18-04 - 1964

CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA (DFD)
(Anexo I, IN SCL n.° 001/2015, v. 02)

Setor requisitante: Gabinete do Presidente
Responsavel pela demanda: Edvan Piorotti de Queiroz
Matricula: 000068

E-mail: secretaria@camaraitarana.es.gov.br

Telefone: (027)99982-1743

1. OBJETO DA CONTRATACAO:

1.1 - Contratacdo de servigos técnico-especializados de consultoria para Elaborar, Desenvolver e
Implementar a Gestdo por Processos de Trabalho e Indicadores de Desempenho; Reestruturacéo
Administrativa e Organizacional, e da Estrutura de Cargos; Elaborar e Implementar Plano de Cargos,
Carreira e Vencimentos dos Servidores; Elaboracdo e Implantagdo de Projeto de Enquadramento;
Revisdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos e do Estatuto dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de Itarana-ES, de acordo com as especifica¢gbes constantes neste documento.

2. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO:

2.1 - Esta Casa necessita de revisdo e atualizacdo em sua estrutura organizacional, quanto a
otimizacdo da relagdo de trabalho e emprego, os cargos, as quantidades de vagas disponiveis, as
atribui¢cbes de cada cargo, os que devem ser extintos ou entrar em exting&o, valores pagos, enfim, uma
reforma na estrutura administrativa, também visando uma futura realizacéo de concurso publico.

3. QUANTIDADE DE SERVICO/PRODUTO A SER CONTRATADA:

3.1 — Reestruturacdo administrativa e organizacional, e da estrutura de cargos da Camara
Municipal de Itarana-ES.

3.1.1- Elaborar andlise das unidades administrativas necessarias ao funcionamento da Camara
Municipal de Itarana-ES a partir dos documentos do item 3.3, considerando a gestdo sistémica por
processos de trabalho de inter-relacdo e integracdo entre as unidades administrativas, de forma a
otimizar, aprimorar, facilitar e melhorar a gestéo, com foco nos resultados;

3.1.2 — Elaborar o Funcionograma e Organograma Organizacional, por meio de sistema de tecnologia
que possibilite a CONTRATANTE realizar atualizacdes e alteracdes;

3.1.3 — Elaborar as atribuicGes e competéncias detalhadas das unidades administrativas;

3.1.4 — Elaborar o Quadro de Cargos de Provimento em Comissao e fun¢bes gratificadas;

3.1.5 — Elaborar estudo de impacto e de viabilidade econémica e financeira para implantacdo da
estrutura proposta;

3.1.6 — Validar com a CONTRATANTE e elaborar e os documentos relativos a este subitem;

3.1.7 — Elaborar Minuta Anteprojeto de Lei e os dispositivos legais de regulamentacéo do Quadro de
Cargos;

3.1.7.1 — Validar com a CONTRATANTE que analisara em prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis para
a elaboracdo dos documentos relativos a este subitem;

3.1.7.2 — Realizar os ajustes solicitados, se houverem;

3.1.7.3 — Reencaminhar o Anteprojeto de Lei para aprovacao final;

3.1.7.4 — Elaborar Anteprojeto de Lei;

3.1.7.5 — Validar com a CONTRATANTE e elaborar e os documentos relativos a este item;

3.2 — Elaborar e implementar plano de cargos, carreira e vencimentos dos servidores da Camara
Municipal de Itarana-ES.

3.2.1 — Realizar o redimensionamento de quadro de pessoal e definicdo da Estrutura de Cargos de
Provimento Efetivo, de acordo com os critérios definidos pela Camara Municipal de Itarana-ES:
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3.2.2 — Etapa 01: Agrupar e classificar os processos de trabalho e atividades por unidade administrativa,
de acordo as competéncias relativas a educacdo formal e informal (conhecimentos, habilidades e
atitudes) requeridas para o seu desempenho, considerando os documentos dos itens 3.1 deste
Contrato.

3.2.2.1 — Realizar analise de compatibilizacdo do agrupamento e classificacdo dos processos de
trabalho e atividades de por unidade administrativa, realizada no subitem anterior, com os cargos
existentes, considerando a escolaridade requerida, as atribui¢cdes, a jornada de trabalho;

3.2.2.2 — Realizar a definicdo de uma possivel nova estrutura de cargos de provimento efetivo (Quadro
Ideal) — manutencéo e/ou alteracdo dos cargos existentes e criacdo de novos cargos, considerando a
andlise dos cargos atuais, das atividades identificadas e competéncias (Conhecimentos e Habilidades)
regueridas, com no minimo;

a) Competéncias relativas a educacgéo formal (escolaridade) e informal (conhecimentos, habilidades e
atitudes) como requisito para o cargo;

b) Elaborar as atribuicdes sumarias e detalhadas de cada cargo;

c) Realizar a definicdo do quantitativo de cargo por unidade administrativa para a nova Estrutura e a
sua respectiva jornada de trabalho, por meio da mensuracdo do trabalho — (volume de trabalho,
complexidade das atividades, competéncias necessarias e o quantitativo de horas estimadas para a
sua execucao);

3.2.2.3 — Validar com a CONTRATANTE e elaborar e os documentos relativos a este subitem;

3.2.3 - Elaborar a proposi¢cdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos dos Servidores do
Legislativo Municipal, enquanto ferramenta de gestdo e de planejamento do trabalho e de valorizacao
do servidor, considerando no minimo as seguintes diretrizes:

a) estimular o desenvolvimento profissional;

b) instituir carreira enquanto instrumento de gestéo para impulsionar e melhorar os

resultados da prestagdo de servicos ao Cidadéo;

c) instituir sistema de evolucéo na carreira, por meio de progressao horizontal e vertical

e avaliacdo de desempenho;

d) validar com a CONTRATANTE e elaborar e os documentos relativos a este subitem;

3.2.4 — Elaborar politica salarial, por meio de proposicdo de metodologia remuneratoria, que considere
o equilibrio interno, o valor hora e a proporcionalidade salarial da jornada de trabalho, as competéncias
relativas a educacdo formal e informal (conhecimentos, habilidades e atitudes) requeridas para o
desempenho do cargo, a complexidade e responsabilidade das suas atribuicdes e atividades, dentre
outras variaveis;

3.2.4.1 — Realizar pesquisa salarial, objetivando obter o salario médio de cada cargo;

3.2.4.2 — Elaborar proposicéo de tabelas vencimentais, considerando evolugéo na carreira por meio de
progresséao horizontal e vertical,

3.2.4.3 — Elaborar estudo de impacto e de viabilidade econbmica e financeira para implantacdo da
estrutura proposta, considerando a Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal);

3.2.4.4 — Validar com a CONTRATANTE e elaborar e os documentos relativos a este subitem;

3.2.5 — Elaborar Minuta Anteprojeto de Lei e os dispositivos legais de regulamentacédo do Plano para
evolugdo na carreira;

3.2.5.1 — Validar com a CONTRATANTE que analisara em prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis para
a elaboracdo dos documentos relativos a este subitem;

3.2.5.2 — Realizar os ajustes solicitados, se houverem;

3.2.5.3 — Reencaminhar o Anteprojeto de Lei para aprovacao final;

3.2.5.4 — Realizar o enquadramento dos servidores no novo Plano, de Cargos, Carreira e Vencimentos;
3.2.6 — A validagdo a que se refere os itens acima descritos, sera realizada pela Camara Municipal de
Itarana-ES;

3.3 — Elaboracéo e implantacéo de projeto de enquadramento.

3.3.1 — A CONTRATADA devera projetar as etapas e prever as possiveis repercussdes juridicas e
administrativas para enquadramento ao Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos atual para o
proposto, sugerindo as estratégias mais adequadas para a sua execucao;
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3.3.2 — A CONTRATANTE participara de todas as etapas do projeto e validara as acoes e finalizac6es
de tarefas e etapas;

3.3.3 — Ao término de cada atividade, a CONTRATADA devera fornecer a CONTRATANTE todos os
artefatos produzidos, como relatérios, planilhas, questionarios e outros documentos resultantes, a fim
de comprovar a realizacéo das tarefas e como subsidio para validacao;

3.3.4 — Nas etapas em que houver necessidade de apresentacdo de proposta, os documentos
resultantes serdo submetidos a andlise da CONTRATANTE, que podera realizar questionamentos e
solicitar alteragBes, o niUmero de vezes que se faga necessario, até que se tenha a versao final da
proposta;

3.4 — Revisao do estatuto dos servidores do poder legislativo.

3.4.1 — Objetivo: Estabelecer um novo Estatuto dos Servidores moderno, que defina de forma efetiva a
politica e as diretrizes de gest&o que regula a relacao juridica entre o Orgo Legislativo e os Servidores
Publicos, observado as novas regras contidas no e-Social;

3.4.2 — Processo:

3.4.2.1 — Levantamento da legislacdo e das diretrizes de gestdo de pessoas que regula a relacéo
juridica entre o Orgéo Legislativo e os servidores publicos no ambito da Administracdo Municipal de
forma a conhecer a politica de recursos humanos praticada no organismo municipal;

3.4.2.2 — Andlise e avaliacdo das perspectivas e propostas de reestruturacdo das relagbes estatutério
observado as legislacdes federal, estadual e municipal observando condi¢des ja existentes, e a
possibilidade de inclusdo de temas ausentes, observando o atendimento a legislacdo vigente;

3.4.2.3 — Andlise dos direitos e as vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores publicos com
base nas referéncias legais e técnicas, dispensando tratamento uniforme no que se refere a concessao
dos direitos e vantagens, e demais normas previstas na lei;

3.4.2.4 — Apresentacgéo de diagndstico sobre os direitos e vantagens que impactam significativamente
no gasto com pessoal;

3.4.2.5 — Estabelecimento de mecanismos e diretrizes para melhoria da motivacéo, produtividade e
desempenho dos servidores;

3.4.2.6 — Estabelecimento de diretrizes de estimulo a qualificagdo e ao desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores buscando a qualidade da prestagéo dos servicos publicos;

3.4.3 — Confecc¢éo de peca preliminar para discusséo, contendo no minimo:

a) Forma de provimento;

b) Nomeacdao, posse e exercicio;

¢) Jornada de trabalho e frequéncia;

d) Lotagéo, localizacao;

e) Readaptacéo, aproveitamento, substituicdo, reintegracéo;

f) Desenvolvimento funcional;

g) Vacancia;

h) Direitos e vantagens;

i) Férias e licengas;

j) Tempo de social;

k) Regime disciplinar;

I) Proibicdes;

m) Acumulacao;

n) Responsabilidades;

0) Penalidades;

p) Demais normas reguladoras necessarias.

3.5 - Assessoria e Consultoria

3.5.1 - A Camara Municipal de Itarana-ES espera da CONTRATADA, todo suporte e assessoramento
necessario, para o bom desenvolvimento dos trabalhos a que Ihe compete, e ainda:

a) Assessoria na implantacao das alteracdes e eventuais readaptacfes técnico/administrativo;

b) Consultoria Administrativa e de pessoal, durante o periodo de duracdo do contrato;

¢) Avaliacdo e Definicdo em Conjunto com o Poder Legislativo Municipal do Estudo de
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Impacto Econdmico-Financeiro.

3.6 - Dos meios formais de comunicacéao

3.6.1 - Sempre que se exigir, a comunicacao entre o Gestor do Contrato e a CONTRATADA devera ser
formal, considerando-se como documentos formais, além de documentos do tipo oficio, as
comunicacdes por correio eletrénico;

3.6.2 - O Gestor do Contrato e a CONTRATADA responderdo todas as questdes sobre o contrato a ser
firmado, procurando solucionar todos os problemas que defrontarem, dentro dos limites legais e da
razoabilidade.

4. DATA PREVISTA PARA INICIO DA PRESTA(;AO DO SERVICO/ENTREGA DO PRODUTO:
A data prevista para o inicio da prestacéo do referido servico serd a data 29/01/2024.

5. INDICACAO DOS MEMBROS PARA COMPOR A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO:
A equipe responsavel pela presente contratacao sera composta pelos servidores:

| — Jaudete de Lima Malta, matricula n.° 000014;

Il = Geraldo Ant6énio Dal’Col, matricula n.° 000011;

Il = Marcos Covre Bergamaschi, matricula n.° 000079;

IV — Alciana dos Santos da Silva Binda, matricula n.° 000061,
V — Lais Becali, matricula n.° 000090;

VI — Keila Ferreira Lopes, matricula n.° 000089.

6. INDICACAO DOS FISCAIS DE CONTRATO:
Conforme portaria n° 033/2022, o fiscal de contrato sera o Servidor Geraldo Anténio Dal’Col, Técnico
para Assuntos de Meio-Ambiente, matricula n.° 000011;

7. RESPONSABILIDADE PELA FORMALIZA(;AO DA DEMANDA E CONTEUDO DO DOCUMENTO:
Assumo que os colaboradores designados como membro da equipe de planejamento e responsavel
pela fiscalizacdo ficardo a disposicao para dirimir eventuais dlvidas sobre esta requisicdo, bem como
para acompanhar todo o procedimento de contratacdo, fornecendo todas as informacgfes técnicas
necessérias junto ao agente de contratacdo, pregoeiro e sua equipe de apoio.

Certifico que a formalizagdo da demanda acima identificada se faz necessaria pelos motivos expostos
na justificativa da contratacdo do presente documento.

Diante do exposto, submeto-lhe o presente documento para apreciacéo e autorizagao para que se dé
os demais encaminhamentos, vindo a aprova-lo queira encaminha-lo para autoridade competente.

Itarana/ES, 15 de janeiro de 2024.

Edvan Piorotti de Queiroz
Responsavel pela Formalizacao da Demanda
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