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ORGAMENTO - PROCESSO N.° 17/2024

ITEM

QUANT

UND

ESPECIFICACAO

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

01

01

SERV.

ELABORAR, DESENVOLVER E IMPLEMENTAR A
GESTAO POR PROCESSOS DE TRABALHO E
INDICADORES DE DESEMPENHO:

Etapa 01: Identificar e mapear 0S macroprocessos,
processos de trabalho, as competéncias, as
atribuicoes e atividades, os fluxos de processos e a
arquitetura organizacional da Camara Municipal de
Itarana-ES, por meio de levantamentos da situacao
atual, considerando minimamente 0s seguintes
elementos:

*A Legislacao Federal e Municipal, Decretos, Portarias,
Instrucbes Normativas, Resolu¢des, Projetos e
Documentos relativos as competéncias e atribuigcoes
do executivo, da gestdo administrativa, de pessoal,
trabalhista e previdenciaria, bem como da prestacao de
servicos ao cidadao;

*A Estrutura Organizacional, as competéncias,
atribuicdes, atividades e tarefas de cada unidade
administrativa da Camara;

* A Missdo, Valores e Visao da Organizacao;

*QOs cargos de provimento efetivo e comissionados
existentes;

*O quadro de pessoal existente e o nivel de
escolaridade;

*As Ferramentas, Sistemas de informacao e tecnologia
utilizados que se inter-relacionam com 0s processos de
trabalho em andlise e atividades realizadas
manualmente;

*Entrevista em nivel de gestio estratégica, tatica e
operacional da Camara Municipal;

*Elaborar e entregar documentos relativos a esta
Etapa.

Etapa 02: Diagndstico e andlise dos processos de
trabalho:

*Realizar a analise da consisténcia dos processos de
trabalho e seus fluxos, das ferramentas e sistemas de
informacdo e de tecnologia utilizados e dos
necessarios;
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*Realizar o agrupamento dos processos de trabalho por
macroprocesso de trabalho, de acordo com a unidade
administrativa executora da Camara;

*Diagnosticar os gargalos, as fragilidades e as
fortalezas existentes no processo de trabalho, bem
como a inter-relacdao e integracdo das unidades
administrativas, considerando uma visao sistémica do
processo de trabalho, a sua elaboracao,
desenvolvimento e execugdo; as atividades
necessdrias que ndo estdo sendo realizadas e
atividades que sdo desnecessarias, os procedimentos,
atividades e acles eficientes e as ineficientes, as
eficazes e as ineficazes. Analisar quanto ao
cumprimento dos principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, bem como da legislacao trabalhista e
previdencidria e do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

*Elaborar e entregar os documentos relativos a esta
Etapa.

Etapa 03: Redesenho dos processos de trabalho:
*Realizar o redesenho dos processos de trabalho por
macroprocesso de trabalho, de acordo com a unidade
administrativa executora e inter-relacdo e integracao
entre as unidades, de forma a otimizar, aprimorar,
facilitar e melhorar a gestdo, tanto a Estratégica,
quanto a Tatica e Operacional, considerando o0s
documentos das Etapas 1 e2;

*Elaborar fluxograma dos novos processos de trabalho
desenhados, por meio de sistema de tecnologia que
possibilite a CONTRATANTE realizar atualizagées e
alteracoes;

*Validar o redesenho dos novos processos de trabalho
e fluxogramas com a CONTRATANTE;

*Elaborar o detalhamento das atividades relativas a
cada processo de trabalho;

*Elaborar modelo de medicdo de desempenho, bem
como os indicadores de desempenho e resultados dos
processos de trabalho e atividades;

*Validar o modelo de medi¢cdo de desempenho, e 0s
indicadores de desempenho e resultados dos
processos de trabalho e atividades com a
CONTRATANTE;

*Elaborar normas de procedimento relativas aos
processos de trabalho e atividades;
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*Elaborar fluxograma das normas de procedimentos,
por meio de sistema de tecnologia que possibilite a
CONTRATANTE realizar atualizacdes e alteracoes;
*Validar os documentos relativos as normas de
procedimentos e fluxogramas com a CONTRATANTE;
*Elaborar e entregar os documentos relativos a esta
Etapa;

*Realizar capacitacdo das equipes da CONTRATANTE
com transferéncia de conhecimentos e tecnologia.

02

01

SERV.

REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA E
ORGANIZACIONAL, E DA ESTRUTURA DE CARGOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA-ES:

*Elaborar analise das unidades administrativas
necessarias ao funcionamento da Camara Municipal
de Itarana-ES a partir dos documentos do item 4
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 gestao, com foco nos
resultados;

*Elaborar o Funcionograma e Organograma
Organizacional, por meio de sistema de tecnologia que
possibilite a CONTRATANTE realizar atualizagbes e
alteracoes;

*Elaborar as atribuicbes e competéncias detalhadas
das unidades administrativas;

*Elaborar o Quadro de Cargos de Provimento em
Comissao e funcoes gratificadas;

*Elaborar estudo de impacto e de viabilidade
econdmica e financeira para implantagao da estrutura
proposta;

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

*Elaborar Minuta Anteprojeto de Lei e os dispositivos
legais de regulamentacao do Quadro de Cargos;
*Validar com a CONTRATANTE que analisara em prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis para a elaboragdo dos
documentos relativos a este subitem;

*Realizar os ajustes solicitados, se houverem;
*Reencaminhar o Anteprojeto de Lei para aprovacao
final;

*Elaborar Anteprojeto de Lei;

* Validar com a CONTRATANTE e elaborar e os
documentos relativos a este item;
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03

01

SERV.

ELABORAR E IMPLEMENTAR PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE ITARANA-ES:

*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:

*Etapa 01: Agrupar e classificar os processos de
trabalho e atividades por unidade administrativa, de
acordo as competéncias relativas a educagao formal e
informal (conhecimentos, habilidades e atitudes)
requeridas para o seu desempenho, considerando 0s
documentos dos itens 4 e 5 do Projeto Basico;
*Realizar analise de compatibilizacao do agrupamento
e classificacao dos processos de trabalho e atividades
de por unidade administrativa, realizada no subitem
anterior, com 0s cargos existentes, considerando a
escolaridade requerida, as atribuicdes, a jornada de
trabalho;

*Realizar a definicao de uma possivel nova estrutura de
cargos de provimento efetivo (Quadro Ideal) -
manutencdo e/ou alteracdo dos cargos existentes e
criacao de novos cargos, considerando a analise dos
cargos atuais, das atividades identificadas e
competéncias (Conhecimentos e Habilidades)
requeridas, com no minimo;

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

*Elaborar as atribuicbes sumarias e detalhadas de
cada cargo;

*Realizar a definicao do quantitativo de cargo por
unidade administrativa para a nova Estrutura e a sua
respectiva jornada de trabalho, por meio da
mensuragao do trabalho - (volume de trabalho,
complexidade das  atividades, = competéncias
necessarias e o quantitativo de horas estimadas para a
sua execucao);

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

*Elaborar a proposicdo do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos dos Servidores do Legislativo Municipal,
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impulsionar e melhorar os

e avaliacao de desempenho;

médio de cada cargo;
*Elaborar proposicao de

carreira;

final;

enquanto ferramenta de gestao e de planejamento do
trabalho e de valorizacao do servidor, considerando no
minimo as seguintes diretrizes:

*estimular o desenvolvimento profissional;

*instituir carreira enquanto instrumento de gestao para

resultados da prestacao de servigos ao Cidadao;
*instituir sistema de evolucdo na carreira, por meio de
progressao horizontal e vertical

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

*Elaborar politica salarial, por meio de proposicao 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
atribuicoes e atividades, dentre outras variaveis;
*Realizar pesquisa salarial, objetivando obter o salario

tabelas vencimentais,
considerando evolugdo na carreira por meio de
progressao horizontal e vertical;

*Elaborar estudo de impacto e de viabilidade
econdmica e financeira para implantacao da estrutura
proposta, considerando a Lei Complementarn® 101, de
04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);
*Validar com a CONTRATANTE e elaborar e os
documentos relativos a este subitem;

*Elaborar Minuta Anteprojeto de Lei e os dispositivos
legais de regulamentacao do Plano para evolugdo na

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

*Realizar os ajustes solicitados, se houverem;
*Reencaminhar o Anteprojeto de Lei para aprovagao

*Realizar o enquadramento dos servidores no novo
Plano, de Cargos, Carreira e Vencimentos;

*A validacdo a que se refere os itens acima descritos,
serarealizada pela Camara Municipal de Itarana-ES;
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04

01

SERV.

ELABORAGAO E IMPLANTAGAO DE PROJETO DE
ENQUADRAMENTO:

*A CONTRATADA devera projetar as etapas e prever as
possiveis repercussoes 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;

*A CONTRATANTE participara de todas as etapas do
projeto e validara as ac6es e finalizagcoes de tarefas e
etapas;

*Ao término de cada atividade, a CONTRATADA devera
fornecer a CONTRATANTE todos os artefatos
produzidos, como relatorios, planilhas, questionarios e
outros documentos resultantes, a fim de comprovar a
realizacdo das tarefas e como subsidio para validagao;
*Nas etapas em que houver necessidade de
apresentacao de proposta, os documentos resultantes
serdo submetidos a analise da CONTRATANTE, que
podera realizar questionamentos e solicitar alteracoes,
0 numero de vezes que se faca necessario, até que se
tenha a versao final da proposta;

05

01

SERV.

REVISAO DO ESTATUTO DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO:

*Qbjetivo: Estabelecer um novo Estatuto dos
Servidores moderno, que defina de forma efetiva a
politica e as diretrizes de gestao que regula a relacao
juridica entre o Orgdo Legislativo e os Servidores
Publicos, observado as novas regras contidas no e-
Social;

Processo:

*Levantamento da legislacao e das diretrizes de gestéo
de pessoas que regula a relacgao juridica entre o Orgao
Legislativo e os servidores publicos no ambito da
Administragao Municipal de forma a conhecer a politica
de recursos humanos praticada no organismo
municipal;

*Analise e avaliacdo das perspectivas e propostas de
reestruturacao das relagdes estatutario observado as
legislacoes federal, estadual e municipal observando
condicgdes ja existentes, e a possibilidade de inclusao
de temas ausentes, observando o atendimento a
legislacao vigente;

*Andlise dos direitos e as vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores publicos com base
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nas referéncias legais e técnicas, dispensando
tratamento uniforme no que se refere a concessao dos
direitos e vantagens, e demais normas previstas na lei;
*Apresentacao de diagndstico sobre os direitos e
vantagens que impactam significativamente no gasto
com pessoal;

*Estabelecimento de mecanismos e diretrizes para
melhoria da motivagao, produtividade e desempenho
dos servidores;

*Estabelecimento de diretrizes de estimulo a
qualificacdo e ao desenvolvimento pessoal e
profissional dos servidores buscando a qualidade da
prestacao dos servigos publicos;

*Confeccdo de peca preliminar para discussao,
contendo no minimo:

a) Forma de provimento;

b) Nomeacéao, posse e exercicio;

c) Jornada de trabalho e frequéncia;

d) Lotacdao, localizacao;

e)Readaptacao, aproveitamento, substituicao,
reintegracao;

f) Desenvolvimento funcional;

g) Vacancia;

h) Direitos e vantagens;

i) Férias e licencas;

j) Tempo de social;

k) Regime disciplinar;

1) Proibicoes;

m) Acumulacéo;

n) Responsabilidades;

0) Penalidades;

p) Demais normas reguladoras necessarias.

TOTAL

TOTAL POR EXTENSO

PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA

DATA:

ASSINATURA:
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