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PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N° 001/2025,
DE 06 DE JANEIRO DE 2025.

“Dispde sobre a criagdo de novos cargos
em comissao na Estrutura Administrativa
da Camara Municipal de lItaitinga, na
forma que indica e da outras
providéncias”,

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAITINGA/CE, em conformidade com
Regimento Interno e a Lei Organica Municipal apresenta o presente Projeto de Lei
Legislativo n® 011/2025, de 06 de janeiro de 2025, e faz saber que o plenario da CAMARA
MUNICIPAL DE ITAITINGA deliberou e o Poder Executivo sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados, na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
Itaitinga, os seguintes cargos de provimento em comissdo, conforme descritos no Anexo
I, que passara a compor o Anexo |l da Lei Municipal n® 945/2024.

Art. 2° O Art. 8° de Lei Municipal 945/2024 passa a vigorar acrescido das

alineas 3" "4" e "5", no inciso |, e da alinea “I", com as seguintes redagdes:

“I - MESA DIRETORA

3 - Assessor de Coordenacdo Politica
4 - Assessor de Relacoes Comunitarias
5 - Assessor de ComunicacGo”

Paragrafo unico. As atribui¢des de cada cargo estao descritas no Anexo |l

desta Lei.
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Art. 3° O Art. 8° de Lei Municipal 945/2024 passa a vigorar acrescido das
alineas “6", “7" e “8", e sequencias "6.1", “7,1" e "8,1", € "6.1.1", "7.1.1", "7.1.2" € "8.1.1" no

ulu.

inciso Ill, e da alinea “I"; com as seguintes redagodes:

“Ill - DIRETORIA GERAL
I - Diretor Geral
6 - Diretoria do Departamento de Processamento de Dados
6.1 - Diretor do Departamento de Processamento de
Dados
7 - Diretoria do Departamento de Planejamento, Orcamento e
Gestdo
7.1 - Diretor do Departamento de Planejamento,
Orcamento e Gestdo
7.1.1 - Agente de Contratagao

7.1.2 - Membro da Equipe de Apoio

8 - Diretoria da Escola do Legislativo
8.1 - Diretor da Escola do Legislativo
8.1.7 - Coordenador do Cerimonial”

Paragrafo unico. As atribui¢oes de cada cargo estdo descritas no Anexo llI
desta Lei.

Art. 4° O Art. 8° de Lei Municipal 945/2024 passa a vigorar acrescido das
sequencias “1.1.1", “3.1.2" "4.1.4" e 4.1.5" no inciso lll, e das alineas “I",

“Ill - DIRETORIA GERAL
Diretor Geral

1.1.1 - Coordenador de Almoxarifado e
Patrimonio
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4.1.4 - Coordenador do Procon
4.1.5 - Coordenador do Cerimonial

Paragrafo unico. As atribuigdes de cada cargo estdo descritas no Anexo |l
desta Lei.

Art. 5° - Altera-se ao anexo IV da Lei Municipal 945/2024, no que concerne
a quantidade de vagas, que passa a ser restruturado conforme anexo Il desta Lei.

Art. 6° - Os recursos necessarios ao pagamento dos servidores da Camara
Municipal sao provenientes da dota¢ao orgamentaria destinada ao Poder Legislativo, nos termos
da legislagao vivente.

Art. 7° - As nomeacdes para os cargos citados nesta Lei dependerdo da existéncia
de disponibilidade financeira, respeitando o limite estabelecido no art. 20 da Lei Complementar
n® 101/2000.

Art. 8° - A criagao dos cargos previstos nesta Lei ndo excedera o limite de
gastos com pessoal estabelecido pelo art. 29-A da Constituigdo Federal.

Art. 9° - Esta Lei entra em vigor a partir da sua publicagdo, revogando as
disposigoes em contrario, retroagindo seus efeitos a 1 de janeiro de 2025.

Plenario da Camara Municipal de Itaitinga, 06 de janeiro de 2025.

Presidente amara Municipal de Itaitinga

Véreador LEANDRO DO POPIA
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAITINGA
CARGOS DE PROVIMENTO EM DIREGAO,
COMISSAO E ASSESSORAMENTO

GRUPO CARGA
DESCRICAO DO CARGO SIMBOLO  VAGAS HORARIA
OCUPACIONAL
SEMANAL
Assessor de Coordenagao Politica Ec2 01 30h
Assessor de Relagdes Comunitarias cc2 01 30h
o Assessor de Comunicagdo Cc2 01 30h
=
E Z Coordenador do Procon DAS 3 01 30h
z =2
g § Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio DAS 3 01 30h
g :g a Coordenador de Assuntos Legislativos DAS 3 01 30h
W Coordenador do Cerimonial DAS 3 01 30h
g o 2 Coordenador da Ouvidoria Geral DAS 3 01 30h
W - :
8 E o Diretor do Departaﬂmento de Planejamento, DAS 7 01 30h
v < Orcamento e Gestao
€ 7 Diretor do Departamento de Processamento de
= DAS 7 01 30H
S = Dados
o
v Diretor da Escola do Legislativo DAS 7 01 30h
Agente de Contratacdo DAS 7 01 30h
Membro Equipe de Apoio DAS 3 02 30h

LEANDR NA SAMPAIO

Presidente ara Municipal de Itaitinga
reador LEANDRO DO POPIA
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ANEXO I
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAITINGA
TEMPORARIOS/CONTRATADOS

GRUPO SPNCS
DESCRICAO DO CARGO VAGAS  HORARIA
OCUPACIONAL SERIANAL
o Auxiliar de Manutencao R$ 1.900,00 02 30h
o
§ 8 C i R$ 1.600,00 03 30h
8 opeiro .600,
g =
E § Motorista R$ 1.900,00 02 30h
v 2
o Porteiro R$ 1.600,00 03 30h
g O
Servicos Gerais R$ 1.600,00 06 30h
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ANEXO Vil
ATRIBUIGOES DE CARGOS EM PROVIMENTO EM DIREGAO,
COMISSAO E ASSESSORAMENTO

CARGO: ASSESSOR DE COORDENACAO POLITICA

Prestar suporte direto a coordenagdo politica, auxiliando na elaboragdo e implementacdo de
estratégias politicas e administrativas;

Apoiar na articulagdo entre liderangas politicas, representantes de entidades e setores da
sociedade;

Participar do planejamento e monitoramento das agdes e projetos relacionados a gestdo politica;
Elaborar relatérios e analises sobre o desempenho das atividades politicas e administrativas;
Servir como elo de comunicacdo entre os diferentes departamentos internos e parceiros externos,
facilitando a execugdo de agdes e decisdes estratégicas;

Acompanhar as demandas encaminhadas a coordenagdo, garantindo a execugao e retorno as
partes interessadas;

Coordenar e organizar reunides, eventos e agendas politicas, garantindo a eficiéncia e os resultados
esperados;

Preparar pautas, atas e documentos de suporte para as reunides de carater estratégico;

Zelar pela organizacgdo e gestao de informagBes e documentos relacionados as atividades politicas
e institucionais; ‘
Garantir o fluxo eficiente de informagdes entre os envolvidos;

Auxiliar na formulagdo de propostas e em processos de negociacdo politica, sempre alinhado as
diretrizes institucionais;

Monitorar a tramitagdo de projetos e proposigdes de interesse politico;

Executar outras tarefas que, por sua natureza, estejam relacionadas ao suporte a coordenagdo
politica.

CARGO: ASSESSOR DE RELACOES COMUNITARIAS

Atuar como elo entre a instituicdo e a comunidade, promovendo o didlogo e a participagao cidada;
Identificar demandas, necessidades e interesses da comunidade para subsidiar acdes estratégicas
e projetos;

Planejar, acompanhar e executar programas e iniciativas voltados ao desenvolvimento social e
comunitario;

Promover parcerias e iniciativas que beneficiem as comunidades atendidas;

Mediar conflitos e buscar solu¢des para demandas comunitarias, promovendo a harmonia entre as
partes envolvidas.

Estimular a pratica do dialogo como ferramenta para resolu¢do de problemas e construcao de
consensos.

Coordenar e organizar eventos, reunides e audiéncias publicas para ouvir e atender as demandas
comunitarias;
Promover campanhas educativas e agdes de integracdo social;
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Divulgar informagdes e servigos disponiveis a comunidade, utilizando estratégias de comunicagao
adequadas ao publico-alvo;

Mobilizar liderangas comunitarias e moradores para participacdo ativa em agdes e decisdes
institucionais;

Realizar levantamentos e diagndsticos sobre a realidade socioecondmica das comunidades
atendidas;

Identificar recursos locais que possam ser integrados em programas e a¢des comunitarias;
Auxiliar na formulagdo de politicas publicas e projetos que atendam as necessidades da populacao
local;

Monitorar a implementacéo e os resultados das agdes institucionais voltadas a comunidade;
Executar outras tarefas compativeis com a fungdo e relacionadas ao fortalecimento das relagdes
comunitdrias.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO

Desenvolver e implementar estratégias de comunicagao institucional alinhadas aos objetivos e a
missdo da organizacao;

Criar, editar e revisar contetdos para diferentes canais de comunicagdo (imprensa, redes sociais,
site, boletins informativos, etc.), garantindo clareza e consisténcia na mensagem;

Gerenciar as redes sociais e outros canais digitais, interagindo com o publico e monitorando o
impacto das campanhas,

Acompanhar as tendéncias digitais, buscando sempre inovar na comunicagdo com o publico,
Manter um bom relacionamento com a imprensa, elaborando releases, notas e respondendo a
demandas de jornalistas.

Organizar entrevistas, coletivas e eventos de midia, promovendo a imagem institucional de forma
positiva;

Produzir e revisar materiais institucionais como folders, relatorios, apresentagdes, comunicados e
outros documentos;

Garantir que os materiais produzidos estejam alinhados com a identidade visual e a estratégia de
comunicacdo da organizagao;

Monitorar a cobertura da midia sobre a organizagdo e seus projetos, analisando a repercussao e
tomando agdes corretivas quando necessario;

Produzir relatorios sobre o desempenho das campanhas de comunicagao e sugerir melhorias;
Desenvolver planos de comunicagdo para situagdes de crise, protegendo a imagem da organizacéo;
Prestar suporte a lideranga da organizagdo em momentos criticos, oferecendo orientagdes para a
comunicagdo externa;

Organizar eventos e a¢des promocionais para divulgar a imagem da organizacdo, garantir a
participagao do publico-alvo e assegurar a cobertura midiatica;

Coordenar a logistica e a comunicacdo de eventos internos e externos,

Treinar porta-vozes e liderangas da organizagdo para interacdo com a midia, desenvolvendo suas
habilidades de comunicagao;

Oferecer suporte na preparacdo de declaragdes publicas, discursos e pronunciamentos;

Realizar outras atividades inerentes & éarea de comunicacdo, conforme as necessidades da
organizagao.
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CARGO: COORDENADOR DO PROCON

Coordenar as atividades administrativas e operacionais do PROCON, garantindo a execugdo
eficiente dos servicos prestados aos consumidores;

Supervisionar a equipe de atendimento e fiscalizagdo, assegurando que as atividades sejam
realizadas conforme as normas e procedimentos estabelecidos;

Desenvolver e implementar estratégias e politicas de defesa do consumidor, alinhadas aos
objetivos da instituicdo e da legislacdo vigente;

Propor acdes e programas que visem a educagdo para o consumo consciente e a promogao dos
direitos dos consumidores;

Garantir que o atendimento ao publico seja realizado de forma eficaz, resolutiva e dentro dos
padrdes de qualidade estabelecidos;

Analisar reclamacdes, queixas e denuncias de consumidores, orientando sobre os direitos e
buscando solugbes para os conflitos;

Coordenar as atividades de fiscalizagdo para garantir o cumprimento da legislagdo de defesa do
consumidor, realizando vistorias e fiscalizagGes em estabelecimentos comerciais;

Elaborar relatérios sobre o andamento de processos administrativos e infragdes constatadas,
propondo medidas corretivas e punitivas quando necessario;

Mediar conflitos entre consumidores e fornecedores, buscando solugbes amigaveis e
promovendo a conciliagdo sempre que possivel;

Acompanhar processos de negociagdo e resolugdo de litigios, garantindo o cumprimento das
decisdes e acordos estabelecidos;

Desenvolver campanhas educativas e informativas sobre os direitos do consumidor, utilizando
meios de comunicagdo tradicionais e digitais;

Manter a comunidade informada sobre as agdes do PROCON, atualizagbes de legislagdes e
orientagdes sobre praticas de consumo;

Estabelecer parcerias com 6érgdos publicos, entidades de classe e outras organizagbes para
fortalecer as agGes de defesa do consumidor;

Participar de reunides, audiéncias e eventos relacionados a defesa do consumidor, representando
o0 PROCON e buscando fortalecimento institucional;

Elaborar relatdrios periddicos sobre o desempenho das atividades do PROCON, com analises
sobre os principais problemas enfrentados pelos consumidores e as a¢des realizadas;
Apresentar sugestdes de melhorias nos processos internos e externos, com base nas demandas e
necessidades identificadas;

Acompanhar a execugdo orcamentaria do PROCON, gerenciando recursos e assegurando que as
atividades sejam realizadas dentro do limite financeiro estabelecido;

Propor agdes para otimizar os recursos e garantir a eficiéncia no uso dos meios disponiveis;
Realizar outras atividades que estejam relacionadas a coordenagdo do PROCON, conforme
necessidade da instituicdo e das demandas da comunidade;

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Coordenar as atividades do almoxarifado, garantindo o controle de entrada e saida de materiais,
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equipamentos e produtos;

Monitorar o estoque, realizando inventarios periddicos e assegurando a reposi¢do adequada de
itens essenciais;

Coordenar a gestdo do patriménio da instituigdo, incluindo bens méveis, imoveis e equipamentos,
garantindo que estejam devidamente cadastrados, conservados e protegidos;

Realizar o acompanhamento de manutengdo preventiva e corretiva dos bens patrimoniais;
Planejar e coordenar os processos de aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e controle de
materiais e bens patrimoniais;

Estabelecer procedimentos operacionais padrdo para o recebimento, armazenamento e
distribuicdo de materiais e produtos;

Controlar e monitorar os niveis de estoque, buscando otimizar os recursos disponiveis e evitando
desperdicios ou falta de materiais essenciais;

Coordenar a realizagdo de inventarios periddicos, identificando e solucionando discrepancias
entre os registros e o estoque fisico;

Manter os registros atualizados dos materiais, bens patrimoniais e equipamentos, garantindo a
precisdo das informagdes no sistema de controle patrimonial;

Elaborar relatérios periddicos sobre a movimentagdo de bens e materiais, apresentando
resultados e sugestdes de melhorias;

Acompanhar o processo de compras de materiais e equipamentos, assegurando que as aquisi¢des
sejam realizadas conforme as necessidades e orcamento disponivel;

Manter contato com fornecedores, negociando precos, prazos e condicdes de entrega, sempre
visando a melhor relagdo custo-beneficio;

Coordenar a equipe responsavel pelo almoxarifado e controle de patriménio, oferecendo
treinamento e orientagdes sobre processos e procedimentos;

Avaliar o desempenho da equipe, promovendo agdes de melhoria continua e garantindo o bom
funcionamento das atividades;

Garantir que os materiais e bens patrimoniais sejam armazenados de forma segura, de acordo
com normas de conservagao e protegdo;

Implementar medidas de seguran¢a para prevenir perdas, furtos ou danos aos itens sob a
responsabilidade da coordenagido;

Auxiliar no planejamento orgamentario, acompanhando a execugdo de recursos destinados ao
almoxarifado e ao controle patrimonial;

Controlar os custos relacionados a compra, armazenamento e manutengdo de materiais e bens
patrimoniais, buscando otimizar os gastos;

Executar outras tarefas que sejam necessarias para o bom funcionamento do

almoxarifado e do controle patrimonial, conforme demanda da instituigdo.

CARGO: COORDENADOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

Prestar assessoria direta aos parlamentares, liderangas e demais agentes politicos nas questdes
relacionadas a legislacdo, elaboracdo de projetos e propostas;

Acompanhar o processo legislativo, identificando oportunidades e desafios, e fornecendo
informacdes técnicas e juridicas sobre projetos em tramitagéo;
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Coordenar a elaboracdo de projetos de lei, decretos, resolugdes e outras proposi¢des legislativas,
em conformidade com as normas juridicas e as necessidades da instituigdo.

Supervisionar a redagdo de textos legais e a formatacao das propostas, assegurando que estejam
claras, precisas e juridicamente vilidas;

Monitorar o andamento das proposi¢des na Camara Municipal ou no d¢rgdo legislativo
correspondente, incluindo suas comissdes, plenario e eventuais alteragdes;

Analisar os impactos e a viabilidade das propostas legislativas em relagdo as politicas publicas e
ao contexto local;

Manter comunicagdo e relacionamento com outras esferas do poder publico, entidades de classe,
associagdes e organizacGes da sociedade civil, facilitando a articulacdo e o didlogo sobre projetos
e politicas publicas;

Representar a instituicdo em audiéncias publicas, reunides e eventos relacionados a area
legislativa;

Organizar e preparar as pautas das sessdes plendrias, audiéncias e reunides de comissdes, bem
como os documentos necessarios a discussdo e votagdo de projetos;

Elaborar relatérios, pareceres e resumos sobre 0s assuntos legislativos que serdo tratados, com
analise e recomendacdes para as decisdes;

Coordenar o fluxo de informagdes legislativas entre os parlamentares, assessores e os diferentes
departamentos da instituigdo;

Garantir a disponibilizacdo de dados e documentos de maneira organizada, para facilitar o
acompanhamento e a tomada de decisdes pelos agentes politicos;

Organizar e promover capacitagdes e treinamentos sobre legislagdo e processos legislativos para
os membros da institui¢do e servidores envolvidos com o tema;

Manter a equipe atualizada sobre alteragdes legislativas, jurisprudéncia e outras mudancgas
relevantes no cenario juridico e politico;

Elaborar materiais informativos e comunicados a midia sobre o andamento das propostas
legislativas e os impactos das decisGes parlamentares;

Facilitar o acesso a informacdo legislativa para a sociedade, promovendo transparéncia e a
participagdo popular nos processos decisorios;

Fornecer consultoria técnica e juridica sobre a interpretagdo de normas, regulamentos e
legislagbes aplicaveis, apoiando os processos decisérios da instituicao;

Acompanhar e sugerir alteracdes em regulamentos internos, visando garantir a conformidade
com as normas legais e as boas praticas legislativas;

Executar outras atividades relacionadas ao cargo, conforme necessidades e prioridades da
instituicdo, sempre no ambito das fungbes legislativas e da gestdo publica.

CARGO: COORDENADOR DO CERIMONIAL

Coordenar o planejamento e a execugdo de eventos oficiais e institucionais, como sessdes
solenes, ceriménias, confraternizacdes, e outros eventos relevantes para a instituicao;

Elaborar cronogramas detalhados e coordenar todas as atividades envolvidas, desde a concepg¢do
até a execuc¢do do evento;

Garantir o cumprimento das normas de protocolo e cerimonial, assegurando a ordem, o respeito
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e o prestigio da instituicdo em todas as ceriménias;

Orientar sobre a precedéncia, recepgdo de autoridades, e demais aspectos formais relacionados
ao evento;

Coordenar a recepgdo e acomodacgdo de autoridades, convidados e representantes durante os
eventos, garantindo que todas as necessidades sejam atendidas;

Organizar e coordenar o fluxo de pessoas durante o evento, garantindo o bom andamento das
atividades e a pontualidade;

Elaborar e enviar convites, cartas e outros materiais de comunicagdo para os participantes dos
eventos, com clareza e antecedéncia;

Manter contato constante com os convidados e autoridades para confirmar presenca e assegurar
a participacao;

Supervisionar e coordenar a equipe envolvida na organizagdo e execucdo do evento, incluindo
cerimonialistas, segurancgas, recepcionistas e outros profissionais;

Controlar a logistica do evento, como transporte, hospedagem, alimentacdo e infraestrutura,
garantindo a eficiéncia e o sucesso das atividades;

Prestar assessoria ao Presidente, dirigentes ou autoridades da instituicdo durante eventos,
fornecendo as orientagdes necessdrias sobre o protocolo, discursos e outras atividades formais;
Preparar os discursos, mensagens e textos oficiais para os representantes da instituicdo,
conforme a programacdo do evento;

Elaborar atas, registros e relatérios sobre os eventos realizados, com registro fotografico e
audiovisual quando necessario;

Arquivar documentos relacionados aos eventos, como convites, listas de presenga, materiais de
divulgagdo e outros documentos oficiais;

Negociar e coordenar com fornecedores de servigos (buffet, decoragdo, som, audiovisual, etc.)
para garantir que todas as necessidades do evento sejam atendidas de acordo com os padrées
estabelecidos;

Coordenar parcerias e apoios externos, sempre zelando pela qualidade e imagem institucional;
Coordenar as aces de comunicacdo relacionadas aos eventos, incluindo assessoria de imprensa,
divulgagdo em redes sociais, e acompanhamento da cobertura midiatica;

Garantir que os eventos promovam a imagem institucional de forma positiva, respeitosa e
profissional;

Realizar a avaliacdo do sucesso dos eventos, coletando feedback de participantes, autoridades e
equipe envolvida;

Propor melhorias para futuras edi¢cdes de eventos, aprimorando continuamente os processos e a
experiéncia geral;

Executar outras atividades relacionadas ao cerimonial e a organizacdo de eventos conforme as
necessidades da instituigdo e demandas imprevistas;

CARGO: COORDENADOR DA OUVIDORIA GERAL

Coordenar as atividades da Ouvidoria Geral, sendo responsdvel pelo recebimento, registro,
encaminhamento e acompanhamento das demandas da populacdo, visando a resolugdo de
questdes relacionadas ao servico publico e a melhoria da gestao;

Garantir o funcionamento adequado dos canais de comunicacdo com a sociedade, como
ouvidoria presencial, telefénica, e digital, assegurando a acessibilidade e a transparéncia;
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Coordenar a andlise e 0 encaminhamento das manifestacdes recebidas, sejam elas reclamacdes,
sugestdes, elogios ou dentincias, com o objetivo de promover a melhoria continua dos servigos
publicos;

Acompanhar o andamento das demandas, assegurando que os prazos para resposta sejam
cumpridos e que os solicitantes sejam adequadamente informados sobre a resolugdo;

Elaborar relatorios periddicos sobre o volume e a natureza das manifestagdes recebidas, com
analises sobre os principais problemas e sugestdes para aprimoramento dos servigos publicos,
Fornecer feedback sobre as questdes mais recorrentes e sugerir solugées para a gestao publica
com base nas demandas da populagao;

Atuar como mediador entre a populagdo e a administragdo publica, buscando solugdes justas e
eficazes para as demandas apresentadas;

Promover a resolugdo amigdvel e satisfatoria dos conflitos, garantindo que as partes envolvidas
sejam ouvidas e tenham suas questdes resolvidas de forma equitativa;

Coordenar o fluxo de atendimento da Ouvidoria, assegurando que todas as manifestagdes sejam
tratadas de acordo com a legislagdo e as normas internas estabelecidas;

Implantar e monitorar processos que garantam a eficdcia no atendimento e na resolucdo das
demandas, visando a melhoria da eficiéncia do servigo publico;

Promover campanhas e a¢Bes de conscientiza¢do para incentivar a participagdo da sociedade na
Ouvidoria, fortalecendo a comunicagdo com a populagdo;

Elaborar materiais informativos e divulgar as atividades da Ouvidoria, promovendo a
transparéncia e a confianga nas respostas fornecidas pela instituigdo;

Supervisionar e orientar a equipe de ouvidores, garantindo que todos sigam os procedimentos
estabelecidos e estejam preparados para atender as demandas de maneira adequada e eficiente;
Organizar treinamentos e capacitagGes para a equipe, visando aprimorar as habilidades no
atendimento e na resolugdo de questées complexas;

Interagir com outros 6rgdos e entidades publicas para garantir que as demandas da Quvidoria
sejam atendidas de forma integrada e em conformidade com as politicas publicas estabelecidas;
Articular solugdes com outras dreas da administragdo publica, quando necessério, para resolver
questdes que envolvam multiplas institui¢des ou entidades;

Realizar o monitoramento continuo da qualidade do atendimento prestado pela Ouvidoria,
buscando sempre a melhoria dos processos e a satisfagdo da populagdo;

Identificar falhas e oportunidades de melhoria nos servicos publicos e propor a¢ées corretivas ou
preventivas baseadas nas demandas recebidas;

Planejar as a¢gdes da Ouvidoria a partir de uma anélise estratégica das necessidades da populagdo,
dos resultados das manifestactes e das politicas publicas vigentes;

Implementar melhorias nos processos de ouvidoria, com foco na modernizacdo, eficiéncia e
ampliacdo do alcance dos servicos prestados;

Realizar outras atividades relacionadas a Ouvidoria Geral, conforme as necessidades da
instituigdo, sempre com foco na promogdo da cidadania e no aprimoramento dos servigos
publicos.

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO

Coordenar a elaboragdo e implementacdo do planejamento estratégico da instituicdo, alinhando
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as metas e objetivos de longo prazo com as politicas publicas e as necessidades da sociedade.
Desenvolver planos de agdo e projetos que garantam o cumprimento das metas estabelecidas,
avaliando periodicamente o progresso e propondo ajustes quando necessario.

Coordenar a elaboragido do orgamento anual, assegurando que os recursos financeiros sejam
alocados de forma eficiente e conforme as prioridades institucionais.

Monitorar a execugdo orcamentaria, controlando a alocagdo e o uso dos recursos, realizando
ajustes financeiros quando necessario para atender as demandas da institui¢ao.

Supervisionar a elaboracdo e implementacdo de projetos e programas de desenvolvimento
institucional, garantindo que estejam em conformidade com as diretrizes de planejamento
estratégico.

Avaliar a viabilidade, os custos e os impactos de novos projetos, coordenando o planejamento de
sua execugdo e acompanhamento.

Coordenar as politicas de gestdo de pessoas, incluindo recrutamento, treinamento,
desenvolvimento e avaliacdo de desempenho dos servidores, garantindo que a equipe esteja
capacitada e alinhada aos objetivos organizacionais.

Propor e implementar a¢des para o aprimoramento do clima organizacional e o engajamento dos
servidores.

Monitorar e avaliar o desempenho das atividades e projetos executados pelo departamento,
identificando indicadores-chave de performance e propondo melhorias nos processos e
resultados.

Realizar andlises periddicas de resultados e elaborar relatorios gerenciais sobre o andamento do
planejamento estratégico e da execugdo orgamentaria.

Coordenar a implementagdo de melhorias nos processos administrativos e operacionais, visando
a otimizacdo do uso de recursos e a melhoria na prestagao de servigos a populacdo.
Implementar praticas de gestdo de qualidade e eficiéncia, promovendo a simplificagdo de
processos e a modernizacdo das estruturas e ferramentas utilizadas pelo departamento.
Contribuir para a formulagdo e implementagdo de politicas publicas, em colaboragdao com outros
departamentos, 6rgdos governamentais e entidades privadas.

Realizar estudos e diagnésticos para embasar a criacdo de novas politicas publicas e melhorias
nas ja existentes.

Prestar assessoria a alta gestdo da instituicdo, fornecendo informacdes e andlises sobre os
resultados financeiros, o desempenho de projetos e a execug¢do do orgamento.

Propor e orientar a tomada de decisbes estratégicas, oferecendo solugbes para desafios
administrativos, financeiros e operacionais.

Coordenar a formalizacdo e gestdo de convénios e parcerias com outros orgdos publicos,
entidades privadas e organizacGes da sociedade civil, visando a ampliagdo de recursos e ao
alcance das metas institucionais.

Acompanhar o cumprimento das obrigagdes contratuais e a execugdo de projetos financiados por
terceiros.

CARGO: DIRETOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Coordenar o planejamento, organizacdo e implementagdo de programas de capacitagao e cursos
voltados para o aprimoramento das competéncias dos servidores publicos, vereadores e demais
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agentes envolvidos com o poder legislativo.

Identificar as necessidades de formagdo e desenvolvimento profissional, propondo contetdos e
metodologias adequadas as demandas da instituicao e da sociedade.

Elaborar e coordenar a criagdo de materiais didaticos e recursos pedagdgicos para os cursos,
workshops e semindrios promovidos pela Escola do Legislativo.

Trabalhar em parceria com especialistas, professores e consultores para garantir a qualidade e a
relevancia do contetdo oferecido.

Estabelecer e manter parcerias com instituicdes de ensino superior, organizagdes da sociedade
civil, organismos internacionais e outras entidades relevantes para promover a troca de
conhecimentos e ampliar a oferta de capacitagdes.

Articular a participagdo de palestrantes, instrutores e especialistas para eventos e cursos
realizados pela Escola.

Desenvolver e implementar programas de formagdo continuada para os servidores e membros
da Camara Municipal, visando a atualizagdo constante sobre novos processos legislativos,
inovacdes administrativas e melhores praéticas de gestdo publica.

Acompanhar e avaliar os resultados dos programas de capacitacdo, realizando ajustes e melhorias
continuas para garantir sua efetividade.

Supervisionar a administracdo da Escola do Legislativo, incluindo a gestdo de recursos humanos,
materiais e financeiros, garantindo o funcionamento eficiente das atividades da instituicdo.
Elaborar e gerir o orgamento da Escola, assegurando que os recursos sejam aplicados de forma
eficiente e de acordo com as prioridades estabelecidas.

Organizar e coordenar eventos, semindrios, palestras e conferéncias sobre temas relevantes para
o cenario legislativo, politico e administrativo, promovendo o debate e a troca de experiéncias
entre os participantes.

Garantir a logistica e 0 acompanhamento dos eventos, assegurando que sejam realizados com
qualidade e relevancia.

Supervisionar o processo de inscrigdo, execugdo e avaliagdo dos cursos oferecidos pela Escola do
Legislativo, assegurando que todos os alunos recebam a devida certificagdo apds a conclusdo dos
programas.

Garantir que os cursos estejam alinhados as necessidades de capacitagao do legislativo e as
melhores préticas de ensino.

Desenvolver programas de orientagdo e capacitacdo para novos vereadores e demais membros
do legislativo, abordando temas como o funcionamento da Casa Legislativa, direitos e deveres
dos parlamentares, ética e conduta parlamentar.

Promover a integracgdo de novos legisladores com os processos institucionais e com as praticas de
boa governanca.

Monitorar o impacto e a eficacia dos programas e cursos oferecidos, por meio da analise de
feedback dos participantes, avaliagdo de desempenho e resultados alcangados.

Propor ajustes e melhorias nos programas de capacitagdo com base nas avaliagdes realizadas,
garantindo a qualidade e a relevancia dos servigos educacionais prestados.

Implementar novas metodologias educacionais e ferramentas tecnolégicas para melhorar a
experiéncia de aprendizagem dos participantes, incluindo o uso de plataformas de ensino a
distancia e recursos multimidia.
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Estimular a inovagdo pedagdgica dentro da Escola do Legislativo, visando a modernizagdo do
ensino e o aumento da participacdo de servidores e parlamentares nos cursos oferecidos.
Estabelecer estratégias de comunicacgdo para divulgar as atividades da Escola do Legislativo, como
cursos, eventos e iniciativas de capacitagdo, promovendo maior engajamento da comunidade e
dos servidores.

Atuar como interlocutor entre a Escola do Legislativo e outras instituicdes de ensino, poder
publico e sociedade civil, promovendo a integragdo e a disseminagdo de conhecimento.
Coordenar a gestdo de uma biblioteca ou centro de recursos educacionais da Escola, com o
objetivo de fornecer acesso a materiais de estudo e pesquisa sobre temas legislativos,
administrativos e de gestdo publica.

Promover o uso de recursos online e fisicos que possam apoiar a formagdo continuada dos
servidores e vereadores.

Realizar outras atividades relacionadas a formagdo e capacitagdo no ambito do poder legislativo,
conforme as necessidades da instituicdo e as demandas emergentes.

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO i)

Realizar a andlise detalhada de documentos e requisitos relacionados a processos de contratacdo,
incluindo termos de referéncia, editais e contratos, garantindo sua conformidade com a legislagao
vigente e as normas internas da institui¢do.

Elaborar e revisar contratos e aditivos, certificando-se de que todas as cldusulas sejam claras,
objetivas e atendam as exigéncias legais e contratuais.

Auxiliar na conducdo de processos licitatérios, incluindo a elaboragdo de editais, publicagdes de
avisos e convites, e a realizacdo de diligéncias e etapas de analise de propostas.

Garantir a correta execucao dos procedimentos licitatérios, observando as normas da Lei de
LicitacBes (Lei n2 8.666/93) e as atualizagdes legislativas.

Negociar com fornecedores e prestadores de servicos, buscando as melhores condigdes de
contrato, prazos, precos e qualidade para atender as necessidades da instituigdo.

Manter um bom relacionamento com os fornecedores, garantindo a transparéncia e o
cumprimento das cldusulas contratuais.

Monitorar a execugdo dos contratos firmados, acompanhando o cumprimento das obrigagdes por
parte dos fornecedores e prestadores de servigos, incluindo prazos, valores e condigdes
acordadas.

Realizar vistorias e auditorias periddicas nos contratos para assegurar que as condigdes
contratuais sejam atendidas de forma adequada.

Organizar e manter atualizados os arquivos de documentacdo de processos licitatorios e
contratos, assegurando facil acesso e conformidade com as exigéncias legais de transparéncia e
auditoria.

Elaborar e manter registros de todos os contratos e aditivos realizados pela instituicao, garantindo
que estejam devidamente registrados e controlados.

Acompanhar a execugdo dos servigos e fornecimentos contratados, verificando a conformidade
com as especificacbes e condigdes estabelecidas no contrato.

Identificar e reportar eventuais falhas ou descumprimentos contratuais, tomando as providéncias
necessdrias para a regularizagdo.
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Elaborar relatorios periddicos sobre o andamento dos processos de contratagdo, fornecendo
informagdes a gestdo sobre a execugdo de contratos e o cumprimento das metas estabelecidas.
Emitir pareceres técnicos sobre os processos licitatorios e contratuais, quando solicitado pela
administragdo.

Prestar assessoria técnica a administracdo pablica sobre questdes relativas a licitagdes, contratos
e aquisigdes, esclarecendo davidas e propondo solugdes para situagdes complexas.

Orientar e dar suporte aos gestores responsaveis pela execugdo dos contratos, para garantir o
correto cumprimento das obrigagdes contratuais.

Acompanhar as atualizagGes legislativas e normativas sobre licitagGes e contratagdes publicas,
assegurando que os processos sejam conduzidos em conformidade com as novas exigéncias
legais.

Implementar e disseminar mudangas nas praticas internas de contratagdo, sempre que houver
alteragdes na legislagdao ou na jurisprudéncia relacionada ao tema.

Elaborar e gerenciar aditivos contratuais, quando necessarios, para a alteracdo de condigdes
como prazos, valores ou escopo dos servigos, em conformidade com a legislagdo e a necessidade
da instituicdo.

Garantir que todos os aditivos sejam formalizados corretamente, com a devida justificativa e
aprovacao.

Acompanhar os prazos de execugdo contratual, assegurando que ndo haja atrasos na entrega de
bens ou servigos e que 0s pagamentos sejam realizados de acordo com as condigdes pactuadas.
Negociar a prorrogacdo de contratos ou ajustes necessarios, quando aplicavel, para atender as
demandas da administragdo.

Realizar outras atividades relacionadas ao processo de contratagdo e gestdo de contratos,
conforme as necessidades da instituicdo e as demandas emergentes.

CARGO: MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO

Prestar suporte administrativo e operacional a equipe e a gestdo, auxiliando nas atividades
didrias, como organizagdao de documentos, atendimento a solicitagdes internas e externas, e
elaboragdo de relatdrios simples.

Realizar a organizacdo e arquivamento de documentos, mantendo os arquivos fisicos e digitais
atualizados e de fécil acesso.

Auxiliar na implementagdo de projetos, acompanhando prazos, recursos e resultados, e
realizando atividades de apoio, como a organizagdo de reunides, controle de cronogramas e
preparacao de materiais necessarios.

Contribuir com a coleta de informagées, levantamento de dados e preparagdo de relatdrios sobre
o andamento de projetos e atividades.

Atender e orientar o publico interno e externo, fornecendo informacgdes e encaminhando
solicitagdes aos departamentos competentes.

Auxiliar na comunicagdo entre os diversos setores e parceiros da instituicdo, garantindo o fluxo
adequado de informagdes.

Apoiar na organizacdo de eventos, reunides, workshops, palestras e seminarios, garantindo que
todos os recursos logisticos sejam providenciados, como espago, material e alimentacao.
Auxiliar na elaboragdo de convites, lista de presenga e outros materiais necessarios para o bom
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andamento dos eventos.

= Auxiliar na organizagdo da agenda de compromissos da equipe ou lideranga, garantindo que os
encontros e reunides sejam agendados adequadamente e que 0os compromissos sejam cumpridos
pontualmente.

= Controlar o agendamento de viagens e compromissos externos, incluindo a reserva de transporte
e hospedagem, quando necessario.

= Auxiliar na elaboragdo de relatérios, atas de reunifes e outros documentos administrativos,
seguindo orientacées especificas.

=  Revisar e atualizar documentos, garantindo que as informagdes estejam corretas e alinhadas as
diretrizes estabelecidas pela equipe de gestdo.

= Auxiliar na gestdao de materiais de escritorio, equipamentos e outros insumos necessarios para o
funcionamento da equipe.

» Realizar o controle de estoque, solicitando reposicdo de materiais e mantendo o ambiente de
trabalho bem abastecido.

= Auxiliar na comunicagdo interna, garantindo que as mensagens e informagGes sejam
compartilhadas de forma eficaz entre os membros da equipe e demais setores da instituigdo.

= Apoiar na elaboragdo e distribuicdo de comunicados, circulares e outros materiais de
comunicag¢ao interna.

= Auxiliar no controle e monitoramento de processos administrativos, contribuindo para a
eficiéncia e organizagdo das atividades didrias.

=  Ajudar na melhoria continua de procedimentos e no desenvolvimento de novas praticas que
possam otimizar os fluxos de trabalho.

= Monitorar o andamento de demandas e solicitagdes feitas a equipe, garantindo que os prazos
sejam cumpridos e que as questdes sejam resolvidas de forma adequada e eficiente.

= Ajudar na priorizagdo de tarefas, assegurando que as atividades mais urgentes sejam tratadas de
maneira eficaz.

= Auxiliar no processo de recrutamento e sele¢do de novos colaboradores, realizando triagem de
curriculos, agendamento de entrevistas e apoio em outras etapas do processo seletivo.

= Ajudar na integragdo de novos colaboradores, fornecendo informacgdes sobre o funcionamento
da instituicdo e auxiliando na adaptacdo ao ambiente de trabalho.

= Realizar outras atividades correlatas, conforme necessidade da instituicio e demandas
emergentes, colaborando com a equipe para alcangar os objetivos organizacionais.

LEANDRO VIANA SAMPAIO

Presidente da Cadmara Municipal de Itaitinga
Vereador LEANDRO DO POPIA




