com o mentor, de 4 horas
cada.

ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO:

Para 20 participantes em 1 turma presencial, com trés encontros de 4horas e acompanhamen-
to pré e pds encontros presenciais: R$26.640,00.

JUSTIFICATIVA PARA PARCELAMENTO:
Para a presente aquisigdo/contratacdo ndo é necessério parcelamento.

CONTRATAGOES CORRELATAS/INTERDEPENDENTES:

Para a presente aquisi¢do/contratacdo ndo é necessaria uma contratagdo correlata ou interde-
pendente.

DEMONSTRATIVO DA PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO ANUAL DE CONTRATAGCAO -
PAC:

A contratagdo esta prevista no PAC 2025, como treinamento e aperfeigoamento de pessoal.

DEMONSTRAGCAO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS:

Com a capacitagdo, os seguintes resultados sdo esperados:

1. Aumento da Produtividade Individual: reducdo no tempo gasto em atividades debai-

Xa prioridade.
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2. Melhoria na Priorizacdo de Tarefas: classificacdo e priorizacdo de tarefas diarias utili-

zando ferramentas e métodos ensinados no curso.

3. Redugio de Interrupgdes N3o Planejadas: diminuicdo no tempo perdido com interrup-
¢Oes, como reunides desnecessdrias ou demandas reativas, por meio de técnicas ensi-
nadas no curso.

4. Aumento na Conclusdo de Projetos Estratégicos: incremento na taxa de entrega de
projetos estratégicos dentro do prazo, devido a melhor planejamento e delegagéo.

5. Redugdo do Estresse e Melhoria no Bem-Estar: melhoria na percepcdo de equilibrio
entre vida profissional e pessoal, resultante de uma gestdo de tempo mais eficaz.

6. Adocdo de Ferramentas de Gestdo do Tempo: utilizagdo, pelos gerentes, das ferramen-

tas e métodos ensinados no curso para gerenciar suas tarefas.

7. Melhoria na Lideranga e Gestdo de Equipes: aumento na eficiéncia da delega¢do de
tarefas, permitindo que gerentes foquem em atividades estratégicas.

PROVIDENCIAS PREVIAS AO CONTRATO:
N3ao se vislumbra necessidades de providéncias prévias para a solucdo ser contratada.
IMPACTOS AMBIENTAIS:

A contratacdo em questdo ndao envolve requisitos de praticas de sustentabilidade e também
ndo se observam impactos ambientais relevantes.

VIABILIDADE DA CONTRATACAO:
O curso de gestdo do tempo para gerentes, coordenadores e gestores é viadvel técnica, financei-

ra e operacionalmente. A iniciativa atende a uma demanda crescente por habilidades de lide-
ranca e produtividade, com beneficios diretos para os participantes e para a FAS.

ANALISE DE RISCOS DA CONTRATAGAO

Fase do Planejamento da Contratagdo
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RISCO 01

Probabilidade |( X ) Baixa () Média ( )Alta

Impacto ( ) Baixa ( )Média (X)Alta

Dano

Requisitos/Especificacdes da Contratagdo que possam ser erroneamente interpretados pelos lici-

tantes.
Acdo Preventiva Responsavel

1 Elaborar o termo de referéncia (TR) de forma clara e concisa, es- | Requisitante
tabelecendo todos os critérios da contratagdo, com o maximo de
informacgGes possiveis.
Acdo de Contingéncia Responsavel

1 Analisar o termo de referéncia a fim de identificar pontos que |Equipe de Lici-
possam ser questionados, e se for o caso encaminhar para altera- | tagdo
¢do por parte do requisitante.

Fase de Gestdo da Contratagdo

RISCO 01

Probabilidade |( X ) Baixa ( )Média ( )Alta

Impacto ( ) Baixa ( )Média (X)Alta

Dano

Selecionar equipe inadequada para a fiscaliza¢do do contrato.

Acdo Preventiva Responsavel
1 Escolher equipe para formar a comissdo de fiscalizacdo de con-|Requisitante e
trato com conhecimentos suficientes para a gestdo contratual. Presidéncia
Acdo de Contingéncia Responsavel
7
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1 Substituir membros da comissdo de fiscalizacdo que ndo estejam | Diretoria  Res-
tendo rendimento efetivo na fiscalizacdo, designando servidores | ponsdvel e Pre-
com mais experiéncia em fiscalizagdes. sidéncia.

2 Designar treinamento da equipe que forma a comissdo de fiscali- | Diretoria  Res-
zagao. ponsdvel e Pre-

sidéncia.
RISCO 02
Probabilidade |(X ) Baixa ( )Média ( )Alta
Impacto ( ) Baixa () Média (X)Alta
Dano

Ndo prestagdo do servico.

Acdo Preventiva Responsavel

1 Elaborar o termo de referéncia (TR) de forma clara verificando e | Requisitante
estipulando data para a prestagdo de servico.

Acdo de Contingéncia Responsavel

2 Comunicagdo e acompanhamento do processo de licitagdo, des-|Comissdo  de
de a publicagdo, conhecimento e cumprimento do prazo estabe-| Fiscalizacdo do
lecido conforme TR. Contrato

Nucleo responsavel pela realizagdo do ETP:

Fernanda Legnaghi Benetti Andrea C. Lovato Ribeiro Carina Borges Vieira
Psicéloga RH Psicéloga RH/NEPAS Psicéloga RH/NEPAS

Caxias do Sul, 20 de junho de 2025.
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Nome do documento: VF ETP Curso gestao do Tempo.pdf

Documento assinado por Orgéo/Grupo/Matricula Data

Fernanda Legnaghi FASCAX / DRH / 247 23/06/2025 14:39:53
Andrea Cristina Lovato Ribeiro FASCAX / DRH / 540 26/06/2025 14:55:42
Carina Borges Vieira FASCAX / DRH / 259 01/07/2025 09:46:46
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