INLEGIS IICIO  CURSOS ~ CONSULTORIA  NOSSASEDE @ MEUS CURSOS g Duvarem 202472611 -£n

Ceansuliona ¢ Tranunenio
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PRESENCIAL - PORTO ALEGRE-RS

2024/26N - ENCERRAMENTO DE MANDATO: OBRIGAt;éES LEGAIS E RESPONSABILIDADES DO
VEREADOR:

Orientacées sobre a transicio de mandatos, com foco na prestacao de contas, continuidade, obrigacoes
finais do vereador, como prestacao de contas, develucdo de bens e relatérios de atividades.

DATA DE INICIC: 26/11/24 DATA DE CONCLUSAO:29/11/24

? PORTO ALEGRE-RS

Local: Auditoric do INLEGIS: Rua Jerénimo Coelho, 354
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VEDAGOES ELEITORAIS PERMANENTES E RESPECTIVAS EXCECOES:

AULA | TERCA-TARDE

VEDACOES ELEITORATS PERMANENTES E RESPECTIVAS
ENCECOES:

CEDENCIA OU S0 DE BENS FUBLICOS
USODEMATERIAIS E SERVICOS

CEDENCIA DE SERVIDOR OU EMPREGADO PUBLICD OU UsO
DE SEUS SERVICOS,

US0 FROMOCIONAL DE DISTRIBUIGAD GRATUITADE BENS
ESERVIGOS

VEDACOES ELEITORATS ATE A FOSSE DOS ELEITOS E
RESPECTIVAS RESSALVAS:

NOMEACAQ, CONTRATACAD, ADMISSAD 0L DEMISSAG DE

PESSOAL;

0 OU READAPTACAD DE VANTAGENS

MOCAQ, TRANSPER
SERVIDOR

{ONERACAODE

HEVIZAQ GERAL DA REMUNERACAD DOS SERVIDORES

ESTUDO DE CASOS E JURISPRUDENCIA

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS PARA GARANTIR O

CUMPRIMENTD DAS VEDACOES

PENALIDADES POR PRATICAS DE CONDUTAS VEDADAS

NOVO! COMUNICAGAO VOLTADAS A PRESTACAO DE CONTAS DO MANDATO:

AULA[QUARTA-MANHA
NOvQ!

COMUNICACAO VOLTADAS A FRESTACAO DE CONTAS DO
MANDATO

RELATORIOS DE PRESTAGAD DF CONTAS:

TECNICAS PARA SIMPLIFICAR A LINGUAGEM

COMO EVITAR JARGOES TECNICOS E BURGCRATICOS:

TORNANDO ATR WIDECONTAS ACESSIVEL A

DIFERENTES FUBLICO!

USQDE FERRAMENTAS AUDIOVISUAIS PARA CLARFZA T
IMPACTO

ENGAJAMENTO COM O PUBLICO

COMO ENVOLVER A COMUNIDADE N0 PROCESSODE
PRESTACAQDE CONTAS:

ESTRATEGIAS DE ENGATAMENTE,
EERRAMENTAS DI FEEDBACK

VALORIZANDC & INTERACAODIRETA COM O ELEITORADG

GERENCIAMENTO DE €RISES E COMUNICACAD REATIVA -
LIDANDO COM URITICAS E FEEDBACK NEGATIVD

ATENDIMENTO AS DEMANDAS DA POPULACAD

O TMPACT® DO ATENDIMENRTO NA IMAGEM
INSTITUCTONAL

RELACAQ ENTRL BOM ATENDIMENTO E SATISFAGAQ DO
CIDADAD

PRINCIPIOS DOBOM ATENDIMENTO

FUNDAMENTOS DOS SERVICOS PUBLICOS VIRTUAIS:

ANCIA DOS SERVICOS FUBLICOS

NI DAVIRTUALIZACAO DO A NTOAD

INTLGRACAQ DO ATENDIMENTO VIRTUAL NO PODER
PUBLICG

DIFERENCAS ENTRE, O A

ATERTHMERTO VIRTUA

ENTQ PR

O ATENDHMENTO FRESENCIALT DO

AINTE
A VIRTUAL NODIA ADIA

EXPERIENCIA DO USUARIO DE SERVICOS VIRTUATS

ETAPANDO ATENDIMENTU VIRTUAL

QMO FACILITAR AEXPERIENCIA DO USUARTO NO
MENTUVIRTUAL

NOVO! CERIMONIAL PARA EVENTOS DE FIM DE ANO E SESSOES SOLENES, COM
DESTAQUE AOS PREPARATIVOS PARA O CERIMONIAL DE POSSE DOS NOVOS

PREFEITOS, VICE-PREFEITOS £ VEREADORES:

AULA | QUARTA-TARDE

Novo!

PLANEJAMENTO DA CERIMONIA

mE e wom e

INSTRUTOR

CAROLINE TURRI

Advogada formada pela PLT/RS, Especialista sm
Direito Plblico pala ESMAFE ¢ em Ditelto Elelrozal
pelo Verbo Juridico, com expeciéncia e atuacio em
Consultorla nas dreas de Direito Administrativo,
Civel, Empresarial, Bancarfo e Eleiteral Iniclou sua
carreira no Escritério Campos Gazela, onde atuava
nu Areg de Dlreito

INSTRUTOR

VALERIA SARAIVA

Graduada em Comunicacdo Soclal com énfase em
Publicidade & Propaganda pela UFRGS, Pos
Graduada em Gestdo de Vendas ¢ Relacionamento
com o Cliente Prema Consultorias  Mentorias nas
dreas de Matketing, Vendas, Gestdo ¢

Relacke o pom Clientes ¢ Pdblicos
Expetncia de muds de 15 anos em médlas e
piandes empiesas irandl, romho Grupo O
Boticario e Grendene, com atuaclo nas Sreas do
Gestio Estsatépica de Masketing, Comaniicacio ¢
Vendas

INSTRUTOR

ANDREIA PERES DE CASTRO OLIVEIRA

Relagdes Piblicas - COORDENADORA DA
ASSESSORIA DE RELACOES PUBLICAS E

TEBEIAUTAT T SAMADA MTRSIPTNAT RETIDTA




CERIMONIAL PARA EVENTOS DE FIMDE ANO F SESSOES
SOLENES, COM DESTAQUE AOS PREPARATIVOS PARA Q)
CERIMONIAL DE POSSE DOS KOVOS PREFEITOS, VICE -
PREFEITOS E VEREADORES:

CERIMONIAL NO PODER PUBLICO

ORGANIZACAO DE EVENTOS E CERIMONTAS
FLANEJAMENTO DE EVENTYIS OFICIALS,
PRUTOCOLO DE CERIMONLAS

PAPEIS E RESPONSABILTDADES DA BQUITE DE
CERIMONIAL

‘ASPECTOS LEGALS E PROTOCOLARES DA POSSE DOS
ELEITOS:

RELEVANCIA E SIGNIFICADO BOLITICO - ADMINISTRATIVO
DA CERIMONIA DE POSSE;
NORMAS LEGATS - ANALISE DA LEGISLACAD APLICAVEL,

QRGANIZACAD DO PRUTOCOLQ OFICIAL - ORDENS DE
PRECEDENCIA, PAPEIS E RESPONSABILIDADES DE CADA
PARTICIPANTE,

DOCUMENTATAD NECESZARIA TERMOS DE POSSE, ATAS T
DOCUMENTOS OFICIAIS QUE PRECISAM SER ASSINADOS E-
REGISTRADOS

ORIENTACOES TECNICAS PARA A APURACAO DE IRREGULARIDADES:

AULA|QUINTA-MANHA

ORIENTACUES TECNICAS PARA A APUTLACAO DE
IRREGULARIDADES:

VISAO GERAL:
CONCEITO EFINALIDADE DA SINDICANCIA,;

CONCEITO E EINALIDADE 0O PROCESSO ADMINISTRATIVD
DISCIPLINAR(FAD)

CONCEITO E FINALIDADE DO PROCESS0 ADMINISTRATIVO
ESPECIAL (PAE)

FRINCIPAIL DIFERENGAS ENTRE SINDICANCIA EFAD

FPRINCIPAIS DIFERENCAS ENTRE SINDICANCIA EPAE

0 PAPEL DOS GESTORES NA APURAGAO DE INTRAGOES £
IRREGULARIDADES

PRINCIPIOS BASICOS QUE DEVERAG SER OBSERVADUS NA
SINDICANCIA, NOPAD E NG PAE

SINDICANCIA

TIPOS DE SINDICANCIA

INVESTIGATIVA, PREPARATORIA DU INQUISITORIA
ACUSATORIA, PUNTTIVA OU CONTRATHTORIA,
PATRIMONIAL

EASES DA SINDICANCIY:

INSTAURACAO DA SINDICANCIA £ DESIGNACAO DA
COMISSAD DE SINDICANCIA CU SINDICANTE

ORIENTACOES TECNICAS PARA A ADEQUADA GESTAO DO PATRIMONIO PUBLICO NO

ESTRUTURA DA CERIMONIA - DEFINICAD DO ROTEIRO B CERIMONIAL DA CAMARA MUNICIPAL DE PORTO
DA PROGRAMACAD 1) CERIMONIAL, DESDE A RECEPCAG ALEGRE
105 CONVIDADOS ATE O ENCERRAMENTO),

LOGISTICA E INFRAESTRUTURA — DEFINICAO DO LOCAL
SONORIZACAD, EQUIPAMENTOS DE AUBIOVISUAL
SEGURANCAETC

CONVITES E COMUNICACAD MODELOS BE CONVITE
LISTAS DE PRESENGA E ESTRATEGIAS DE COMUNICACAD
COM A PMPRENSA E COM A POPULAGAD

ORGANIZACAO DE DISCURSOS
PREVISAD DV IMPREVISTOS" - GERENCIAMENTODE

CRISES, PLANODE CONTINGENCIA E ALTERNATIVAS PARA
QUESTUES CLIMATICAS OU LOGISTICAS

EXECUCAO DO CERIMONIAL E BOAS PRATICAS

EXECUCAQ NO DIA DA CERIMONIA -COORDENACAD DAS
ETAPAS DO CERIMORIAL, CONTROLE DE TEMPO,
CUMPRIMENTO DO PROTOCOLO EORIENTAGAD DX
PARTICIPANTES

SIMBOLOGIA E ETIQUETA - SIMBOLOS E RITUAIS (HINOS,
HASTEAMENTO DE DANDEIRAS, DE JURAMENTOS ETC )

MIDIA E COBERTURA - ESTRATEGIAS PARA TRANSMISSAO
DO EVENTO AO VIVO E RELACIONAMENTO COM A
IMPRENSA,

POS-EVENTO - REGISTRO FOTDGRAFICG E AUDICVISUAL
ARGUIVAMENTO DOS DOCUMENTOS ETC

INSTRUTOR
/
AUTORICADE COMPETENTE PARA & INSTAURACAD, CAROLINE TURRI
Advogada formada pela PUC/RS, Especlalista ém

Direlto Pdblico pela ESMAFE ¢ em Dizeéto Eleitoral
pelo Verbo Juridico, com expeciéncla e atuacho em
Consultaria nas Sreas de Direito Administrativo,
Civel, Empresarial, Bancirio e Eleltoral Iniclou sua
carrelra no Escritorio Campos Garcla, onde atuava

DEFINICAO DO OBJETO DA SINDICANCIA

REQUISTTOS, IMPEDIMENTOS E SUSPEISOES PARA i Avws e Direlte
COMPUR A COMISSAQ)
ATRIBUICOES DACOMISSAO
PRAZOS
INSTRUGAO PROCESSUAL | INQUERITO ADMINISTRATIVO
JULGAMENTO DA AUTORIDADE COMPETENTE
PENALIZACOES UABIVELS EM SINDICANCIA
PRINCIPAIS DESTAQUES DA NOVA) LLL DE IMPROBIDADE
ADMINISTRATIVA,
CONCEITOS
SITUACOES EXCLUDENTES / QUE NAD CONEIGURAM
IMPROBIDADE ADM:KISTRATIVA
PRINCIPAIS CONDUTAS DOLOSAS TIPIFICADAS
PENAS APLICAVELS EMCASO DE CONFIGURACAD DE
CONDUTA TIPIEICADIA
INSTRUTOR

ENCERRAMENTO DO EXERCICIO £ DO MANDATO:



[ GUIA ESSENCIAL ENCERRAMENTO 000

AULA | QUINTA-TARDE

ORIENTAZULS TECNICAS PARA A ADEQUADA GESTAQ DO
PATRIMONIO PUBLICO NQ ENCERRAMENTO DO EXERCICID
EDOMANDATO:

CONCEITO E IMPORTANCIA DA GESTAQ PATRIMONIAL:

DEFINICAC DE PATRIMONIC P

LEGISLACAD APLICAVEL

CADASTRO PATRIMONIAL

ATUALIZACAQ DO CADASTRO PATRIMONIAL

NICAQ DE CRITERIOS DE CONTROLE

BOAS PRATICAS PARA EVITAR DESVIOS

PLANILHASE SISTEMAS DE CONT

TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

DESTAQUE!

DEVOLUCAO DE BENS

CONSEQUENCIAS LEGALS POR DANO OU EXTRAVID

BAIXA DEBENS PUBLICOS

CRITERIOS PARA BATXA DE BENS

IDENTIFICAS

.

U DESCARTE

INVENTARIO PATRIMONIAL

PONSABILIDADES DA COMISSAD

FORMALIZACAO DO INVENTARK)

RRAMENTO DO ANO FISCAL

ORIENTACOES TECNICAS PARA A GESTAO, A FISCALIZACAS E A EXTINCAO DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS, DE ACORDO COM A LEI N° 14.133/2021 - NOVA LE| DE

LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS:

AULA | SEXTA-MANHA

ORIENTACOES TECNICAS PARA A GESTAD, A
FISCALTZACAO E A EXTINGAQ DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS, DE ACORDO
- NOVA LEIDE LICITACOES E CONTR
ADIMINISTRATIVOS

DESTAQUES DE CLAUSULAS NEC
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

SARIASADS

PUBLICACAD DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
PORTAL NACIONAL DE CONTRATACOES PUBLICAS (&

CAQ E PRORROGACAN DOS CONTRATOS
ANISTRATIVOS

INSTRUTOR

¢

THAIS KRAHN

- -

' EXECUTARAGOES DE ASSES




Procedimentos , Patriménio,
Encerramento de Contratos, Exoneracoes,
Devoluc&o/Sobra de Valores

£ inscreva-se

Inicio: 25/11/2026  Encerramienta: 29/11/2024

5024{2571 - ENCERRAMENTC DE MANDATO: OBRIGAGOES
LEGAIS E RESPONSABILIDADES DO VEREADOR:
Crientagdes sobre a transicao de

continuidade, obrigactes {

devolucio de bens e relatorios de atividades

CODICO: 5024/2511 - MADULO ESTENDIDO

esponsabilidd
Vereador:

———
Orientagdes sobre a transicao de mandatos,
com foco na prestacdo de contas,
continuidade, obrigagdes finais do vereador

Modulo — Reduzido L inscrava-ge

Inicio: 26/M/2024  Encerramento: 29/T1/2024

2024/2611 - ENCERRAMENTO DE MANDATO: OBRIGACOES
LEGAIS E RESPONSABILIDADES DO VEREADOR:

CODICO: 2024/26T MODULD NORMAL

Alguma sugestao de curse ext

Inicio: 26/T/2024 Encerramento; 29/11/2024
0024/2611 - NIVELAMENTO TECNICO E PI
AGOES DE ASSESSORAMENTO, FISCALIZ
ENCERRAMENTO, CERIMONIAL PARA EV
E SESSOES SOLENES




