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CURSO DE GESTAO DE GABINETE E PRODUTIVIDADE - ASSESSORAMENTO EFICIENTE E MELHORIA CONTINUA NO PODER

LEGISLATIVO

Este curso foi desenvolvido para vereadores, assessores e servidores que desejam alcancar mais eficiéncia e organizacdo no dia a dia do gabinete. O participante aprendera
sobre as atribuicdes da mesa diretora e delegac6es, a organizacio de sessdes e da ordern do dia, bermn como a correta elaboracdo de atos administrativos e normativos
internos. O contetido também inclui planejamento de agenda, gestdo de tarefas, padronizacdo de rotinas e organizacdo de documentos, além de técnicas para realizar
reunides eficazes, acompanhar indicadores de desempenho, prestar contas a sociedade e melhorar o atendimento ao piblico. O curso traz ainda a utilizacdo de
ferramentas gratuitas de gestio e estratégias de melhoria continua, garantindo mais produtividade e profissionalismo no assessoramento legislativo.

METODOLOGIA

Aula expositiva e debates. Essa abordagem permite
uma compreensdo aprofundada dos temas.

PROGRAMACAO

Quarta-feira:
11h — Credenciamento, Retirada de Material
14h — 17h: Turno de Aula

Quinta-feira:
09h — 11h50min: Turno de Aula
14h — 17h: Turno de Aula

Sexta-feira:
08h30min — 10h30min: Turno de Aula
11h: Entrega do Certificado.

INVESTIMENTO

RS 1290,00

Politica de cancelamento: X

Mos avise com 24h de antecedéncia. N3o havendo
cancelamento nesse prazo, podera ser cobrada taxa.
Cursos gratuitos ndo tém taxa. Para cancelar: (51)

9999.1.5809 — Chamar no WhatsApp

DADOS DE EMPENHO

INLEGIS — Consultoria e Treinamento

CNPT: 30.050.141/0001-80.

INSCRICAO MUNICIPAL:608.267.2.0

ENDERECO: Rua Jernimo Coelho, 354, centro, Porto
Alegre

EMAIL: financeiro@inlegis.com.br

FONE: 51-3015-5809

CARGA HORARIA

Este curso tem duracdo de 11h aula, e serd emitido

certificado ao final do treinamento para quem cumprir

minimo de 75%. Os participantes do curso recebem

certificado de participacdo. Nossos certificados podem

ser usados para comprovacdo de horas extra
curriculares em faculdades e cursos.

PUBLICO ALVO

Interessados no tema em geral: Prefeito, Vice-
Prefeitos e interessados em geral, Presidentes de
Cdmara, Vereadores, Assessores, Servidores, Agente
Administrativo Legislativo, Chefes de Gabinete,
Contadores, Tesoureiros, Técnicos Legislativos,
Diretores de Departamento, Diretores de Camaras,
Secretdrios Municipais, Comissdo de Or¢amento,
Prefeituras e Camaras, Comissdo de Licitacdo,
Pregoeiro, Departamento de Compras, Departamento
de Pessoal, Procuradores Juridico, Secretaria de
Administracdo, Controle Interno, Assessoria de
Imprensa, Oficial de Gabinete, telefonista,
recepcionista, atendimento ao publico, técnico de
informadtica e setor de informatica, técnico em



contabilidade, Atendimento Procons Municipais,
Servicos Gerais e demais profissionais interessados no
tena.

INFORMAGCOES SOBRE A PROXIMA DATA? CADASTRE-SE

Seu melhor emall WhatsApp QUERO ME CADASTRAR &

MAIS INFORMACOES

BOM ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO COM O CIDADAO NO PODER PUBLICO:

AULA | QUARTA-TARDE

BOM ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO COM O
CIDADAO NO PODER PUBLICO:

0 PAPEL DO ATENDIMENTO NA RELACAO ENTRE
PODER PUBLICO E CIDADAO:

A IMPORTANCIA DO ATENDIMENTO COMO
FERRAMENTA DE CREDIBILIDADE E CONFIANCA;

COMO O CIDADAO AVALIA A ATUACAQ DO
VEREADOCR: DA PRIMEIRA IMPRESSAQ AO
RELACIONAMENTO CONTINUO;

DIFERENCAS ENTRE O ATENDIMENTO NO
GABINETE, NAS REDES SOCIAIS E EM EVENTOS DA
COMUNIDADE.

ATENDIMENTO PRESENCIAL E VIRTUAL:
SEMELHANCAS E DIFERENCAS:

CUIDADOS ESPECIFICOS NO CONTATO
PRESENCIAL: POSTURA, ESCUTA ATIVAE
ACOLHIMENTO;

CUIDADOS NO ATENDIMENTO DIGITAL: CLAREZA,
RAPIDEZ E ORGANIZACAO DAS RESPOSTAS;

LIMITES E RESPONSABILIDADES NO
ATENDIMENTO ONLINE (0 QUE RESPONDER, O QUE
ENCAMINHARY);

POSTURA PROFISSIONAL E HUMANIZACAO:

LINGUAGEM ADEQUADA: FORMALIDADE X
PROXIMIDADE;

EMPATIA E RESPEITO EM QUALQUER SITUACAOQ;

COMO TRANSFORMAR CRITICAS EM
OPORTUNIDADES DE APROXIMACAQ.

POLITICAS DE ATENDIMENTO EFICIENTE:

TEMPO IDEAL DE RESPOSTA NO ATENDIMENTO
PRESENCIAL E ONLINE;

PADRONIZACAOQ DE MENSAGENS E INFORMACOES
PARA EVITAR RUIDOS DE COMUNICACAO;

REGISTRO DE DEMANDAS E ACOMPANHAMENTO
ATE A SOLUGAO.

ATENDIMENTO, COMUNICACAO E PRESTACAO DE
CONTAS — CONSTRUINDO ENGAJAMENTO E
RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE:

COMO RESPONDER COMENTARIOS, MENSAGENS E
DUVIDAS PARA GERAR CONFIANCA;

ESTRATEGIAS DE APROXIMACAO: USO DE
LINGUAGEM SIMPLES, ENQUETES E PERGUNTAS
ABERTAS;

CRIACAO DE PAUTAS RELEVANTES: UTILIDADE
PUBLICA, SERVICOS, PRESTACAO DE CONTAS E
VALORIZACAQ DA CULTURA LOCAL.

PLANEJAMENTO DE CONTEUDO E BOAS PRATICAS
DE COMUNICACAO

CRIANDO UM CALENDARIO DE POSTAGENS
ALINHADO AS DEMANDAS DA POPULACAQ;

FORMATOS PARA DIFERENTES OBJETIVOS:
TEXTOS, IMAGENS, VIDEOS, LIVES, AUDIOS E
INFOGRAFICOS.

USO ESTRATEGICO DE DATAS COMEMORATIVAS,
EVENTOS LOCAIS E INFORMAGOES SAZONAIS.

ORIENTACOES PRATICAS

CHECKLIST DO BOM ATENDIMENTO PARA
VEREADORES, ASSESSORES E DEMAIS
SERVIDORES;

COMO CRIAR UMA ROTINA DE COMUNICACAO E
ATENDIMENTO QUE FUNCIONE NO DIA A DIA.

ORIENTA(;f)ES TECNICAS PARA A CORRETA REVISAO GERAL ANUAL, COM
DESTAQUE AS ORIENTA(;E)ES DO OFICIO CIRCULAR DCF N° 34/2024

AULA|QUINTA-MANHA

ORIENTACOES TECNICAS PARA A CORRETA
REVISAO GERAL ANUAL, COM DESTAQUE AS

CONTAS ANUAIS, PARA FINS DE EMISSAQ DE
VIO, E NO JULGAMENTO DAS CONTAS

INSTRUTOR

VALERIA SARAIVA

Graduada em Comunicacdo Social com
énfase emn Publicidade e Propaganda pela
UFRGS, Pds- Graduada em Gestdo de Vendas
e Relacionamento com o Cliente. Presta
Consultorias e Mentorias nas dreas de
Marketing, Vendas, Gestao e Relacionamento
com Clientes e Piblicos. Experiéncia de mais
de 15 anos em médias e grandes empresas do
Brasil, como Grupo O Boticdrio e Grendene,
com atuacdo nas dreas de Gestdo Estratégica
de Marketing, Comunicacdo e Vendas.

INSTRUTOR

EDISON IMAR OLIVEIRA MELLO

Auditor Aposentado do TCE-RS ,



ORIENTACOES DO OFICIO CIRCULAR DCF N°
34/2024, QUE TRATA DA CONCESSAO INDEVIDA DE
AUMENTO REAL AOS AGENTES POLITICOS
DURANTE A LEGISLATURA, EM INFRINGENCIA AO
PRINCIPIO DA ANTERIORIDADE, CONTIDO NA
CONSTITUICAO FEDERAL E NA CONSTITUICAO DO
ESTADO

PRESTACAO, APRECIACAO E JULGAMENTO DE
CONTAS:

VISAO GERAL:
DEVER DE PRESTAR CONTAS;

SANCOES CABIVEIS EM CASO DE NAO PRESTACAO
DE CONTAS.

ENTENDIMENTO DO STF SOBRE O JULGAMENTO
DAS CONTAS DOS PREFEITOS MUNICIPAIS:

COMPETENCIA;

NATUREZA JURIDICA DO PARECER DO TRIBUNAL
DE CONTAS.

REGIMENTO INTERNO DO TCE-RS:
CONTAS ORDINARIAS;

CONTAS ANUAIS;

CONTAS ESPECIAILS;

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL.

RESOLUCAO N° 11422021 DO TCE-RS — CRITERIOS
A SEREM OBSERVADOS NA APRECIACAD DAS

DOS ADMINISTRADORES E DEMAIS RESPONSAVEIS
POR BENS E VALORES PUBLICOS DA
ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA

DEFESA DO GESTOR PERANTE O TCE-RS

RECURSOS CABIVEIS EM RELACAO AO
JULGAMENTO DAS CONTAS E AO PARECER PREVIO

RECEBIMENTO, PUBLICIDADE E TRAMITACAO DO
PARECER PREVIO NA CAMARA DE VEREADORES —
ASPECTOS PRATICOS E PROCESSUAIS COM VISTAS
AO CUMPRIMENTO DO DEVIDO PROCESSO LEGAL:

DISTRIBUICAO PARA AS COMISSOES
PARLAMENTARES;

RELATORIO E PARECER;
PRAZOS A SEREM OBSERVADOS;

GARANTIA DA AMPLA DEFESAEDO
CONTRADITORIO;

QUORUM PARA A REJEICAO DO PARECER PREVIO
EMITIDO PELO TRIBUNAL DE CONTAS;

DILIGENCIAS;
DELIBERACOES;

APROVACAO OU REJEICAO DAS CONTAS DO
PREFEITO MUNICIPAL;

PUBLICACAQ;

EFEITOS ELEITORAIS.

PLANEJAMENTO DE AGENDA - ORGANIZACAO DO TEMPO

AULA | QUINTA-TARDE

ORIENTACOES TECNICA PARA APRIMORAMENTO
DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS E DE
FISCALIZACAO:

PLANEJAMENTO DE AGENDA
PRINCIPIOS DO PLANEJAMENTO;
TECNICAS DE PRIORIZACAO;

COMO RESERVAR TEMPO PARA IMPREVISTOS E
REVISOES SEMANALIS.

GESTAO DE TAREFAS:

DIFERENCA ENTRE TAREFA, FROJETO E ATIVIDADE
RECORRENTE;

METODOS E PRINCIPIOS UTEIS E SIMPLIFICADOS
PARA A GESTAO DE TAREFAS;

PRIORIDADE E ESTIMATIVA DE ESFORCO;

DELEGACAO E ACOMPANHAMENTO: COMO CRIAR
TAREFAS ATRIBUIDAS COM PRAZOS E EVIDENCIAS.

PADRONIZACAO DE ROTINAS:

0 QUE E SOP (STANDARD OPERATING PROCEDURE)
E QUANDO USA.LA;

COMPONENTES DE UM BOM SOP: OBJETIVO,
ESCOPO, RESPONSABILIDADES, PROCEDIMENTO
PASSO A PASSO, ANEXO0S, INDICADORES;

CHECKLISTS OPERACIONAIS E LISTAS DE
VERIFICACAO DE QUALIDADE;

REUNIOES EFICAZES:

TIPOS DE REUNIAO (STATUS, DECISAO,
ALINHAMENTO, CRISE) E OBJETIVOS CLAROS;

CONSTRUCAO DE PAUTA OBJETIVA: ITENS, TEMPO,
RESPONSAVEL E RESULTADO ESPERADO);

PAPEIS NA REUNIAQ: FACILITADOR, SECRETARIO
DE ATA, TIMEKEEPER, PARTICIPANTES ATIVOS;

TECNICAS DE FACILITACAO E DINAMICAS PARA
FOCO;

REGISTRO DE DECISOES E ACOMPANHAMENTO DE
PENDENCIAS (ATA + ATRIBUICAQO DE ACOES);

COMO REDUZIR REUNIOES DESNECESSARIAS E
TRANSFORMAR EM RELATORIOS QUANDO
POSSIVEL.

INDICADORES DE DESEMPENHO:

CONCEITO DE KPI X METRICA: O QUE MEDIR E POR
QUE;

CRITERIOS PARA BONS INDICADORES (SMART:
ESPECIFICOS, MENSURAVEIS, ATINGIVEIS,
RELEVANTES E TEMPORAIS);

EXEMPLOS DE INDICADORES ADMINISTRATIVOS:
TEMPO MEDIO DE ATENDIMENTO, % DE TAREFAS
CONCLUIDAS NO PRAZO0, INDICE DE RETRABALHO,
INDICE DE SATISFACAO DO USUARIO, TAXA DE
CUMPRIMENTO DE METAS;

FONTES DE DADOS E FREQUENCIA DE MEDICAO;

VISUALIZACAO SIMPLES: TABELAS E DASHBOARDS
EM GOOGLE SHEETS.

S S

Economista, Professor Universitdrio.
Consultor de INLEGIS

INSTRUTOR

CAMILA BATISTA

Graduada em Jornalismo, com ampla
experiéncia em comunicacdo institucional e
digital. Atuou como assessora de imprensa
na Assembleia Legislativa do Rio Grande do
Sul (ALRS), repérter na TVAL e social media
no Ministério Piblico do Rio Grande do Sul
(MPRS). Como estrategista digital na Cheers
Cormnunicacdo e Contetido, foi responsdvel
pela criacdo de campanhas, producdo de
contetidos digitais e gestdo de canais de
YouTube por quatro anos. Além disso,
exerceu a fungdo de diretora da Associacio
dos Jovens Empresarios de Porto Alegre
(AJE-POA) por cinco anos e atuou como head
de conteddo digital em campanhas eleitorais.
Atualmente, Camila é mentora, produtora de
conteldo e palestrante, cornpartilhando seu
conhecimento e experiéncia na drea de
comunicacio e marketing digital. No
INLEGIS, ela ministra cursos voltados a
comunicacio estratégica e gestdo de
contetidos digitais, capacitando profissionais
para atuar comn eficiéncia na comunicagdo
pliblica e institucional.



FERREAMENTAS PARA DOCUMENTAR PROCESS05:
TEMPLATES E FLUXOGRAMAS (DIAGRAMS.NET).

robonAaMbivins oAl Ulias L DUAS FRALILAS
DIGITAIS

TRANSPARENCIA E LEI DE ACESSO A INFORMAGAO (LAI):

AULA | SEXTA-MANHA

TRANSPARENCIA E LEI DE ACESSO A INFORMACAQ
(LAI):

FUNDAMENTOS DA TRANSPARENCIA E DO
DIREITO DE ACESSO A INFORMAGOES PUBLICAS:

PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DA PUBLICIDADE E
DO ACESSO A INFORMACAQ;

TRANSPARENCIA COMO INSTRUMENTO DE
CONTROLE SOCIAL E FORTALECIMENTO DA
DEMOCRACIA;

MARCOS NORMATIVC EI COMPLEMENTAR N°
156/2016 E LEI N* 12.527/2011

ESTRUTURA DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO:
ABRANGENCIA DA LA ORGAQS PUBLICOS E
ENTIDADES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS QUE
RECEBEM RECURSOS PUBLICOS;

DEFINICAQ DE INFORMACAO E DEVER DE
TRANSPARENCIA;

RESPONSABILIDADES DOS GESTORES E
SERVIDORES.

TRANSPARENCIA ATIVA:

CONTEUDOS MINIMOS OBRIGATORIOS A
DISPONIBILIZAR EM SITES E PORTAIS;

REQUISITOS DE ACESSIBILIDADE, LINGUAGEM
CIDADA E ATUALIZACAO PERIODICA.

TRANSPARENCIA PASSIVA:

ATENDIMENTO A PEDIDOS DE ACESSO A
INFORMAGOES;

PRAZ0S, RESPOSTAS E INSTANCIAS RECURSAIS;

NEGATIVA DE ACESSO E DEVER DE
FUNDAMENTACAQ.

CURSO DE CAPACITAGAO
PARA VEREADORES E
ASSESSORES LEGISLATIVOS

Apoio eficiente & atividade
parlamentar e & administragéo da
Céamara Municipal.

SIGILO, DADOS PESSOAIS E RESPONSABILIDADES:

HIPOTESES LEGAIS DE RESTRICAO DE ACESSO:
SIGILO IMPRESCINDIVEL A SEGURANCA DA
SOCIEDADE E DO ESTADO;

CLASSIFICACAO DA INFORMACAQ: RESERVADA,
SECRETA E ULTRASSECRETA;

PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS — INTERFACE COM
A LEI GERAL DE PROTECAQ DE DADOS PESSOAIS
(LGPDY);

RESPONSARBILIDADE DO AGENTE PUBLICO E
SANCOES POR DESCUMPRIMENTO.

ESTUDO DE CASOS — APONTAMENTOS,
JULGAMENTOS E ORIENTACOES — DOS TRIBUNAIS
SUPERIORES E DOS TRIBUNAIS DE CONTAS, COM
VISTAS A EVITAR IRREGULARIDADES E CORRIGIR
ERROS:

GESTAO DE PESSOAL:

ACUMULACAQ DE CARGOS [ TETO
REMUNERATORIO;

FALTA DE CONTROLE DE FREQUENCIA /
CUMPRIMENTO DA CARGA HORARIA;

PAGAMENTO INDEVIDO { FALTA DE CONTROLE
SOBRE HORAS EXTRAS;

CONTRATACOES TEMPORARIAS;

DIARIAS;

NEPOTISMO;

PAGAMENTO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

SEM LAUDO OU EM DESCONFORMIDADE COM O
LAUDO.

PAGAMENTO DE 13° SUBSIDIO E TERCO DE FERIAS
A AGENTES POLITICO — NOVO ENTENDIMENTO
DO TCE-RS

LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ENTENDENDO A LICENGCA DE 120 DIAS
PARAVEREADORES

TCE: OS5 7% DO LEGISLATIVO EA IHS‘I'RUQ.iO
MNORMATIVA 08 (IMPACTO NA FOLHA DE

PAGAMENTO DO LEGISLATIVO)
E  para o5 novos Pres

ELEIGAO DA MESA E PLURALIDADE

INSTRUTOR

&

THAIS KRAHN

Auditora de Controle Externo do Tribunal de

ntas do Estado do Rio Grande do Sul (TCE
onde também exerce a funcdo de

idade Federal de Santa Maria (UFSM)

a em Direito Tribut: ela

Universidade Federal do Rio Grande do Sul
\tuou como Chefe da Consultoria
Juridica da METROPLAN i
uma década de exper

Com mais de
cia na docéncia e em

d0, atua cormo [‘l'L‘fL'HHUl"d

1tos de capacitz

strante nas areas de Direito

Constitucional e Direito Administrativo.

GESTAO DE GABINETES

ASSESSORAMENTO
EFICIENTENO
LEGISLATIVO

Rotinas, atos, agenda, indicadores e
prestagao de contas




C INLEGIS

Inicio: 15/10/2025 Encerramento: 17/10/2025

0025/1510 - 50° ENCONTRO DE LEGISLATIVOS
PARA ASSESSORES, VEREADORES E
SERVIDORES

Temnas relevantes ao Poder Piblico

CODIGO: 0025/1510

Inicio: 21/10/2025

4025/2110 URGENTE: LICENGA 120 DIAS PARA
VEREADOR, INSTRUGAO NORMATIVA 08 E
ORCAMENTO IMPOSITIVO

Encerramento: 24/10/2025

Uso de 1A no servigo legislativo, eleicdo da mesa e atribuicdes,

Instrucio Normativa 08 TCE, rotinas administrativas e fluxos,

licenca de 120 dias, emendas e orcamento impositiva,
transparéncia ativa e dados abertos, comunicacao
institucional e prestacio de contas

CODIGO: 4025/2110

C INLEGIS

Inicio: 21/10/2025

0025/2110 GESTAO DE GABINETE E
PRODUTIVIDADE - Para Vereadores,
Secretarios, Assessores e Servidores

Encerramento: 24/10/2025

Atribuicdes da Mesa e delegacies, organizacao de sessbes e
ordem do dia, planejamento de agenda, gestao de tarefas,
©rganizacio de documentos, padronizacio de rotinas,
reunites eficazes, indicadores de desempenho, comunicacao,
prestacao e julgamento de contas, atendimento ao piiblico,
ferramentas digitais gratuitas, melhoria continua,
transparéncia e Lei de Acesso a Informacao

CODIGO: 0025/2110

T

Outras opc¢oes de cursos:

=
olefalo

Inicio:
1025/2
PUBLI
MULTI
Canva,
storytel
comuni
desemnp

CODIGH



