
O
objetivo do ve -

reador é restringir

o uso de aces -

sórios hospita-

lares aos locais de trabalho

para reduzir o risco de con -

tami nação. Assim, jalecos,

aventais, utensílios e equipa-

mentos hospitalares só po -

derão ser utilizados pelos

profissionais estritamente nas

suas áreas específicas. “Não é

difícil encontrarmos, no dia a

dia, pessoas em estacionamen-

tos, restaurantes e lanchonetes

com trajes de ambientes cirúr-

gicos ou com o estetoscópio

pendurado no pescoço”, critica

o vereador Alcindo da Anun -

ciação.

Overeador Téo Senna

(PTC) protocolou, na

Câmara Municipal,

uma Moção de Repúdio contra

a tentativa de venda da área

onde se localiza a Casa de

Retiro São Francisco, situada na

Avenida Waldemar Falcão, no

Horto Florestal. A Casa de

Retiro é administrada pela

Ordem Franciscana de Salvador,

juntamente com as Irmãs

Franciscanas. 

Téo Senna afirma que, de

acordo com informações publi-

cadas pela imprensa baiana, a

gestão da Casa de Retiro estu-

da a possibilidade de venda de

grande parte do bosque,

chamado de Bosque da Via

Sacra, onde fica a sepultura e

um busto de bronze do

frei Hidelbrando Kru -

thoup. A previsão é de

que seja construído um

condomínio de luxo,

além de transformar a

sede em uma clínica ge -

riátrica, sob a alegação

de déficit financeiro da

Ordem Franciscana. 

A preocupação do

vereador é de que

Salvador perca um

marco histórico de valo -

res culturais e reli-

giosos, em decorrência

da especulação imobi -

liária. “Não podemos

deixar que isso aconteça, pre-

cisamos preservar o local me -

diante o tombamento como

patrimônio histórico da nossa

cultura e tradição”, disse Téo

Senna. 

Histórico
A Casa de Retiro São

Francisco foi construída pelo

frei Hildebrando Kruthoup, no

início da década de 1940, e

inaugurada em 1949, em ter-

reno doado por colaboradores,

dentre eles o construtor

Norberto Odebrecht, que tam-

bém ajudou a construir a sede

sem custos para os religiosos.

“O local é cercado por vege-

tação nativa, considerado ideal

para o repouso e oração”,

destaca Téo Senna. 

Com o entendimento

que o movimento do

Samba Junino se cons -

tituiu como um legado cultural

a ser mantido e incentivado, o

vereador Moisés Rocha (PT)

esteve presente no São João da

Liberdade. Segundo ele, nos

dias 23 e 24 de junho o bairro

contou com a presença de mais

de 10 mil pessoas abrilhantan-

do a festa junina da comu-

nidade. 

“Deve–se destacar que,

além da Liberdade, outros bair-

ros periféricos também

garantiram a preser-

vação da cultura popu-

lar, a exemplo do São

Caetano, Engenho

Velho de Brotas,

Engenho Velho da

Federação, Plataforma,

Cajazeiras e Garcia,

descentralizando e

diversificando o São

João, antes concentra-

do somente no

Pelourinho”, afirma o

vereador Moisés Rocha.  

Dentre os grupos presentes

nos festejos estavam Arte de

Negro, Samba da Ladeira,

Samba de Cozinha, Samba

Natureza, Sambrasil, Vai Quem

Quer, Samba Fama, Formigões,

Gang Ê, Grupo União,

Bambeia, Partido Popular,

Catadinho do Samba, Canjerê

de Sinhá, Gal do Beco, Os

Negões, Ilê Aiyê, Os Porretas da

Linha Oito, Samba de Roda

Urbano, Samba Tororó,

Fogueirão, Samba Criolo,

Negros d’Fé, e Jaké.

Jaleco médico
só no local de trabalho
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É o que determina o projeto do vereador Alcindo da Anunciação

Leia mais na página 2

Vereador apresentou uma moção de repúdio 

Téo Senna contra venda da 
Casa de Retiro São Francisco

Vereador Moisés Rocha marcou presença na festa

No São João, o Samba 
reinou na Liberdade

AComissão Interna de

Prevenção de

Acidente e Doenças

Ocupacionais da Câmara

(Cipad) realizou, na manhã de

quarta-feira (30), sua primeira

reunião. O objetivo da comis-

são é propor medidas que

previnam riscos de acidentes e

doenças ocupacionais para

assegurar um ambiente de

trabalho saudável e a quali-

dade de vida dos servidores. 

A próxima reunião da

comissão, quando será discu-

tido e aprovado o plano de

ação, será dia 15 de julho, às

14h30, na sala da Gestão da

Qualidade, no Edifício Sul

América. 

Objetivo é prevenir acidentes e doenças ocupacionais

Cipad traça plano de ação

Vereador Moisés Rocha
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Com o intuito de reduzir

os riscos de contami-

nação provocada pelo

uso de acessórios hospitalares

fora dos estabelecimentos de

saúde, o vereador Alcindo da

Anunciação (PSL) apresentou na

Câmara Municipal o Projeto de

Lei nº 83/2010. O texto proíbe a

utilização de jalecos, aventais,

utensílios e equipamentos hos-

pitalares pelos profissionais,

fora do local de trabalho. 

Após observar profissionais

da área da saúde transitando

nas ruas de Salvador com jale-

cos, equipamentos de proteção

individual e estetoscópio,

Alcindo da Anunciação verifi-

cou a necessidade de restringir

o uso dos acessórios a lugares

específicos e apropriados. “Não

é difícil encontrarmos, no dia a

dia, pessoas em estacionamen-

tos, restaurantes e lanchonetes

com trajes de ambientes cirúrgi-

cos ou com o estetoscópio pen-

durado no pescoço”, avalia

Alcindo. 

O vereador acredita que tais

atitudes aumentam considera -

velmente o risco de contami-

nação, “o que pode agravar a

situação do paciente e ser

fatal”. Ele acrescenta que, ao

freqüentarem os locais com os

acessórios hospitalares, os

profissionais podem levar os

vírus e bactérias dos hos-

pitais para lugares pú -

blicos. 

“Basta ter um pouco

de bom senso para enten-

der que o jaleco e demais

utensílios devem ser

restritos ao ambiente de

trabalho”, diz Alcindo.

Segundo ele, estudos

comprovam que a roupa é

uma perigosa via de

transporte de micro-or -

ganismos, pois aumenta o

risco de infecção no

ambiente hospitalar. 

Projeto de Alcindo pretende reduzir o risco de contaminação

Restrição ao uso de acessórios
hospitalares aos locais de trabalho

Vereador Alcindo da Anunciação

Para Alcindo da
Anunciação, mau hábito
coloca pacientes em
perigo 

Im
ag

en
s 

D
iv

er
sa

s 
- 

In
te

rn
et

CÂMARA MUNICIPAL
EXPEDIENTE DA DIRETORIA 
ADMINISTRATIVA 

AVISO DE LICITAÇÃO

A CÂMARA MUNICIPAL DE SALVADOR – CMS, com base na Lei Federal nº
10.520/02 torna público para conhecimento dos interessados a realização
das seguintes licitações:

PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO: Designada pela Portaria nº. 012/2009.

Os interessados poderão obter, gratuitamente, os Editais completos na sala
da Comissão Permanente de Licitação/ COMPEL, situada no Edf. Sul América
nº. 02 - 4º andar, sala 405, Travessa D’Ajuda, durante o horário de expedien-
te, a partir do dia 01/07/2010, através de representante credenciado.
Informações adicionais poderão ser obtidas pelo telefone (71) 3320-0421 ou
através do fax (71) 3320-0422. Salvador, 30 de junho de 2010.

GIZÉLIA LUCENA VELAME
Diretora Administrativa 

DOLM 01-07-2010:Layout 1  30/6/2010  19:47  Página 2



AUniversidade Estadual

de Feira de Santana

(Uefs) está comemo-

rando 34 anos de atividade. O

fato foi lembrado pela vereado-

ra Marta Rodrigues (PT), que

apresentou moção de aplausos

e louvor à instituição que,

segundo ela, “nasceu como

resultado de uma estratégia

governamental com o objetivo

de interiorizar a educação supe-

rior na Bahia, até então circuns -

crita à capital”.

Segundo Marta Rodrigues,

até 1995 a Uefs apresentou-se

incipiente em relação à implan-

tação de projetos de pesquisa

sendo necessário capacitar os

seus quadros docente e técni-

co-administrativo para que a

instituição pudesse inserir-se

mais e incisivamente no contex-

to social do seu entorno.

Grandes metas então foram

traçadas, como a implantação

de um arrojado Programa de

Capacitação Docente; criação

de novos cursos, objetivando

ampliar os domínios do conhe -

cimento e permitir mais acesso

de jovens ao ensino superior; e

incentivo à criação de projetos

de pesquisa e fortalecimento

dos programas de extensão uni-

versitária já existentes.

Com isso, ressalta a

vereadora, a Uefs se expandiu

rapidamente, concentrando

suas ações no centro-norte do

estado, território que integra o

semi-árido. Hoje, está presente

em cerca de 150 municípios

baianos, cumprindo seu objeti-

vo social de preparar cidadãos

para exercer liderança profis-

sional e intelectual. O cumpri-

mento desta função social,

observa Marta Rodrigues, a

torna reconhecida como uma

das mais expressivas institui -

ções de educação superior do

Estado da Bahia e do País.

Pública e de qualidade
Na Moção a vereadora

petista define a Uefs como

“consolidada, em qualidade e

excelência” e destaca a credi -

bili dade acadêmico-científica

da instituição. As avaliações

realizadas por órgãos oficiais do

Estado e da União, quanto à

capacidade instalada para os

cursos oferecidos, que resul-

taram em aprovações com re -

ferenciais positivos, na opinião

de Marta Rodrigues, “são a

prova de que esta Universidade

mantém inarredável o princípio

que sempre defendeu: assegu-

rar-se como uma universidade

pública, gratuita e de quali-

dade”.

Localizada no chamado

Portal do Sertão, a Uefs possui

hoje sete módulos onde são

desenvolvidas as atividades

acadêmicas e os Centros

Administrativos I, II e III. Conta,

ainda, com centro de informáti-

ca, parque esportivo, bibliote-

ca, creche, centro de educação

básica, residência universitária,

Observatório Astronômico, Es -

tação Climatológica, Centro de

Treinamento Xavantes, Edu -

cação Ambiental, Centro Uni -

ver sitário de Cultura e Artes

(Cuca), Museu Casa do Sertão e

seis clínicas odontológicas.
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Aconstrução de uma

área para grandes

eventos em Salvador

foi sugerida pela vereadora

Andrea Mendonça (DEM) ao

prefeito João Henrique Car -

neiro, por meio de indicação

encaminhada à Mesa da Câ -

mara. O objetivo da proposta é

evitar a inadequada utilização

de espaços como o Terreiro de

Jesus ou Farol da Barra.

A ideia surgiu após a

vereadora observar que várias

capitais brasileiras optaram

pela construção de espaço

multiuso, seguindo o modelo

do sambódromo do Rio de

Janeiro. Para Andrea

Mendonça, o projeto do

arquiteto Oscar Niemeyer aliou

espaço de festividades à cons -

trução de salas para atividades

como capacitação profissional e

pré-escola.  "A capital baiana

pre cisa de um empreendimento

semelhante, como foi feito no

Anhembi, em São Paulo, e em

diversas cidades do país",

defendeu. 

A construção do equipa-

mento vai permitir que grandes

shows sejam direcionados para

um espaço próprio. "Hoje, os

eventos são realizados de for -

ma improvisada, em áreas que

não dispõem de infraestrutura,

como sanitários, estacionamen-

to, segurança e isola-

mento acústico", listou

Andrea Mendonça.

“Com isso, os danos

ambientais são se -

veros, assim como o

impacto em áreas resi-

denciais ou de pa -

trimônio arqui tetônico

a ser preservado",

acrescentou. 

Na opinião da

vereadora, a existência

de uma estrutura per-

manente para eventos

contribui para o setor turístico

e hoteleiro da capital baiana e

aquece a economia com a gera -

ção de empregos. “A cidade

cenográfica erguida no Anhem -

bi para a festa junina de 2010

foi preparada para 100 mil pes-

soas”, lembrou Andrea. 

Para Andrea Mendonça, falta infraestrutura para grandes shows

Vereadora sugere construção 
de espaço multiuso para eventos

Vereadora Andrea Mendonça 

Vereadora Marta Rodrigues 
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Instituição ajudou a interiorizar ensino superior na Bahia 

Vereadora Marta Rodrigues parabeniza UefsCARGO DE TÉCNICO DE ENFERMAGEM

(   ) Colabora no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de enfer-
magem, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do enfer-
meiro.

(   ) Favorece a qualidade no atendimento dos usuários do serviço médico, garan-
tindo a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o ambiente
para as consultas e auxiliando o médico e o enfermeiro nos seus atendimentos. 

(   ) Zela pela segurança dos usuários do serviço de saúde, garantindo a ordem e
esterilização dos instrumentos  e materiais de serviço, bem como da higiene do
ambiente de trabalho.

(   ) Colabora com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações
básicas de promoção e proteção à saúde.

(   ) Controla o suprimento de medicamentos e materiais utilizados pelo serviço
médico, monitorando quantidade, qualidade e validade.

CARGO DE AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

(   ) Colabora no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de odon-
tologia, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do odon-
tólogo.

(   ) Favorece a qualidade no atendimento dos usuários do serviço odontológico,
garantindo a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o
ambiente para as consultas e auxiliando o odontólogo nos seus atendimentos. 

(   ) Zela pela segurança dos usuários do serviço de odontologia, garantindo a
ordem e esterilização dos instrumentos  e materiais de serviço, bem como da
higiene do ambiente de trabalho.

(   ) Colabora com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações
básicas de promoção e proteção à saúde oral e higiene bucal.

(   ) Controla o suprimento de materiais odontológicos, monitorando quantida-
de, qualidade e validade.

Salvador, ________/________/________

Assinatura da Chefia Imediata

visto do Coordenador / Assessor Chefe

Visto do Diretor / Controlador
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dução, transcrição, digitação e revisão dos apanhamentos taquigráficos referen-
tes aos pronunciamentos ocorridos em sessões plenárias e nas comissões.

(   ) Realiza os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos das
transcrições de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a
dados e informações.

(   ) Supervisiona a gravação dos discursos, debates e pronunciamentos através
dos recursos tecnológicos disponíveis, orientando a equipe de apoio quanto ao
serviço de guarda e manutenção do referido material. 

(   ) Assegura as condições necessárias para manutenção da qualidade das gra-
vações realizadas nas sessões plenárias e nas sessões das comissões, sugerindo
soluções para problemas porventura detectados, e solicitando à unidade compe-
tente os devidos reparos.

(   ) Colabora com a equipe de analista das demais unidades do Legislativo na
organização da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da
Câmara Municipal de Salvador.

CARGO DE CONSULTOR JURÍDICO

(   ) Representa a Câmara Municipal de Salvador e promove a defesa dos seus
direitos e interesses, em qualquer instância judicial, nas causas em que for autor,
réu, assistente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interes-
sado.

(   ) Assessora a Presidência da Câmara Municipal de Salvador e o seu corpo par-
lamentar na elaboração de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos e de
Resoluções, no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e à sua ade-
quação às técnicas legislativas.

(   ) Presta consultoria  jurídica a unidade administrativa nos processos de licita-
ção e na elaboração de contratos, convênios, acordos, exposições de motivos e
outra peças de natureza jurídica. 

(   ) Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessão de benefícios e vantagens pecuniárias e organização do
serviço público bem como, quanto às questões administrativas.

(   ) Promove a uniformização da jurisprudência administrativa, evitando contra-
dições e conflitos na interpretação.

(   ) Exerce função normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
jurídica.

CARGO DE MÉDICO

(   ) Presta assistência médica em caráter ambulatorial e supletiva ao órgão pre-
videnciário aos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo
Municipal, bem como aos seus dependentes, realizando exames clínicos, prescri-
ções de exames e medicamentos e perícias.

(   ) Favorece a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes,  partici-
pando do planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assisten-
ciais, promovendo campanhas educativas e coordenando grupos específicos de
trabalho.  

(   ) Promove meios de prevenção e preservação da saúde dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, coordenando, executando e
controlando o serviço de medicina ocupacional, apoiando as unidades de traba-
lho da Câmara em suas necessidades operacionais.

(   ) Fornece e ou homologa atestado médico aos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, procedendo o acompanhamento médico
devido, inclusive realizando visitas domiciliares e hospitalares quando indicado,
efetuando os registros necessários em prontuário.

(   ) Atua em parceria com o órgão de inspeção e medicina do trabalho e com o
órgão previdenciário nos processos de concessão de licenças e aposentadorias.

(   ) Colabora para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar e
de suporte técnico da área de saúde, orientando atividades, avaliando desempe-
nho e identificando necessidades de reciclagem e treinamento. 

CARGO DE ODONTÓLOGO

(   ) Diagnostica e trata afecção da boca, dentes e região maxilar facial, utilizando
processo clínico ou cirúrgico para promover e recuperar a saúde bucal e geral
dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem
como dos seus dependentes.

(   ) Efetua restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de flúor e demais
procedimentos necessários ao tratamento, devolvendo ao dente sua vitalidade,
função e estética.

(   ) Favorece a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes,  partici-
pando do planejamento, execução e avaliação de planos, projetos e    programas
de educação, prevenção e atenção à saúde oral e higiene bucal.

(   ) Colabora para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de
odontologia, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando
necessidades de reciclagem e treinamento. 

CARGO DE ENFERMEIRO

(  ) Garante a aplicabilidade dos planos de assistência e cuidados de enferma-
gem, planejando, organizando, supervisionando e executando serviços de enfer-
magem, empregando processos de rotina e ou específicos. 

(   ) Assegura a eficácia dos sistemas de registro e controle do Setor Médico -
Odontológico, propondo, implementando, avaliando e aperfeiçoando continua-
mente as  sistemáticas dos atendimentos e do suprimento de medicamentos,
materiais e equipamentos.

(   ) Colabora para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de
enfermagem, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando
necessidades de reciclagem e treinamento. 

(   ) Favorece a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes,  partici-
pando do planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assisten-
ciais, promovendo campanhas educativas e coordenando grupos específicos de
trabalho.

CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL

(   ) Integra equipe interdisciplinar no desenvolvimento de ações educativas, inte-
rativas e culturais, possibilitando o progresso coletivo e a melhoria do desempe-
nho funcional dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo.

(   ) Atua no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, favorecendo a
remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem no tratamento  e
comprometem o desempenho funcional dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo, emitindo parecer técnico quando se fizer necessário.  

(   ) Contribui para o bem estar individual e coletivo dos servidores, vereadores e
assessores do Poder Legislativo, prestando serviços de orientação social a indiví-
duos e grupos, realizando estudos sociais, aplicando técnicas de  motivação,
apoio e sensibilização.

(   ) Colabora na realização de pesquisas de clima motivacional, no âmbito da ins-
tituição, desenvolvendo e executando procedimentos de Análise do Trabalho e
contribuindo para o estabelecimento das condições psico - sociais e ambientais
necessárias ao bom desempenho funcional de indivíduos e grupos.

(   ) Presta assessoria técnica para celebração de convênios institucionais, com
vistas a implantação de programas e projetos sociais de caráter educativo e cul-
tural, voltado para as demandas da comunidade funcional da Câmara
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ATOS DO PODER LEGISLATIVO
DECRETO LEGISLATIVO Nº. 944/2010 
Acrescenta, altera, suprime dispositivos dos Decretos
Legislativos nºs.893/2003, 909/2005, 912/2006,
933/2009 e dá outras providências.

A MESA DA CÂMARA MUNICIPAL DO SALVADOR faz saber que o Poder
Legislativo Municipal promulga e manda publicar, para os devidos efeitos, o
seguinte DECRETO LEGISLATIVO:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS, EFETIVOS E FUNÇÕES DE
CONFIANÇA

Art. 1º Os Cargos em Comissão e as Funções de Confiança integrantes do Quadro
de Pessoal da Câmara Municipal de Salvador são os constantes do Anexo I deste
Decreto Legislativo.
Art. 2º Os cargos em Comissão de Assessor Técnico de Comissão, Classe CC 60,
em número de 14 (quatorze) e de Assessor Jurídico, Classe CC 40, em número de
06 (seis), ficam automaticamente extintos após homologação do concurso público,
devendo seus ocupantes ser exonerados de imediato.

Art. 3º Os incisos I, II, III, IV, V, VI e VII do art. 16 do Decreto Legislativo 893/2003
passam a vigorar com a seguinte redação:

“Art.16...................................................................................................................
.........................................................................

l - Classe CC 80 – Atividades de Direção das Diretorias Legislativa, Administrativa,
Financeira e Controladoria, com exigência de escolaridade de nível superior, e asses-
soramento técnico-científico da Procuradoria Jurídica, com exigência de formação
em Direito e inscrição na OAB, cujos titulares subordinam-se diretamente ao
Presidente da Câmara;

II – Classe CC 70 – Atividades de Assessoramento Técnico da Secretaria da Mesa
Diretora e Assessorias Técnicas às Diretorias, com exigência de escolaridade de nível
superior, cujos titulares subordinam-se diretamente aos Diretores;

III – Classe CC 60 – Atividades de Assessoramento Direto ao Presidente da Câmara,
Assistência Militar, Chefia de Gabinete, Assessoria de Cultura e Assessoria Técnico-
científica às Comissões, com exigência de escolaridade de nível superior;

IV - Classe CC 50 – Atividades de Assessoramento Direto ao Presidente da
Secretaria de Gabinete e de Coordenação e Assessoramento Técnico – científico e
administrativo do Memorial, Comunicação Social, Cerimonial e da Informática, com
exigência de escolaridade de nível superior;

V - Classe CC 40 – Atividades de Coordenação e Supervisão, com exigência de nível
superior nas seguintes áreas:
a) Memorial;
b) dos Programas “Câmara Mirim/Câmara Vai à Escola” e “Câmara Itinerante”;
c) da Regência do Coral da Câmara, cujos titulares subordinam-se diretamente, ao
Assessor Chefe de Cultura; 
d) assessoramento técnico-científico às áreas de Comunicação Social, Informática e
ao gabinete da Presidência; 
e) assessoramento jurídico, com exigência de formação em Direito com registro na
OAB e secretariado na área jurídica da Procuradoria com formação em Direito;

VI – Classe CC 30 – Atividades de Assessoramento Técnico ao “Coral da Câmara”
e ao Centro Cultural, cujos titulares subordinam-se diretamente ao superior imedia-
to da unidade à qual está vinculada, com exigência de escolaridade de nível supe-
rior;

VII - Classe CC 20 – Atividades de Assessoramento e secretaria em geral, vinculados
ao Centro Cultural e aos Projetos “Câmara Mirim”, Câmara Itinerante” e
Assessoramento Técnico na área de Diagramação e Programação Visual, com exi-
gência de escolaridade de nível superior e/ou conhecimento técnico.

Parágrafo único. Os titulares mencionados nos incisos V e VII subordinam-se direta-
mente ao superior imediato da unidade à qual estão vinculados.”(NR)

Art. 4º O art. 22 do Decreto Legislativo 893/2003 passa a vigorar com a seguinte
redação:
“Art. 22. As funções de confiança da Câmara Municipal de Salvador são distribuí-

das em classes, a serem exercidas exclusivamente por servidores do quadro efetivo,

com formação de escolaridade de nível superior ou comprovada experiência na área
de atuação. 

Parágrafo único.     Excetuam-se do disposto neste artigo o Procurador Adjunto,
que deverá ter formação exclusiva em Direito com registro na OAB e Coordenador
da Biblioteca, que deverá ter formação em Biblioteconomia.

I – Classe FC 30 – Atividades de assistência técnico-científica às Diretorias e
Controladoria;

II - Classe FC 20 – Atividades de coordenação das áreas de: Apoio ao Plenário,
Comissões, Expediente e Documentação e Taquigrafia, subordinadas à Diretoria
Legislativa; Material e Patrimônio, Recursos Humanos e Serviços Gerais, subordina-
das à Diretoria Administrativa; Contabilidade, Financeira e Liquidação, subordina-
das à Diretoria Financeira; Auditoria e Normas subordinada à Controladoria; Centro
de Cultura e Biblioteca, subordinados à Assessoria de Cultura,  Ouvidoria subordi-
nada ao Ouvidor e Procuradoria Adjunta subordinada ao Procurador Chefe;

lII – Classe FC 10 – Atividades de chefias de setor subordinadas às respectivas coor-
denações, secretaria às Diretorias e Controladoria.”(NR)

Art. 5º O Anexo I - Estrutura de Cargos e Quadro de Pessoal Efetivo e o Anexo III -
Descrição de Cargos do Quadro de Pessoal Efetivo, ambos do Decreto Legislativo
893/2003, passam a ser o constante dos Anexos II e III, respectivamente, deste
Decreto Legislativo.

Art. 6º Os valores dos vencimentos dos servidores do Quadro de Pessoal Efetivo da
Câmara Municipal de Salvador são os constantes do Anexo IV deste Decreto
Legislativo.

§ 1º Os valores de vencimentos para o ingresso nos cargos efetivos elencados neste
Decreto Legislativo são os constantes do Anexo IV – Tabela 1 (Classe A), correspon-
dentes às jornadas de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 2º Os valores de vencimentos dos atuais servidores efetivos ativos e inativos cor-
respondem ao Anexo IV – Tabela 2 (Classe B) deste Decreto Legislativo, correspon-
dentes às jornadas de 40 (quarenta) horas semanais e 24 (vinte e quatro) horas
semanais para os cargos de Médico e Odontólogo.

§ 3º Os valores de vencimentos constantes no Anexo IV – Tabela 3 (Classe C) deste
Decreto Legislativo referem-se à para progressão na classe dos atuais servidores efe-
tivos em atividade na Câmara Municipal de Salvador.

Art. 7º Os servidores inativos da Câmara Municipal de Salvador serão inseridos na
Tabela 3 - Classe “C” do anexo IV deste Decreto Legislativo, conforme o cargo e o
nível constante no seu ato de aposentadoria e/ou alterações legais subsequentes,
observado o disposto nos artigos 2º e 3º da Emenda Constitucional nº. 47/2005.

CAPITULO II
DA ASCENSÃO E PROGRESSÃO NA TABELA DE VENCIMENTO

Art. 8º A ascensão nas classes e a progressão nos níveis constantes das tabelas dis-
criminadas no anexo IV deste Decreto Legislativo dar-se-ão obedecendo aos seguin-
tes critérios:
Para os atuais servidores que se encontram na Tabela 2 – Classe B, a ascensão na
Tabela 3 – Classe C ocorrerá no exercício de 2011, obedecendo ao seguinte esca-
lonamento: março/2011 para o nível auxiliar, abril/2011 para nível médio e
maio/2011 para o nível superior, e as subseqüentes progressões nos níveis será rea-
lizada, anualmente, a partir daquela data;

os novos servidores terão a sua primeira progressão nos níveis escalonados na
Tabela 1 – Classe A após terem cumprido o período de estágio probatório de 3 (três)
anos, quando poderão progredir ao nível 2, após publicação do Ato Declaratório de
Efetividade, desde que preencham os  critérios estabelecidos na alínea “d” deste
artigo;

para os novos servidores, as ascensões e progressões subseqüentes ocorrerão perio-
dicamente, a cada dois anos, a partir da data da primeira progressão;

a ascensão na classe e a progressão nos níveis obedecerão aos seguintes critérios: 

1 - Estar com lotação definida em qualquer das unidades administrativas da Câmara
Municipal de Salvador há pelo menos 06 (seis) meses;
2 - não ter sido removido da unidade administrativa em que trabalha por motivo

de insubordinação e/ou falta de dedicação ao serviço pelo período de 01 (um) ano; 
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3 - não estar respondendo processo administrativo disciplinar; 

4 - não ter sofrido punição pelo período de 02 (dois) anos; 

5 - não ter tido mais que 20 (vinte) faltas injustificadas ao serviço pelo período de
01 (um) ano; 

6 - não estar à disposição de outro órgão público no período de 01 (um) ano ante-
rior à data da avaliação para progressão; 

7 - não estar no gozo de licença sem vencimento no período de 01 (um) ano ante-
rior à progressão ou ascensão;

os critérios estabelecidos na alínea anterior serão apurados pela coordenação de
Recursos Humanos através dos registros constantes da ficha funcional dos servido-
res efetivos, referentes ao período de 12 (doze) meses anteriores a cada ascensão,
conforme previsão na alínea “a” deste artigo, e a identificação de qualquer um
deles impossibilitará a ascensão ou progressão.

CAPÍTULO III

DA REGULAMENTAÇÃO DA GRATIFICAÇÃO POR AVANÇO DE COMPETÊN-
CIAS

Art. 9º O Sistema de Avaliação de Desempenho por Competências é o processo
através do qual os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo integran-
tes do quadro de pessoal da Câmara Municipal de Salvador, têm o seu desempenho
identificado, avaliado, compartilhado e acompanhado com base nas competências
dos cargos por eles ocupados. 

Art. 10. O Sistema de Avaliação de Desempenho por Competências será utilizado
para:   
I – Orientar a progressão do servidor na tabela de Gratificação por Avanço de
Competências, constante do Anexo V deste Decreto Legislativo, mediante o avanço
de uma referência para outra de valor superior;

II - orientar as ações da área de treinamento e desenvolvimento, visando a assegurar
um melhor gerenciamento do desempenho do servidor. 

Art. 11.  O Sistema de Avaliação de Desempenho por Competências constitui-se de
02 (dois) eixos que serão compostos para definição do valor final da gratificação:
a) Eixo I – Desenvolvimento das Competências;
b) Eixo II - Maturidade Profissional.

Seção I
Desenvolvimento das Competências – EXIO I

Art. 12.  O Desenvolvimento das Competências – Eixo I corresponde ao conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridos pelo servidor, necessários ao cum-
primento das responsabilidades e à realização das atribuições relacionadas aos car-
gos e suas áreas de qualificação.
§ 1º As competências dos cargos de provimento efetivo integrantes do quadro de
pessoal da Câmara Municipal de Salvador são as definidas no Anexo VI deste
Decreto Legislativo.
§ 2º A Avaliação de Desempenho por Competências definirá o grau de desenvolvi-
mento funcional em que o servidor se encontra e determinará a quantidade de refe-
rências que ele poderá avançar na Tabela de Gratificação por Avanço de
Competência constante do Anexo V deste Decreto Legislativo.
§ 3º Os cursos realizados pelo servidor no decorrer do exercício das suas atividades
funcionais serão também computados para determinar a quantidade de referências
que ele poderá avançar na Tabela de Gratificação por Avanço de Competência, con-
forme disposto no Anexo VII deste Decreto Legislativo.
Art. 13.  A Avaliação do Desenvolvimento das Competências dar-se-á através dos
formulários constantes do Anexo VIII do presente Decreto Legislativo, os quais serão
disponibilizados pela Coordenação de Recursos Humanos. 
Parágrafo único. Os formulários referidos neste artigo estão divididos por grupo de
cargos, obedecendo a seguinte discriminação:
F1 – Formulário dos cargos de nível auxiliar;
F2 – Formulário dos cargos de nível médio;
F3 – Formulário dos cargos de nível superior.
Art. 14. A Avaliação do Desenvolvimento das Competências será efetuada pelo
superior imediato do servidor, ao qual caberá indicar o grau de proficiência para
cada competência relacionada ao cargo de provimento efetivo ocupado pelo servi-
dor, bem como pelo próprio servidor, através de uma auto-avaliação.

Art. 15. Para indicar o grau de proficiência em cada competência, deverá ser obser-
vado o desempenho do servidor no cumprimento das responsabilidades / atividades
atribuídas ao seu cargo de provimento efetivo. 
§1º Os graus referidos no caput deste artigo obedecem a uma escala de A a D,

tendo sua conceituação e pontuação discriminada nos formulários de avaliação
constantes no Anexo IX do presente Decreto Legislativo.
§2º Para cada competência é atribuído um peso que varia de acordo com o cargo
ocupado pelo servidor, o qual determinará a escala de pontuação dos graus de pro-
ficiência, conforme disposto no Anexo IX deste Decreto Legislativo.
Art. 16. Cada grau de proficiência atribuído ao servidor nas competências do cargo
por ele ocupado, será transformado no ponto equivalente, obtendo-se o total da
pontuação através da soma de todos os pontos apurados na auto-avaliação realiza-
da pelo servidor, na avaliação do seu chefe imediato e na apuração dos cursos por
ele realizados.
Art. 17. Após apuração do total de pontos obtido pelo servidor, será atribuída uma
média final obtida através da fórmula descrita no boletim de avaliação constante do
Anexo X do presente Decreto Legislativo.
Parágrafo único. As dúvidas e/ou divergências que porventura venham a existir em
decorrência das avaliações previstas no artigo, serão dirimidas por comissão instituí-
da para este fim, devendo ser divulgada através publicação oficial 30 (trinta) dias
antes da avaliação.
Art. 18.  A média final alcançada pelo servidor definirá o estágio de desenvolvimen-
to do seu desempenho funcional, e determinará a quantidade de referências que
ele deverá avançar na tabela de gratificação por avanço de competência, conforme
tabela abaixo.

PONTUAÇÃO ESTÁGIO DE Nº. DE 
DESENVOLVIMENTO REFERÊNCIAS
DO DESEMPENHO FUNCIONAL A AVANÇAR

0   a   25 Inicial 01
25,1  a  50 Intermediário 02
50,1  a  75 Pleno 03
75,1  a  100 Avançado 04

Art. 19. Para efeito da avaliação de competências considerar-se-á o grau de profi-
ciência nas competências apresentado pelo servidor no período dos últimos 12
(doze) meses que antecederem o mês em que será realizada a sua avaliação.
§ 1º A primeira avaliação realizar-se-á nos meses de junho e julho de 2012, sendo
considerado para este fim o grau de proficiência do servidor apurado no período de
maio/2011 a abril/2012, e o resultado final desta avaliação deverá ser implantado
na folha de pagamento do mês de agosto/2012.  
§ 2º As avaliações subseqüentes serão realizadas obedecendo a uma periodicidade
de um biênio, a partir da implantação da primeira avaliação.
§ 3º O servidor que se encontre afastado das suas atividades em decorrência das
licenças previstas no art. 110 e incisos, exceto o inciso VIII da Lei Complementar
01/91, por um período superior a 180 (cento e oitenta) dias, será considerado para
fins da avaliação prevista no caput deste artigo, o período anterior ao seu afasta-
mento.                                    
Art. 20. A Coordenação de Recursos Humanos deverá registrar todos os resultados
obtidos pelo servidor na Avaliação de Desempenho por Competências, assim como
as ações a serem adotadas para seu aperfeiçoamento, no boletim de avaliação cons-
tante do Anexo X do presente Decreto Legislativo.
Art. 21. Os cursos realizados com as suas respectivas cargas horárias, a serem con-
siderados na Avaliação de Desenvolvimento das Competências do servidor são os
constantes do Anexo VII do presente Decreto Legislativo.
§ 1º Os cursos citados neste artigo terão percentuais diferenciados, de acordo com
a carga horária estabelecida e correlação de conteúdo com a atividade exercida pelo
servidor na Câmara.
§ 2º Na primeira avaliação serão considerados todos os cursos realizados pelo ser-
vidor, desde o seu ingresso na Câmara até a data de publicação deste Decreto, limi-
tando-se, entretanto, o quantitativo de cursos, conforme tabela constante do
Anexo VII deste Decreto Legislativo.
§ 3º Nas demais avaliações, os pesos obtidos com os cursos de atualização e aper-
feiçoamento com carga horária até 120 (cento e vinte) horas serão zerados, sendo
contabilizado apenas os cursos realizados nos últimos 12 (doze) meses anteriores à
realização da avaliação. 
§ 4º Excetuam-se do parágrafo anterior os cursos de pós-graduação e extensão
(acima de 120 h), que terão seus pesos mantidos.
§ 5º Caso a Câmara não ofereça cursos de aperfeiçoamento e atualização que pos-
sibilitem a execução da avaliação, serão mantidos os pontos já existentes.

§ 6º Serão considerados todos os certificados constantes do prontuário do servidor,
além daqueles que o mesmo apresentar à CRH através dos respectivos documentos
originais.
Art. 22. Cada categoria de curso tem um peso correspondente e o somatório desses
pesos será adicionado à apuração da Avaliação do Desenvolvimento das
Competências para obtenção da média final, que determinará o seu grau de profi-
ciência e consequentemente a quantidade de referências que ele avançará na
Tabela de Gratificação por Avanço de Competência.
Art. 23. Será instituída uma comissão de 05 (cinco) membros, composta por repre-
sentantes da Presidência, Diretoria Administrativa - Dirad, Diretoria Financeira -
Dirfin, Diretoria Legislativa - Direl e Controladoria, com suporte técnico da CRH, res-
ponsável por dirimir dúvidas e divergências resultantes do processo de Avaliação de
Desempenho por Competências, tendo a prerrogativa de exarar parecer decisório

ções e atividades complementares de ação cultural.

(   ) Zela pela conservação das peças do acervo do Memorial, assegurando o cum-
primento de orientações e medidas indicadas por profissionais especializados, no
que se refere aos aspectos de acondicionamento, exposição e climatização.

(   ) Assegura condições técnicas necessárias ao Legislativo, planejando, execu-
tando, controlando e avaliando as atividades relacionadas à correspondência ofi-
cial e à documentação  da Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Garante a consecução das ações do Plenário, preparando os autógrafos, con-
trolando prazos, transcrevendo leis e resoluções aprovadas, providenciando pro-
mulgações, arquivamentos e publicações.  

(   ) Contribui para a eficácia do sistema de informação da Câmara Municipal de
Salvador, permitindo a centralização, controle, armazenamento, busca, recupe-
ração e divulgação das informações.

(   ) Facilita o acesso à informação, desenvolvendo sistema de classificação de
documentos, dando-lhes tratamento técnico sistematizado em seu armazena-
mento e organizando-os em arquivos. 

(   ) Formula, propõe e implementa normatização para apresentação de docu-
mentos técnicos elaborados pela Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Assessora o usuário  em suas necessidades e interesses documentais e infor-
macionais, realizando pesquisas e levantamentos bibliográficos para atender às
consultas dos usuários.

(   ) Zela pela integridade dos documentos bibliográficos, planejando, organizan-
do e supervisionando as atividades de empréstimo, conservação e restauração.

(   ) Contribui para o processo de desenvolvimento da administração e de moder-
nização institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimen-
tos, coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando ativi-
dades relativas a materiais e bens patrimoniais móveis, no âmbito da Câmara
Municipal de Salvador.

(   ) Assegura a eficiência dos sistemas de aquisição, de armazenamento, guarda
e distribuição de materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo
os registros e controles necessários a sua otimização operacional.

(   ) Garante a qualidade, a conformidade com as especificações técnicas, a apli-
cabilidade e a adequação dos preços dos materiais de consumo e permanente e
dos equipamentos adquiridos, registrando e acompanhando o desempenho téc-
nico e comercial dos fornecedores, inclusive, lhe aplicando multas ou outras
penalidades previstas, quando do descumprimento do que foi  contratado.

(   ) Contribui para a eficácia do sistema de custeio, propondo medidas e alter-
nativas para racionalização do consumo de materiais.

(   ) Promove, coordena e controla o cadastramento de bens patrimoniais móveis
e imóveis bem como, organiza e mantém atualizado o cadastro de fornecedores
de materiais e serviços.

(   ) Assegura condições técnicas necessárias ao funcionamento do Plenário,
coordenando, controlando e assessorando a Mesa Diretora durante as sessões
plenárias. 

(   ) Analisa, revisa e concatena a ordem do dia e os discursos, disponibilizando-
os para a Mesa Executiva, para as lideranças, para as Diretorias, para vereadores
e para os demais setores competentes, na forma das normas e procedimentos
estabelecidos. (NR)

(   ) Institui sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coor-
denando a concessão de títulos, medalhas e comendas, o recebimento de pro-
posições e a presença dos  vereadores no Plenário.  

(   ) Assegura a qualidade dos serviços prestados pela equipe de apoio às ativi-
dades legislativas, orientando e supervisionando os trabalhos desenvolvidos,
contribuindo para sua qualificação e identificando necessidade de treinamento.

(   ) Organiza estatística anual dos discursos para a sinopse das atividades da

Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Contribui para o processo de desenvolvimento de pessoal e de modernização
institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos,
coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades
relativas a recursos humanos. 

(   ) Promove ou executa, mediante concurso público, o recrutamento e seleção
de pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da legislação vigente e
em observância ao Plano de Cargos, Vencimento e Carreira dos servidores da
Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Formula, propõe e implementa políticas de concessão de benefícios para ser-
vidores da Câmara Municipal de Salvador, acompanhando e avaliando, sistema-
ticamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance.

(   ) Garante a execução dos processos relativos a controle e administração de
pessoal, coordenando as atividades de admissão, movimentação, registro, paga-
mento de pessoal, recolhimento de encargos sociais, impostos, taxas e contribui-
ções previdenciárias e sindicais.

(   ) Contribui para o processo de valorização e qualificação profissional do ser-
vidor, identificando necessidades, planejando, implementando, coordenando,
executando e avaliando ações de treinamento, no âmbito da Câmara Municipal
de Salvador.

(   ) Atua de forma pró-ativa na manutenção da performance intra e inter grupal,
desenvolvendo instrumentos motivacionais de integração interpessoal e funcio-
nal,  promovendo e realizando eventos e campanhas sócio-educativas-culturais e
efetuando intervenções em grupos e unidades de trabalho em situação de con-
flito.

(   ) Atua nos programas de atendimento assistencial à saúde dos servidores,
vereadores e assessores do poder legislativo, bem como dos seus dependentes,
participando dos processos de manutenção e controle dos sistemas de assistên-
cia médica, odontológica e social.

(   ) Redigi e revisa atas, proposições diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo.

(   ) Realiza redação e revisão das matérias aprovadas em plenário, para fins de
publicação. 

(   ) Elabora, redigi e revisa proposições, pareceres, emendas, atas e demais expe-
dientes relativos ao funcionamento das Comissões.

(   ) Procede à revisão morfo-sintático das transcrições dos apanhamentos taqui-
gráficos dos pronunciamentos nas sessões plenárias e nas comissões.

(   ) Redigi e revisa documentos diversos pertinentes às áreas administrativa,
financeira, controladoria e assessorias.

(   ) Assegura condições para o pleno funcionamento institucional, coordenando,
supervisionando, executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefo-
nia, reprografia, recepção, transporte, limpeza e manutenção. 

(   ) Elabora, implementa e assegura o cumprimento de normas, procedimentos
e instruções referentes à identificação, abastecimento, manutenção, utilização e
controle da frota de veículos próprios e locados.

(   ) Contribui para a eficácia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e
instruções sobre utilização e tramitação de documentos e administrando o seu
funcionamento.

(   ) Zela pela conservação e manutenção das instalações, móveis e equipamen-
tos, atuando de forma pró-ativa na identificação de necessidades de reparos,
consertos, reposição e serviços de manutenção.

(   ) Zela pela imagem pública da instituição, assegurando o bom desempenho
dos servidores responsáveis pela recepção e atendimento ao público.

(   ) Executa o sistema de registro do Legislativo, procedendo as atividades de tra-
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acerca da matéria.
Parágrafo único.  A comissão deverá ser formada no mês em que se realizará a ava-
liação, tendo duração de 01 (um) ano, até que seja realizada a próxima avaliação e
a conseqüente formação de uma nova comissão.

Seção II
Maturidade Profissional – EIXO II

Art. 24. A Maturidade Profissional – Eixo II, do Sistema de Avaliação de
Desempenho por Competência, exclusiva para os servidores do quadro efetivo da
Câmara Municipal de Salvador, que se encontram em atividade na data da publica-
ção deste Decreto Legislativo, corresponde a um conjunto de conhecimentos e
experiências adquiridos pelo servidor bem como o investimento na formação técni-
ca e profissional, e sua aplicabilidade no exercício das suas atividades, conforme
situações constantes na tabela do Anexo XI deste Decreto Legislativo. 
§ 1º Serão considerados para apuração da Maturidade Profissional – Eixo II o grau
de desenvolvimento funcional, correspondente à complexidade das atividades
desenvolvidas por cada servidor e seus conhecimentos adquiridos nos últimos 24
(vinte e quatro) meses, até a data de publicação do presente Decreto Legislativo,
conforme formulário constante no Anexo XII, além da sua formação acadêmica.
§ 2º Para aqueles servidores que estejam matriculados em cursos de pós-graduação,
graduação ou ensino médio, fica assegurado o disposto no caput deste artigo, após
a conclusão do curso, desde que apresentem à Coordenação de R.H., até o último
dia do mês anterior ao da realização da análise dos formulários de Maturidade
Profissional – Eixo II, o comprovante acadêmico ou escolar específico, constando o
período previsto para conclusão.

§ 3º Até a data de comprovação da conclusão do curso, os servidores referidos no
parágrafo anterior serão inseridos na sua atual situação prevista na tabela constante
no Anexo XI, quanto à sua formação acadêmica.

Art. 25 A análise da Maturidade Profissional – Eixo II de que trata o art. 24 não se
aplica aos servidores efetivos que ingressarem na Câmara Municipal de Salvador
após a publicação deste Decreto Legislativo. 

Art. 26.  A análise da Maturidade Profissional – Eixo II refletirá uma das situações
previstas no Anexo XI deste Decreto Legislativo, e resultará em um valor que será
acrescido, para fins de pagamento, àquele constante da Tabela de Gratificação por
Avanço de Competência na referência em que o servidor já se encontra inserido.
Parágrafo único.  A vantagem referida no caput deste artigo deverá sempre acom-
panhar o valor da referência em que o servidor for inserido na Tabela de
Gratificação por Avanço de Competência, quando da sua progressão. 
Art. 27.  A análise da Maturidade Profissional – Eixo II será realizada unicamente na
segunda quinzena do mês de outubro/2010, devendo os valores dela resultantes
serem implantados na folha do mês de dezembro/2010.
Art. 28.  Para participar da análise da Maturidade Profissional – Eixo II, o servidor
deverá preencher os seguintes requisitos:

I - apresentação do comprovante de escolaridade, original;

II - apresentação do formulário constante do Anexo XII deste Decreto Legislativo,
fornecido pelo CRH, referente às atividades desenvolvidas pelo servidor nos últimos
24 (vinte e quatro) meses, preenchido e assinado pela chefia imediata e demais
superiores da área. 

Art. 29.  Será constituída comissão específica com o fim de analisar a inserção dos
servidores na situação constante na tabela do Anexo XI deste Decreto Legislativo.

§ 1º A Comissão Especial será formada 30 (trinta) dias antes da análise por repre-
sentantes da Presidência, Controladoria, Dirad, Dirfin e Direl, com suporte técnico
da CRH.

§ 2º A Comissão Especial procederá a análise de cada servidor obedecendo aos
seguintes critérios:

a) ter o servidor os requisitos descritos no art. 28 deste Decreto Legislativo;

b) não ter sofrido penalidade de advertência e/ ou suspensão no período de 12
(doze) meses anterior à análise. Neste caso, deverá cumprir uma carência de 06
(seis) meses para implantação da sua vantagem na folha de pagamento;

c) ter coerência entre as atividades desenvolvidas pelo servidor e as competências
dos cargos constantes no Plano de Cargos, Vencimentos e Vantagens dos servidores
da CMS;

d) considerar as competências do cargo efetivo e função de confiança desenvolvi-
dos pelo servidor nos últimos 05 (cinco) anos, a partir da data de publicação do pre-
sente Decreto Legislativo.

§ 3º São responsabilidades da Comissão Especial:

a) enviar relatório analítico à DIRAD/CRH, devidamente assinado por todos os mem-
bros, com a respectiva situação na qual o servidor está inserido;

b) dirimir conflitos entre as informações da chefia imediata e os possíveis questio-
namentos do servidor envolvido.

Art. 30. Os valores constantes dos Anexos I, V e XI deste Decreto Legislativo serão
corrigidos nos mesmos índices e nas mesmas datas em que os vencimentos dos car-
gos efetivos forem reajustados.

Art. 31.  O servidor que no período em que ocorrer qualquer das avaliações e/ou
análises que compõem o Sistema de Avaliação de Desempenho por Competência,
Eixo I ou Eixo II, se encontre afastado pela licença prevista no inciso VIII do art. 110
da Lei Complementar nº. 01/91 ou cedido para órgão ou entidade de outro poder
do próprio Município ou de outro Município, do Estado, do Distrito Federal ou da
União e que preencha os critérios para realização da avaliação de competências,
terá a sua avaliação de competências realizada após (doze) 12 meses de efetivo
exercício a contar da data do seu retorno ao serviço.

CAPÍTULO IV
DAS DISPOSIÇÕES TRANSITÓRIAS E FINAIS

Art. 32.  A Diretoria Administrativa, através da Coordenação de Recursos Humanos,
deverá promover ações de capacitação voltadas para todos os servidores efetivos,
de forma a lhes assegurar o entendimento e as condições necessárias para realiza-
ção do Sistema de Avaliação de Desempenho por Competência – Eixo I.

Art. 33.  Ficam extintos, com a vacância, os seguintes cargos efetivos: Auxiliar
Legislativo Municipal, com todas as suas áreas de qualificação; Assistente Legislativo
Municipal nas áreas de qualificação de Informática e Taquigrafia; Médico,
Odontólogo, Enfermeiro, Técnico de Enfermagem e Auxiliar de Odontologia. 

Art. 34.  Ficam extintos, a partir da data de publicação deste Decreto Legislativo, o
cargo efetivo de Profissional de Tecnologia da Informação com suas respectivas
áreas de qualificação. 

Art. 35.  O art. 6º do Decreto Legislativo nº. 893/2003 passa a vigorar com a seguin-
te redação:

“Art. 6º Fica proibido, a partir da data de publicação deste Decreto Legislativo, atri-
buir a qualquer servidor deste Poder Legislativo Municipal outras atividades além
das inerentes ao seu cargo efetivo, salvo para o exercício de cargo em comissão,
função de confiança, grupos de trabalho, ou situações de emergência.

Parágrafo único.  O superior imediato que atribuir ao servidor atividade diversa ao
seu cargo efetivo, violando o caput deste artigo, será responsabilizado civil, penal
ou administrativamente, com base no art. 165 da Lei Complementar nº. 01/91.”
(NR)

Art. 36. Ao servidor do quadro de pessoal efetivo da Câmara Municipal de Salvador,
que se encontra em atividade na data de publicação do presente Decreto
Legislativo, que preencha e/ou venha preencher os requisitos legais necessários para
aposentadoria, desde que a requeira administrativamente, é assegurada ascensão
imediata na classe “C” da Tabela 3 do Anexo IV deste Decreto Legislativo, no
mesmo cargo e nível ocupado à época, além de duas referências na Tabela de
Gratificação por Avanço de Competência, constante do Anexo V.

Art. 37. O servidor do quadro de pessoal efetivo da Câmara Municipal de Salvador
que preencher os requisitos legais necessários para aposentadoria e requerê-la
administrativamente terá direito a receber, em forma de pecúnia, uma remuneração
composta do vencimento do cargo mais as vantagens de caráter permanente, por
cada qüinqüênio de Licença não gozada e/ou sua proporcionalidade.

Art. 38.   As despesas decorrentes da aplicação deste Decreto Legislativo correrão à
conta de verbas próprias do orçamento vigente.

Art. 39.   Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicação.

Sala das Sessões, em 09 de junho de 2010.

Alan Sanches
Presidente

Sidelvan Nóbrega                                       Vânia Galvão
1º Secretário                                             2ª Secretária

tação, dos processos de planejamento, coordenação, execução, acompanha-
mento e avaliação dos projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de tra-
balho.

(   ) Contribui para a otimização dos processos de trabalho, planejando, execu-
tando e controlando as rotinas da sua unidade de trabalho bem como, supervi-
sionando servidores da equipe auxiliar, distribuindo tarefas e prestando-lhes as
orientações necessárias. 

(   ) Apóia os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando regis-
tros, consolidando informações, dando tratamento estatístico aos dados gerados
pelas atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatórios. 

(   ) Recepciona e atende com presteza servidores e o público em geral, transmi-
tindo informações e prestando orientações. 

(   ) Fornece suporte administrativo ás equipes técnicas da área do legislativo,
participando, sob orientação, dos processos de planejamento, coordenação, exe-
cução, acompanhamento e avaliação de rotinas e das atividades desenvolvidas. 

(   ) Recebe, revisa, controla e registra, sob supervisão, proposições, requerimen-
tos e concessão de títulos, medalhas e comendas. 

(   ) Auxilia na análise, revisão e concatenação da ordem do dia, de acordo com
as normas e procedimentos estabelecidos.

(   ) Auxilia na redação de atas, proposições diversas e demais expedientes rela-
tivos ao funcionamento do legislativo, sob supervisão das equipes técnicas da
área legislativa. 

(   ) Apóia os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a pre-
sença de vereadores no plenário e a inscrição destes para pronunciamento nas
sessões plenárias.

(   ) Promove a organização, mantêm contatos, recepciona e desenvolve ativida-
des relativas a solenidades e eventos promovidos pela Câmara.

(   ) Fornece apoio ao sistema de registro do Legislativo, procedendo, traduzindo
e transcrevendo os apanhamentos taquigráficos dos pronunciamentos ocorridos
em sessões plenárias e nas comissões. 

(   ) Fornece apoio aos sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos
das transcrições de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a
dados e informações.

(   ) Auxilia o sistema de gravação dos discursos, debates e pronunciamentos
através de meio magnético, bem como realiza o serviço de guarda e manutenção
do referido material. 

(   ) Zela pela qualidade das gravações realizadas nas sessões plenárias e nas ses-
sões das comissões, comunicando sempre que necessário falhas identificadas.

(   ) Colabora com a equipe de analista da unidade de trabalho na organização
da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da Câmara
Municipal de Salvador.

(   ) Contribui para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões Permanentes
e Temporárias, fornecendo o suporte técnico-científico necessário à realização
das suas atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades. 

(   ) Assessora o presidente e os membros das Comissões no desempenho das
suas atribuições, planejando e realizando pesquisas, estudos técnicos e levanta-
mentos bibliográficos relativos às áreas temáticas.
(   ) Colabora, sempre que solicitado, com o processo de elaboração, redação e
revisão de proposições, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos
ao funcionamento das Comissões. 

(   ) Institui sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coor-
denando a tramitação de proposições nas comissões.  

(   ) Salvaguarda a legislação pertinente às Comissões Permanentes, mantendo-
as atualizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer necessário.

(   ) Examina, inspeciona e avalia a aplicação dos recursos orçamentários e finan-
ceiros, bem como a execução de contratos e convênios além de outros instru-
mentos bilaterais. 

(   ) Promove e apura ilegalidades e irregularidades praticadas no âmbito da
Câmara Municipal de Salvador, emitindo pareceres e relatórios de inspeções e
auditorias procedidas.

(   ) Elabora e propõe edição de normas, rotinas e manuais a serem implantados
pela Câmara Municipal de Salvador, objetivando a melhoria do sistema de con-
trole interno. 

(   ) Elabora gráficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execuções orçamen-
tárias, financeiras e de gestão fiscal, além de relatórios de informações geren-
ciais. 

(   ) Assegura o processo de comunicação e de promoção institucional, planejan-
do, coordenando, orientando e executando as atividades de comunicação social
e de publicidade informativa da Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Garante a produção do noticiário das atividades da Câmara Municipal de
Salvador, realizando o planejamento, a editoração e a publicação do Diário
Oficial do Legislativo.

(   ) Promove a divulgação das atividades e eventos da Câmara Municipal de
Salvador, produzindo, editando e distribuindo boletins  e matérias jornalísticas
para órgãos da imprensa oficial e extra-oficial municipal, estadual e federal.

(   ) Favorece o relacionamento institucional da Câmara Municipal de Salvador,
planejando, implementando coordenando e avaliando ações de propaganda,
relações públicas e promoção.

(   ) Assessora as áreas editorial, cultural e de publicidade, desenvolvendo, deta-
lhando e acompanhando a execução de projetos de programação visual.

(   ) Contribui para a eficácia e efetividade dos sistemas de administração geral,
planejando, coordenando, executando, controlando e avaliando atividades con-
tábeis e financeiras.

(   ) Assegura a aplicabilidade da proposta orçamentária anual da instituição, for-
necendo subsídios consistentes para sua elaboração e acompanhando a implan-
tação do orçamento.

(   ) Procede à execução orçamentária e financeira observando as normas e pro-
cedimentos relativos à licitação, contrato, empenho e pagamento.

(   ) Realiza a escrituração dos atos e fatos contábeis, financeiros e patrimoniais
da instituição relativos à créditos orçamentários, disponibilidade financeira,
movimentações bancárias e de bens patrimoniais, analisando e conciliando
documentos, atestando a integralidade e obediência à legislação, regulamenta-
ções e normas internas.

(   ) Procede aos registros e controle dos créditos orçamentários e adicionais bem
como, da programação e execução orçamentária e financeira das despesas, ela-
borando os respectivos demonstrativos. 

(   ) Zela pela guarda e segurança da documentação contábil e fiscal, organizan-
do-a e disponibilizando-a para ações internas de auditoria e para o órgão fisca-
lizador  das contas públicas do município.

(   ) Assegura a preservação do patrimônio cultural da Câmara Municipal de
Salvador, desenvolvendo estudos e pesquisas, resgatando fatos, dados e referên-
cias históricas e identificando e reunido objetos, provas documentais, audiovi-
suais e fotográficas. 

(   ) Preserva a imagem do Memorial da Câmara Municipal de Salvador como ins-
trumento referencial da história da cidade e contribui para que este se constitua
em um organismo integrador do passado e do presente da instituição.

(   ) Promove ações, projetos e programas culturais e educativos voltados para a
comunidade, estimulando a reflexão e a articulação dos diversos valores do patri-
mônio cultural, permitindo a ampliação do raio de ação do Memorial.

(   ) Concebe exposições temporárias e soluções museográficas para as exposi-
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ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÃO DE CON-
FIANÇA DA CMS

A - CARGOS EM COMISSÃO

B – FUNÇÕES DE CONFIANÇA

A N E X O  X 

BOLETIM RESUMO DA AVALIAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO DAS COMPE-
TÊNCIAS – EIXO I

ANEXO XI

TABELA DE MATURIDADE PROFISSIONAL – EIXO II

ANEXO XII

FORMULÁRIO DE MATURIDADE PROFISSIONAL – EIXO II

INFORMO QUE O SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO DESENVOLVE AS ATI-
VIDADES ASSINALADAS A SEGUIR:

CARGO DE AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL 

(     )  Desenvolve atividades administrativas de natureza simples e rotineira.

(   ) Realiza registros, controles e tramitação de correspondências, mantendo
fichários e arquivos organizados e atualizados.

(   ) Recebe, confere e organiza os materiais de trabalho da sua unidade, contro-
lando o estoque.

(   )  Executa serviços de digitação, armazenamento de dados e informações e
consultas em terminais eletrônicos.

(  ) Recepciona e atende com presteza servidores e o público em geral, transmi-
tindo informações e prestando orientações.

(    ) Opera máquinas, equipamentos e/ou veículos.

(   ) Realiza a manutenção de veículos, máquinas, equipamentos  e/ou instala-
ções, solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identificadas.

(   ) Dirigi veículos automotivos quando habilitado e autorizado, transportando
pessoas, cargas e ou materiais aos locais pré determinados.

(   ) Realiza registro dos serviços realizados.

(   ) Executa atividades de zeladoria, de portaria, de segurança patrimonial e de
atendimento de copa e de mesas.

(   ) Realiza atividades de higienização, limpeza e segurança dos equipamentos,
utensílios e instalações do local de trabalho.

(   ) Executa serviços de apoio, como entrega de correspondências e documentos,
limpeza, conservação e manutenção de bens.

(   ) Serve bebidas e alimentos.

CARGO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL 

(   ) Fornece suporte administrativo às equipes técnicas, participando, sob orien-
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ANEXO II 
QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

ANEXO III

DESCRIÇÃO DE CARGOS

CÂMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL (Cargo em extinção com a vacân-
cia)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Assegurar as condições necessárias para o eficaz funcionamento institucional,
realizando atividades de apoio às áreas administrativa, operacional e de serviços da
Câmara Municipal de Salvador.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

COMUNS A TODAS AS ÁREAS DE QUALIFICAÇÃO:

Colaborar com a equipe técnica nos processos de aperfeiçoamento e implantação
de rotinas da sua unidade de trabalho. 

Zelar pela conservação das instalações, dos equipamentos, das ferramentas e dos
materiais de trabalho. 

Operar microcomputadores e periféricos. 

Zelar pela imagem pública da instituição. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO ADMINISTRA-
TIVO: 

Garantir o suporte administrativo necessário à sua unidade de trabalho, desenvol-
vendo atividades administrativas de natureza simples e rotineira. 

Contribuir para a eficácia dos sistemas de registro e de protocolo, efetuando regis-
tros, controles e tramitação de correspondências, mantendo fichários e arquivos
organizados e atualizados. 

Prover as unidades de trabalho com os materiais de expediente necessários para seu
funcionamento, recebendo, conferindo e organizando os materiais e promovendo
o controle de estoques. 

Apoiar as unidades de trabalho na automação das suas rotinas, executando serviços
de digitação, armazenamento de dados e informações e consultas em terminais ele-
trônicos. 

Recepcionar e atender com presteza servidores e o público em geral, transmitindo
informações e prestando orientações. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO OPERACIO-
NAL: 

Garantir o suporte operacional necessário ao funcionamento da instituição, operan-
do máquinas, equipamentos e veículos e realizando serviços de manutenção. 

Promover a manutenção dos veículos, das máquinas, dos equipamentos e ou das
instalações, solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identifica-
das. 

Dirigir veículos automotivos quando habilitado e autorizado, transportando pes-
soas, cargas e ou materiais aos locais pré determinados. 

Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, realizando registro dos
serviços e gerando os respectivos relatórios. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS DE APOIO
(NR): 

Assegurar o suporte de serviços necessários ao funcionamento da instituição, exe-
cutando atividades de portaria e atendimento de copa. 

Contribuir para a higiene dos equipamentos, utensílios e instalações do local de tra-
balho. 

Executar serviços de apoio, como entrega de correspondências e documentos, den-
tre outras. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Fundamental. 

ANEXO IX

PESOS E ESCALAS DE PONTUAÇÃO DOS GRAUS DE PROFICIÊNCIA DAS COM-
PETÊNCIAS DOS CARGOS EFETIVOS DA CÃMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
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UNIDADES DE LOTAÇÃO

Todas as unidades de trabalho da CMS. 

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Contribuir para consecução dos objetivos da sua unidade de trabalho, execu-
tando atividades administrativas e de suporte técnico, otimizando os processos de
trabalho, distribuindo e supervisionando tarefas realizadas pela equipe auxiliar.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

COMUNS A TODAS AS ÁREAS DE QUALIFICAÇÃO:

Dinamizar os processos de trabalho, facilitando o acesso a informações, dados e
documentos, organizando agendas, arquivos e ou catálogos. 

Dar suporte a sua unidade de trabalho no atendimento às solicitações e na instru-
ção de processos, conhecendo e mantendo-se atualizado sobre procedimentos,
normas e legislação vigentes relativas a sua área de atuação. 

Contribuir para a otimização do sistema de comunicação interno e externo, efe-
tuando contatos para fornecer ou levantar informações relativas às atividades da
sua unidade de trabalho, através de atendimentos, telefone, fax e ou monitoramen-
to e diligenciamento junto às áreas de protocolo, malote e serviços de postagem. 

Assegurar o funcionamento da sua unidade de trabalho, identificando a necessida-
de, efetuando a solicitação e orientando o recebimento, conferência, armazenagem
e conservação de materiais de expediente, equipamentos, bens móveis e outros
suprimentos, mantendo atualizados os registros de estoque. 

Assegurar a qualidade dos serviços prestados pela equipe auxiliar, contribuindo para
sua qualificação e identificando necessidade de treinamento. 

Operar microcomputadores e periféricos. 

Zelar pela imagem pública da instituição. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA ADMI-
NISTRATIVA: 

Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientação,
dos processos de planejamento, coordenação, execução, acompanhamento e ava-
liação dos projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho. 

Contribuir para a otimização dos processos de trabalho, planejando, executando e
controlando as rotinas da sua unidade de trabalho bem como, supervisionando ser-
vidores da equipe auxiliar, distribuindo tarefas e prestando-lhes as orientações
necessárias. 

Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros,
consolidando informações, dando tratamento estatístico aos dados gerados pelas
atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatórios. 

Recepcionar e atender com presteza os servidores e o público em geral, transmitin-
do informações e prestando orientações. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA LEGISLA-
TIVA (NR): 

Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da área do legislativo, partici-
pando, sob orientação, dos processos de planejamento, coordenação, execução,

acompanhamento e avaliação de rotinas e das atividades desenvolvidas. 

Garantir a otimização, a eficácia e maior agilidade nos processos internos de traba-
lho, recebendo, revisando, controlando e registrando, sob supervisão, proposições,
requerimentos e concessão de títulos, medalhas e comendas. 

Auxiliar na análise, revisão e concatenação da ordem do dia, de acordo com as nor-
mas e procedimentos estabelecidos. (NR) 

Auxiliar na redação de atas, proposições diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo, sob supervisão das equipes técnicas da área legislati-
va. (NR) 

Apoiar os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presença de
vereadores no plenário e a inscrição destes para pronunciamento nas sessões ple-
nárias. 

Promover a organização, manter contatos, recepcionar e desenvolver atividades
relativas a solenidades e eventos promovidos pela Câmara. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA (NR)
(Àrea em extinção com a vacância):

Apoiar o sistema de registro do Legislativo, procedendo, traduzindo e transcrevendo
os apanhamentos taquigráficos dos pronunciamentos ocorridos em sessões plená-
rias e nas comissões. (NR) 

Apoiar os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos das transcri-
ções de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e infor-
mações. 

Auxiliar o sistema de gravação dos discursos, debates e pronunciamentos através de
meio magnético, bem como realizar o serviço de guarda e manutenção do referido
material. (NR) 

Zelar pela qualidade das gravações realizadas nas sessões plenárias e nas sessões
das comissões, comunicando sempre que necessário falhas identificadas. (NR) 

Colaborar com a equipe de analista da unidade de trabalho na organização da esta-
tística anual dos discursos para sinopse das atividades da Câmara Municipal de
Salvador.(NR) 

UNIDADES DE LOTAÇÃO

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA:
Unidades de trabalho da Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira,
Controladoria, Ouvidoria, Assessorias, Centro de Cultura, Gabinete da Presidência
e Procuradoria Jurídica. 

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA LEGISLATIVA: Unidades
de trabalho da Diretoria Legislativa, Ouvidoria, Assessorias e Gabinete da
Presidência. 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Unidades de trabalho
da Diretoria Legislativa. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA:
Ensino Médio. 

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA LEGISLATIVA: Ensino
Médio. 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Ensino Médio com
curso específico de Taquigrafia. 

FORMULÁRIO  DE AVALIAÇÃO DO DESENVOLVIMENTO  DAS COMPETÊN-
CIAS

F 2 - CARGOS: ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL, AUXILIAR DE ODONTO-
LOGIA E TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

FORMULÁRIO  DE AVALIAÇÃO DO DESENVOLVIMENTO  DAS COMPETÊN-
CIAS

F 3 - CARGOS: ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL, ASSISTENTE SOCIAL,
ENFERMEIRO, CONSULTOR JURÍDICO, MÉDICO E ODONTÓLOGO 

DOLM 01-07-2010:Layout 1  30/6/2010  19:48  Página 9



10 23

Quinta-feira
01 de Julho de 2010

Quinta-feira
01 de Julho de 2010

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Assegurar as condições técnicas necessárias ao processo de planejamento, coor-
denação e controle das atividades do plenário, das comissões, da correspondência
oficial, da documentação legislativa e administrativa, da comunicação social e da
cultura, bem como das atividades relacionadas ao controle e administração orça-
mentária, financeira, de serviços gerais, materiais e patrimonial, além da formulação
e execução de normatizações, diretrizes e políticas de recursos humanos. (NR)

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

COMUNS A TODAS AS ÁREAS DE QUALIFICAÇÃO:

Contribuir, na sua especialidade, para o processo de desenvolvimento e moderniza-
ção institucional, planejando, elaborando, implementando, coordenando e avalian-
do programas, projetos e planos de trabalho, alinhando-os a consecução deste
objetivo. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar e de
suporte técnico, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando
necessidades de treinamento bem como, identificando e solucionando problemas
administrativos referentes a pessoal, a relações interpessoais e outros pertinentes. 

Contribuir para o processo de avaliação do desempenho institucional, propondo e
estabelecendo parâmetros, indicadores e medidas para mensuração dos resultados
obtidos na sua unidade de trabalho. 

Assessorar as unidades executivas, fornecendo subsídios técnicos nos processos
decisórios de formulação de diretrizes e políticas institucionais. 

Assegurar a qualidade, a eficiência e a efetividade das ações desenvolvidas na sua
unidade de trabalho. 

Assegurar a aplicabilidade dos sistemas de registro e controle da instituição, pro-
pondo, implementando, avaliando e aperfeiçoando continuamente as sistemáticas
da sua unidade de trabalho. 

Acompanhar o cumprimento dos procedimentos, normas e legislação inerentes a
sua área de atuação. 

Zelar pela imagem pública da instituição. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DAS COMISSÕES (NR):

SUB ÁREA DE SUPORTE TÉCNICO

Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões Permanentes e
Temporárias, fornecendo o suporte técnico-científico necessário à realização das
suas atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades. (NR) 

Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elaboração, redação e revisão
de proposições, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcio-
namento das Comissões. 

Instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coordenando
a tramitação de proposições nas comissões.

Salvaguardar a legislação pertinente às Comissões Permanentes, mantendo-as atua-
lizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer necessário. 

Prover suporte técnico à Coordenação das Comissões. 

SUB ÁREA DE ASSESSORIA TÉCNICA ÀS COMISSÕES DE: CONSTITUIÇÃO E JUSTI-
ÇA E REDAÇÃO FINAL; FINANÇAS, ORÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO; TRANSPORTE E

SERVIÇOS MUNICIPAIS; PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE; DIREITO DO
CIDADÃO; EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E LAZER; DESENVOLVIMENTO ECO-
NÔMICO E TURISMO; SAÚDE E SEGURIDADE SOCIAL; DEFESA DOS DIREITOS DA
MULHER; REPARAÇÃO

Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões, fornecendo supor-
te técnico necessário è realização das suas atividades e ao cumprimento das suas
responsabilidades. 

Assessorar o presidente da cada Comissão e demais membros quanto à necessidade
de manifestar-se sobre proposições relativas à sua área temática de atuação. 

Planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos biográficos relativos
às áreas temáticas. 

Apresentar, periodicamente, relatório das atividades desenvolvidas à Coordenação
das Comissões. 

Prover assessoria quanto a realização de estudos, fornecimento de informações téc-
nicas e apoio logístico para eventos da comissão que possibilite seu pleno funciona-
mento. 

Reunir dados técnicos junto á órgão e entidades para subsidiar os trabalhos da
comissão e outras atividades que forem cometidas. 

Elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala comissão ou
vereador. 

Assistir às Sessões Plenárias e reuniões para consultas e esclarecimentos quanto à
sua área temática. 

Apresentar estudo prévio técnico às proposições de sua área temática. 

Criar e propor eventos científicos em semanas e datas comemorativas. 

Oferecer suporte técnico à elaboração de proposições na área de atuação da
Comissão. 

Produzir material técnico, informativo e educativo pertinentes à área de sua espe-
cialização, para divulgação junto à Assessoria de Comunicação da instituição. 

Redigir e revisar documentos da área legislativa, observando a técnica de redação
jurídica. 

Prover suporte técnico à Coordenação das Comissões. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE COMUNICAÇÃO
SOCIAL (NR):

SUB ÁREA DE JORNALISMO:

Desenvolver ações de comunicação, publicidade informativa e de promoção institu-
cional para o público interno e externo. 

Planejar, editar e publicar o Diário Oficial do Legislativo, assessorando a política edi-
torial da Câmara Municipal de Salvador. 

Coordenar e supervisionar as atividades técnicas realizadas pelos estagiários de
Jornalismo e acompanhando os projetos de programação visual. 

Elaborar, revisar e editar matérias de caráter informativo para os veículos de comu-
nicação oficial e para a mídia em geral. 

ANEXO VIII
FORMULÁRIO  DE AVALIAÇÃO DO DESENVOLVI -
MEN TO  DAS COMPETÊNCIAS
F 1 - CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL
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Realizar eventos de capacitação sobre comunicação e mídia training para o público
interno. 

Elaborar e divulgar o Boletim Informativo eletrônico da Câmara Municipal de
Salvador para a veiculação junto aos veículos de comunicação oficial e a mídia em
geral. 

Elaborar e atualizar o mailling da Assessoria de Comunicação e divulgar interna-
mente para as unidades competentes. 

Propor e organizar entrevistas coletivas dos membros da Mesa Diretora da Câmara
Municipal de Salvador. 

Acompanhar e organizar a clipagem eletrônica sobre a cobertura jornalística das ati-
vidades da Câmara Municipal de Salvador, produzida por empresas especializadas,
providenciando as devidas respostas quando for pertinente. 

Elaborar e executar o Plano Integrado de Comunicação, avaliando os resultados e
propondo estratégias de comunicação institucional. 

Gerenciar situações de crise a fim de zelar pela imagem institucional e contribuir
para a construção de uma agenda positiva para a Câmara Municipal de Salvador. 

Desenvolver outras atividades inerentes à profissão de jornalista 

SUB ÁREA DE RELAÇÕES PÚBLICAS:

Elaborar, executar e avaliar campanhas e pesquisas de opinião pública para fins ins-
titucionais. 

Implantar, coordenar e avaliar ações de relações públicas e promoção de eventos
que favoreçam o relacionamento institucional da Câmara Municipal de Salvador. 

Prestar orientação técnica à realização de sessões especiais para a concessão de
honrarias em conformidade com as normas protocolares oficiais vigentes. 

Assessorar e divulgar os prêmios e convênios realizados pela Câmara Municipal de
Salvador voltados para os públicos interno e externo. 

Organizar e atualizar o mailing da Câmara Municipal de Salvador para o envio de
convites. 

Prestar orientação técnica às atividades coordenadas pela Assessoria de Cerimonial
e pelo Centro de Cultura da Câmara Municipal de Salvador. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTABILIDADE E
FINANÇAS:

Contribuir para a eficácia e efetividade dos sistemas de administração geral, plane-
jando, coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contábeis e
financeiras. 

Assegurar a aplicabilidade da proposta orçamentária anual da instituição, fornecen-
do subsídios consistentes para sua elaboração e acompanhando a implantação do
orçamento. 

Proceder à execução orçamentária e financeira observadas as normas e procedi-
mentos relativos à licitação, contrato, empenho e pagamento. 

Realizar a escrituração dos atos e fatos contábeis, financeiros e patrimoniais da ins-
tituição relativos à créditos orçamentários, disponibilidade financeira, movimenta-
ções bancárias e de bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, ates-
tando a integralidade e obediência à legislação, regulamentações e normas inter-

nas. 

Proceder aos registros e controle dos créditos orçamentários e adicionais bem como,
da programação e execução orçamentária e financeira das despesas, elaborando os
respectivos demonstrativos. 

Zelar pela guarda e segurança da documentação contábil e fiscal, organizando-a e
disponibilizando-a para ações internas de auditoria e para o órgão fiscalizador das
contas públicas do município. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTROLADORIA
(NR):

Examinar, inspecionar e avaliar a aplicação dos recursos orçamentários e financeiros,
bem como a execução de contratos e convênios além de outros instrumentos bila-
terais. (NR) 

Promover e apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no âmbito da Câmara
Municipal de Salvador, emitindo pareceres e relatórios de inspeções e auditorias
procedidas.(NR) 

Elaborar e propor a edição de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Câmara Municipal de Salvador, objetivando a melhoria do sistema de controle inter-
no. (NR) 

Elaborar, gráficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execuções orçamentárias,
financeiras e de gestão fiscal, além de relatórios de informações gerenciais. (NR) 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMEN-
TAÇÃO E MEMÓRIA (NR):

SUB ÁREA DE ARQUIVOLOGIA

Organizar documentos, avaliando seu grau de importância para decidir o tempo de
arquivamento adequado de acordo com o uso e legislação específica. 

Estudar sistemas de classificação e arranjo dos documentos, identificando-os, codi-
ficando-os e padronizando-os. 

Preparar catálogos, índices e outros tipos de instrumentos de pesquisa. 

Redigir resumos descritivos do conteúdo dos documentos arquivados. 

Atender pesquisadores, orientando-os sobre a correta utilização dos documentos. 

Organizar sistema de transferência de documentos entre arquivos corrente, inter-
mediário e o recolhimento ao arquivo permanente. 

Providenciar reproduções em microfilme ou digitalização dos documentos mais soli-
citados, dos que se encontram em mau estado de conservação ou daqueles que
possuem grande valor informativo. 

Encarregar-se da restauração do material que se encontra deteriorado, utilizando
técnicas, materiais e conhecimentos específicos, para devolver-lhes as condições ori-
ginais. 

SUB ÁREA DE BIBLIOTECONOMIA

Catalogar os livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca. 

Selecionar, comprar, permutar e doar documentos bibliográficos, bem como cuidar
do registro (tombo) dos mesmos. 

Resoluções, no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e à sua ade-
quação às técnicas legislativas.
Capacidade para prestar consultoria jurídica as unidades administrativas nos proces-
sos de licitação e na elaboração de contratos, convênios, acordos, exposições de
motivos e outras peças de natureza jurídica.
Capacidade para opinar e emitir parecer nos processos que envolvam assuntos rela-
cionados com pessoal, concessão de benefícios e vantagens pecuniárias e organiza-
ção do serviço público bem como, quanto às questões administrativas.
Capacidade para promover a uniformização da jurisprudência administrativa, evi-
tando contradições e conflitos na interpretação.
Capacidade para exercer função normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria
de natureza jurídica.

Cargo ASSISTENTE SOCIAL

Capacidade para integrar equipe interdisciplinar no desenvolvimento de ações edu-
cativas, interativas e culturais, possibilitando o progresso coletivo e a melhoria do
desempenho funcional dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo.
Capacidade para atuar no acompanhamento dos servidores em tratamento de
doenças orgânicas e psicossomáticas, contribuindo com a remoção dos fatores
sociais e econômicos que interferem na continuidade do tratamento e comprome-
tem o desempenho funcional dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo, emitindo parecer, laudo e/ou relatório social, quando se fizer necessário.  

Capacidade para contribuir com o bem estar individual e coletivo dos
servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo, prestando serviços de
orientação social a indivíduos e grupos, realizando estudos sociais, aplicando técni-
cas de  motivação, apoio e sensibilização.
Capacidade para prestar assessoria técnica para celebração de convênios institucio-
nais, com vistas a implantação de programas e projetos sociais de caráter educativo
e cultural, voltado para as demandas da comunidade funcional da Câmara.
Capacidade para formular, planejar e executar programas e projetos sociais com vis-
tas a implementação de ações de prevenção e de promoção à saúde e qualidade de
vida dos servidores, vereadores e assessores do poder legislativo.

Cargo ENFERMEIRO

Capacidade para garantir a aplicabilidade dos planos de assistência e cuidados de
enfermagem. 

Capacidade para assegurar a eficácia dos sistemas de registro e controle
do Setor Médico – Odontológico.

Capacidade para colaborar para o processo de qualificação e valoriza-
ção da equipe auxiliar de enfermagem.
Capacidade para favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependen-
tes. 

Cargo  MÉDICO

Capacidade para prestar assistência médica em caráter ambulatorial e supletiva ao
órgão previdenciário aos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo
Municipal, bem como aos seus dependentes.
Capacidade para favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependen-
tes.
Capacidade para prover meios de prevenção e preservação da saúde dos servidores,
vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, coordenando.
Capacidade para fornecer e ou homologar atestado médico aos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal. 
Capacidade para atuar em parceria com o órgão de inspeção e medicina do traba-
lho e com o órgão previdenciário nos processos de concessão de licenças e aposen-
tadorias.

Capacidade para colaborar para o processo de qualificação e valoriza-
ção da equipe auxiliar e de suporte técnico da área de saúde. 

Cargo  ODONTÓLOGO

Capacidade para diagnosticar e tratar afecção da boca, dentes e região maxilar
facial dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem
como dos seus dependentes.
Capacidade para efetuar restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de
flúor e demais procedimentos necessários ao tratamento. 
Capacidade para favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependen-
tes. 

Capacidade para colaborar para o processo de qualificação e valoriza-
ção da equipe auxiliar de odontologia. 

A N E X O   VII

TABELA DE PESO DOS CURSOS
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Analisar e processar documentos, com base em sistemas e códigos internacionais. 

Conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus cuidados. 

Organizar de acordo com métodos da biblioteconomia. 

Orientar o usuário quanto ao correto uso das fontes de referência e recursos biblio-
gráficos disponíveis. 

Promover o intercâmbio com outras instituições de mesmo cunho, editoras, livrarias
e autores, quando necessário. 

Elaborar resumos, sumários, índices, glossários e cabeçalhos de assuntos utilizando-
se de recursos de automação. 

SUB ÁREA DE MEMORIAL

Assegurar a preservação do patrimônio cultural da Câmara Municipal de Salvador,
desenvolvendo estudos e pesquisas, resgatando fatos, dados e referências históricas
e identificando e reunido objetos, provas documentais, audiovisuais e fotográficas. 

Preservar a imagem do Memorial da Câmara Municipal de Salvador como instru-
mento referencial da história da cidade e contribuir para que este se constitua em
um organismo integrador do passado e do presente da instituição. 

Promover ações, projetos e programas culturais e educativos voltados para a comu-
nidade, estimulando a reflexão e a articulação dos diversos valores do patrimônio
cultural e permitindo a ampliação do raio de ação do Memorial. 

Conceber exposições temporárias e soluções museográficas para as exposições e
atividades complementares de ação cultural. 

Zelar pela conservação das peças do acervo do Memorial, assegurando o cumpri-
mento de orientações e medidas indicadas por profissionais especializados, no que
se refere aos aspectos de acondicionamento, exposição e climatização. 

SUB ÁREA DE CULTURA

Desenvolver ações e projetos culturais, políticos e artísticos que valorizem a diversi-
dade sociocultural da Cidade de Salvador e, que propiciem a produção, distribuição
e consumo de bens culturais e artísticos no âmbito da Câmara Municipal de
Salvador. 

Criar, planejar, estruturar e organizar projetos e produtos artístico-culturais, estabe-
lecendo metas e estratégias para o fomento e a promoção da cultura e da história
soteropolitana no âmbito da Câmara Municipal de Salvador. 

Elaborar planos, programas e projetos que visem a formação e captação de público
nas atividades desenvolvidas no Centro de Cultura da Câmara Municipal de
Salvador. 

Organizar agenda de eventos a serem realizados no Centro de Cultura da Câmara
Municipal de Salvador, buscando apoio logístico a administrativos necessários à per-
feita execução dos mesmos. 

Elaborar projetos de captação de recursos para investimento cultural e artístico nos
termos das legislações vigentes, visando a realização de eventos de interesse da
Câmara Municipal de Salvador. 

Estabelecer intercâmbios com entidades e centros culturais, bem como entre os
diversos setores da indústria cultural com intuito de otimizar as ações do Centro de
Cultura da Câmara Municipal de Salvador. 

Contribuir nas ações de preservação e revitalização do patrimônio cultural, material
e imaterial da Câmara Municipal de Salvador, 

Opinar, sempre que solicitado, na definição de políticas públicas para a cultura da
Cidade de Salvador. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE EXPEDIENTE E INFOR-
MAÇÃO LEGISLATIVA (NR):

Assegurar condições técnicas necessárias ao Legislativo, planejando, executando,
controlando e avaliando as atividades relacionadas às matérias e diversos instru-
mentos legislativos egressos das atividades parlamentares no sentido de ensejar o
conhecimento das autoridades relacionadas e da sociedade em geral. (NR) 

Garantir a consecução das ações do Plenário, preparando os autógrafos, controlan-
do prazos, efetuando a transcrição de proposições aprovadas, providenciando pro-
mulgações, arquivamentos e publicações. (NR) 

Contribuir para a eficácia do sistema de informação da Câmara Municipal de
Salvador, auxiliando o processo de centralização, controle, armazenamento, busca,
recuperação e divulgação das informações. (NR) 

Facilitar o acesso à informação, desenvolvendo sistema de classificação de docu-
mentos, selecionando e sistematizado mediante tratamento técnico para sua recep-
ção pelo Arquivo. 

Formular, propor e implementar normatização para apresentação de documentos
técnicos elaborados pela Câmara Municipal de Salvador.(NR) 

Providenciar, anualmente, a triagem de proposições e documentos a ser enviados
para o arquivo. (NR) 

Redigir, revisar e digitar matérias específicas, aprovadas e/ou encaminhadas pelo
Plenário, providenciando inclusive as assinaturas e expedições. (NR) 

Recepcionar e classificar matérias oriundas da Coordenação das Comissões, após
aprovação pelo Plenário e anuência da Redação Final. (NR) 

Adaptar as aludidas matérias em forma de autógrafos - provendo os ofícios para tal
fim -, e providenciar as assinaturas no âmbito da Câmara. Em seguida, propiciar a
expedição, com o seu respectivo controle de prazos de acordo com a LOM. (NR) 

Organizar estatística anual de proposições aprovadas e consecução da devida
Sinopse. (NR) 

Assessorar o usuário em suas necessidades no que tange, prioritariamente, aos inte-
resses documentais e informacionais, realizando pesquisas para atender às suas
consultas.(NR) 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE MATERIAL E PATRIMÔ-
NIO:

Contribuir para o processo de desenvolvimento da administração e de moderniza-
ção institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos,
coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades
relativas a materiais e bens patrimoniais móveis, no âmbito da Câmara Municipal de
Salvador. 

Assegurar a eficiência dos sistemas de aquisição, de armazenamento, guarda e dis-
tribuição de materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo os regis-
tros e controles necessários a sua otimização operacional. 

Garantir a qualidade, a conformidade com as especificações técnicas, a aplicabilida-
de e a adequação dos preços dos materiais de consumo e permanente e dos equi-

Câmara. Em seguida, propiciar a expedição, com o seu respectivo controle de
prazos de acordo com a LOM;
Capacidade para organizar estatística anual de proposições aprovadas e con-
secução da devida Sinopse;
Capacidade para assessorar o usuário em suas necessidades no que tange,
prioritariamente, aos interesses documentais e informacionais, realizando
pesquisas para atender às suas consultas.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO:

Capacidade para contribuir para o processo de desenvolvimento da
administração e de modernização institucional no que se refere às atividades rela-
cionadas a materiais e bens patrimoniais móveis, no âmbito da Câmara Municipal
de Salvador.

Capacidade para assegurar a eficiência dos sistemas de aquisição, de
armazenamento, guarda e distribuição de materiais e equipamentos e de bens
patrimoniais.

Capacidade para garantir a qualidade, a conformidade com as especifi-
cações técnicas, a aplicabilidade e a adequação dos preços dos materiais de consu-
mo e permanente e dos equipamentos adquiridos. 

Capacidade para contribuir para a eficácia do sistema de custeio.
Capacidade para promover, coordenar e controlar o cadastramento de

bens patrimoniais móveis e imóveis bem como, organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores de materiais e serviços.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DO PLENÁRIO:

Capacidade para assegurar condições técnicas necessárias ao funciona-
mento do Plenário, coordenando, controlando e assessorando a Mesa Diretora
durante as sessões plenárias. 

Capacidade de analisar, revisar e concatenar a ordem do dia e os discur-
sos, disponibilizando-os para a Mesa Executiva, para as lideranças, para as
Diretorias, para vereadores e para os demais setores competentes, na forma das
normas e procedimentos estabelecidos. 
Capacidade para instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementan-
do e coordenando a concessão de títulos, medalhas e comendas, o recebimento de
proposições e a presença dos  vereadores no Plenário.  

Capacidade para garantir a qualidade dos serviços prestados pela equi-
pe de apoio às atividades legislativas, orientando e supervisionando os trabalhos
desenvolvidos, contribuindo para sua qualificação e identificando necessidade de
treinamento.

Capacidade para organizar estatística anual dos discursos para a sinop-
se das atividades da Câmara Municipal de Salvador.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE REDAÇÃO E REVISÃO:

Capacidade para redigir e revisar atas, proposições diversas e demais
expedientes relativos ao funcionamento do legislativo.

Capacidade para realizar redação e revisão das matérias aprovadas em
plenário, para fins de publicação. 

Capacidade para elaborar, redigir e revisar proposições, pareceres,
emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento das Comissões. 

Capacidade para proceder à revisão morfo-sintático das transcrições
dos apanhamentos taquigráficos dos pronunciamentos nas sessões plenárias e nas
comissões.

Capacidade para redigir e revisar documentos diversos pertinentes às
áreas administrativa, financeira, controladoria e assessorias.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS:

SUB-ÁREA: ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL:

Capacidade para contribuir com o processo de desenvolvimento de pes-
soal e de modernização institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e
procedimentos, coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avalian-
do atividades relativas a recursos humanos. 

Capacidade para promover ou executar, mediante concurso público, o
recrutamento e seleção de pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da
legislação vigente e em observância ao Plano de Cargos, Vencimento e Carreira dos
servidores da Câmara Municipal de Salvador.

Capacidade para formular, propor e implementar políticas de concessão
de benefícios para servidores da Câmara Municipal de Salvador, acompanhando,
controlando e avaliando, sistematicamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance.

Capacidade para garantir a execução dos processos relativos a controle
e administração de pessoal, coordenando as atividades de admissão, movimenta-

ção, registro, cadastramento, informações funcionais, pagamento de pessoal, reco-
lhimento de encargos sociais, impostos, taxas e contribuições previdenciárias e sin-
dicais.

Capacidade para executar com qualidade o controle e a organização da
documentação de pessoal, assim como a elaboração dos atos e portarias das áreas
do Poder Legislativo.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS:

SUB-ÁREA: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO:

Capacidade para contribuir com o processo de valorização e qualifica-
ção profissional do servidor, identificando necessidades, planejando, implementan-
do, coordenando, executando e avaliando ações de treinamento, no âmbito da
Câmara Municipal de Salvador.

Capacidade para atuar de forma pró-ativa na manutenção da perfor-
mance intra e inter grupal, desenvolvendo instrumentos motivacionais de integra-
ção interpessoal e funcional,  promovendo e realizando eventos e campanhas sócio-
educativas-culturais e efetuando intervenções em grupos e unidades de trabalho
em situação de conflito.

Capacidade para propor, elaborar, implementar e acompanhar os pro-
gramas de avaliação de desempenho dos servidores.

Capacidade para atuar nos programas de atendimento assistencial à
saúde dos servidores, vereadores e assessores do poder legislativo, bem como dos
seus dependentes, participando dos processos de manutenção e controle dos siste-
mas de assistência médica, odontológica e social.
Capacidade para colaborar na realização de pesquisas de clima motivacional, no
âmbito da instituição, desenvolvendo e executando procedimentos de Análise do
Trabalho e contribuindo para o estabelecimento das condições psico - sociais e
ambientais necessárias ao bom desempenho funcional de indivíduos e grupos.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS:

Capacidade para assegurar condições para o pleno funcionamento ins-
titucional, coordenando, supervisionando, executando e avaliando atividades relati-
vas a protocolo, telefonia, reprografia, recepção, transporte, segurança, limpeza e
manutenção.

Capacidade para elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de
normas, procedimentos e instruções referentes à identificação, abastecimento,
manutenção, utilização e controle da frota de veículos próprios e locados.

Capacidade para contribuir para a eficácia do sistema de protocolo,
estabelecendo normas e instruções sobre utilização e tramitação de documentos e
administrando seu funcionamento. 

Capacidade para zelar pela conservação e manutenção das instalações,
móveis e equipamentos da instituição, atuando de forma pró-ativa na identificação
de necessidades de reparos, consertos, reposição e serviços de manutenção.

Capacidade para zelar pela imagem pública da instituição,  assegurando
o bom desempenho dos servidores responsáveis pela recepção e atendimento ao
público.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA:

Capacidade para executar o sistema de registro do Legislativo, proce-
dendo as atividades de tradução, transcrição, digitação e revisão dos apanhamentos
taquigráficos referentes aos pronunciamentos ocorridos em sessões plenárias e nas
comissões. 
Capacidade para realizar os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arqui-
vos das transcrições de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso
a dados e informações.
Capacidade para supervisionar a gravação dos discursos, debates e pronunciamen-
tos através dos recursos tecnológicos disponíveis, orientando a equipe de apoio
quanto ao serviço de guarda e manutenção do referido material. 
Capacidade para assegurar as condições necessárias à manutenção da qualidade
das gravações realizadas nas sessões plenárias e nas sessões das comissões, suge-
rindo soluções para problemas porventura detectados, e solicitando à unidade com-
petente os devidos reparos.
Capacidade para colaborar com a equipe de analista das demais unidades do
Legislativo na organização da estatística anual dos discursos para sinopse das ativi-
dades da Câmara Municipal de Salvador.

Cargo  CONSULTOR JURÍDICO

Capacidade para representar a Câmara Municipal de Salvador e promover a defesa
dos seus direitos e interesses, em qualquer instância judicial, nas causas em que for
autor, réu, assistente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, inte-
ressado.
Capacidade para assessorar a Presidência da Câmara Municipal de Salvador e o seu
corpo parlamentar na elaboração de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos e de
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pamentos adquiridos, registrando e acompanhando o desempenho técnico e
comercial dos fornecedores, inclusive, lhe aplicando multas ou outras penalidades
previstas, quando do descumprimento do que foi contratado. 

Contribuir para a eficácia do sistema de custeio, propondo medidas e alternativas
para racionalização do consumo de materiais. 

Promover, coordenar e controlar o cadastramento de bens patrimoniais móveis e
imóveis bem como, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
materiais e serviços. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DO PLENÁRIO (NR):

Assegurar condições técnicas necessárias ao funcionamento do Plenário, coorde-
nando, controlando e assessorando a Mesa Diretora durante as sessões plenárias. 

Analisar, revisar e concatenar a ordem do dia e os discursos, disponibilizando-os
para a Mesa Executiva, para as lideranças, para as Diretorias, para vereadores e para
os demais setores competentes, na forma das normas e procedimentos estabeleci-
dos. (NR) 

Instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coordenando
a concessão de títulos, medalhas e comendas, o recebimento de proposições e a
presença dos vereadores no Plenário.

Assegurar a qualidade dos serviços prestados pela equipe de apoio às atividades
legislativas, orientando e supervisionando os trabalhos desenvolvidos, contribuindo
para sua qualificação e identificando necessidade de treinamento. 

Organizar estatística anual dos discursos para a sinopse das atividades da Câmara
Municipal de Salvador. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS
(NR):

SUB-ÁREA: ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL:

Contribuir para o processo de desenvolvimento de pessoal e de modernização ins-
titucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos, coorde-
nando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades relativas a
recursos humanos. 

Promover ou executar, mediante concurso público, o recrutamento e seleção de
pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da legislação vigente e em
observância ao Plano de Cargos, Vencimento e Carreira dos servidores da Câmara
Municipal de Salvador. 

Formular, propor e implementar políticas de concessão de benefícios para servidores
da Câmara Municipal de Salvador, acompanhando, controlando e avaliando, siste-
maticamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance. 

Garantir a execução dos processos relativos a controle e administração de pessoal,
coordenando as atividades de admissão, movimentação, registro, cadastramento,
informações funcionais, pagamento de pessoal, recolhimento de encargos sociais,
impostos, taxas e contribuições previdenciárias e sindicais. 

Executar com qualidade o controle e a organização da documentação de pessoal,
assim como a elaboração dos atos e portarias das áreas do Poder Legislativo. 

SUB-ÁREA: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO:

Contribuir para o processo de valorização e qualificação profissional do servidor,

identificando necessidades, planejando, implementando, coordenando, executando
e avaliando ações de treinamento, no âmbito da Câmara Municipal de Salvador. 

Atuar de forma pró-ativa na manutenção da performance intra e inter grupal,
desenvolvendo instrumentos motivacionais de integração interpessoal e funcional,
promovendo e realizando eventos e campanhas sócio-educativas-culturais e efe-
tuando intervenções em grupos e unidades de trabalho em situação de conflito. 

Propor, elaborar, implementar e acompanhar os programas de avaliação de desem-
penho dos servidores. 

Atuar nos programas de atendimento assistencial à saúde dos servidores, vereado-
res e assessores do poder legislativo, bem como dos seus dependentes, participando
dos processos de manutenção e controle dos sistemas de assistência médica, odon-
tológica e social. 

Colaborar na realização de pesquisas de clima motivacional, no âmbito da institui-
ção, desenvolvendo e executando procedimentos de Análise do Trabalho e contri-
buindo para o estabelecimento das condições psico - sociais e ambientais necessá-
rias ao bom desempenho funcional de indivíduos e grupos. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE REDAÇÃO E REVISÃO
(NR):

Redigir e revisar atas, proposições diversas e demais expedientes relativos ao funcio-
namento do legislativo.(NR) 

Realizar redação e revisão das matérias aprovadas em plenário, para fins de publi-
cação. (NR) 

Elaborar, redigir e revisar proposições, pareceres, emendas, atas e demais expedien-
tes relativos ao funcionamento das Comissões. (NR) 

Proceder à revisão morfo-sintático das transcrições dos apanhamentos taquigráficos
dos pronunciamentos nas sessões plenárias e nas comissões.(NR) 

Redigir e revisar documentos diversos pertinentes às áreas administrativa, financei-
ra, controladoria e assessorias.(NR) 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS:

Assegurar condições para o pleno funcionamento institucional, coordenando,
supervisionando, executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefonia,
reprografia, recepção, transporte, limpeza e manutenção. (NR) 

Elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de normas, procedimentos e ins-
truções referentes à identificação, abastecimento, manutenção, utilização e contro-
le da frota de veículos próprios e locados. 

Contribuir para a eficácia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e instru-
ções sobre utilização e tramitação de documentos e administrando o seu funciona-
mento. 

Zelar pela conservação e manutenção das instalações, móveis e equipamentos,
atuando de forma pró-ativa na identificação de necessidades de reparos, consertos,
reposição e serviços de manutenção. 

Zelar pela imagem pública da instituição, assegurando o bom desempenho dos ser-
vidores responsáveis pela recepção e atendimento ao público. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA (NR):

Executar o sistema de registro do Legislativo, procedendo as atividades de tradução,
transcrição, digitação e revisão dos apanhamentos taquigráficos referentes aos pro-

Capacidade para elaborar e executar o Plano Integrado de Comunicação, ava-
liando os resultados e propondo estratégias de comunicação institucional;
Capacidade para gerenciar situações de crise a fim de zelar pela imagem ins-
titucional e contribuir para a construção de uma agenda positiva para a
Câmara Municipal de Salvador;
Capacidade para desenvolver outras atividades inerentes à profissão de jorna-
lista

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE COMUNICAÇÃO:

SUB ÁREA DE RELAÇÕES PÚBLICAS:

Capacidade para elaborar, executar e avaliar campanhas e pesquisas de opi-
nião pública para fins institucionais.
Capacidade para implantar, coordenar e avaliar ações de relações públicas e
promoção de eventos que favoreçam o relacionamento institucional da
Câmara Municipal de Salvador.
Capacidade para prestar orientação técnica à realização de sessões especiais
para a concessão de honrarias em conformidade com as normas protocolares
oficiais vigentes.
Capacidade para assessorar e divulgar os prêmios e convênios realizados pela
Câmara Municipal de Salvador voltados para os públicos interno e externo.
Capacidade para organizar e atualizar o mailing da Câmara Municipal de
Salvador para o envio de convites
Capacidade para prestar orientação técnica às atividades coordenadas pela
Assessoria de Cerimonial e pelo Centro de Cultura da Câmara Municipal de
Salvador.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTABILIDADE E FINANÇAS:

Capacidade para contribuir para a eficácia e efetividade dos sistemas de
administração geral.

Capacidade para assegurar a aplicabilidade da proposta orçamentária
anual da instituição.

Capacidade para proceder à execução orçamentária e financeira da
Câmara Municipal de Salvador, observadas as normas e procedimentos relativos à
licitação, contrato, empenho e pagamento.

Capacidade para realizar a escrituração dos atos e fatos contábeis,
financeiros e patrimoniais da instituição relativos à créditos orçamentários, disponi-
bilidade financeira, movimentações bancárias e de bens patrimoniais. 

Capacidade para proceder aos registros e controle dos créditos orça-
mentários e adicionais bem como, da programação e execução orçamentária e
financeira de despesas.

Capacidade para zelar pela guarda e segurança da documentação con-
tábil e fiscal.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTROLADORIA:

Capacidade para examinar, inspecionar e avaliar a aplicação dos recur-
sos orçamentários e financeiros, bem como a execução de contratos e convênios
além de outros instrumentos bilaterais. 

Capacidade para promover e apurar ilegalidades e irregularidades pra-
ticadas no âmbito da Câmara Municipal de Salvador.

Capacidade para emitir pareceres e relatórios das inspeções e auditorias
procedidas.

Capacidade para propor e elaborar normas, rotinas e manuais a serem
implantados pela Câmara Municipal de Salvador, objetivando a melhoria do sistema
de controle interno. 
Capacidade para elaborar, gráficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execu-

ções orçamentárias, financeiras e de gestão fiscal, além de relatórios de
informações gerenciais. 

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA:

SUB ÁREA DE ARQUIVOLOGIA

Capacidade para organizar documentos, avaliando seu grau de importância
para decidir o tempo de arquivamento adequado de acordo com o uso e
legislação específica.
Capacidade para estudar sistemas de classificação e arranjo dos documentos,
identificando-os, codificando-os e padronizando-os. 
Capacidade para preparar catálogos, índices e outros tipos de instrumentos
de pesquisa.
Capacidade para redigir resumos descritivos do conteúdo dos documentos
arquivados.
Capacidade para atender pesquisadores, orientando-os sobre a correta utili-
zação dos documentos. 

Capacidade para organizar sistema de transferência de documentos entre
arquivos corrente, intermediário e o recolhimento ao arquivo permanente. 
Capacidade para providenciar reproduções em microfilme ou digitalização
dos documentos mais solicitados, dos que se encontram em mau estado de
conservação ou daqueles que possuem grande valor informativo.
Capacidade para encarregar-se da restauração do material que se encontra
deteriorado, utilizando técnicas, materiais e conhecimentos específicos, para
devolver-lhes as condições originais.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA:

SUB ÁREA DE BIBLIOTECONOMIA

Capacidade para catalogar os livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca.
Capacidade para selecionar, comprar, permutar e doar documentos bibliográ-
ficos, bem como cuidar do registro (tombo) dos mesmos.
Capacidade para analisar e processar documentos, com base em sistemas e
códigos internacionais.
Capacidade para conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus
cuidados.
Capacidade para organizar de acordo com métodos da biblioteconomia.
Capacidade para orientar o usuário quanto ao correto uso das fontes de refe-
rência e recursos bibliográficos disponíveis.
Capacidade para promover o intercâmbio com outras instituições de mesmo
cunho, editoras, livrarias e autores, quando necessário.
Capacidade para elaborar resumos, sumários, índices, glossários e cabeçalhos
de assuntos utilizando-se de recursos de automação.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA:

SUB ÁREA DE CULTURA E MEMORIAL

Capacidade para assegurar a preservação do patrimônio cultural da
Câmara Municipal de Salvador, desenvolvendo estudos e pesquisas, resgatando
fatos, dados e referências históricas e identificando e reunido objetos, provas docu-
mentais, audiovisuais e fotográficas. 

Capacidade para preservar a imagem do Memorial da Câmara
Municipal de Salvador como instrumento referencial da história da cidade e contri-
buir para que este se constitua em um organismo integrador do passado e do pre-
sente da instituição.

Capacidade para promover ações, projetos e programas culturais e edu-
cativos voltados para a comunidade, estimulando a reflexão e a articulação dos
diversos valores do patrimônio cultural e permitindo a ampliação do raio de ação do
Memorial.

Capacidade para conceber exposições temporárias e soluções museo-
gráficas para as exposições e atividades complementares de ação cultural.

Capacidade para zelar pela conservação das peças do acervo do
Memorial, assegurando o cumprimento de orientações e medidas indicadas por
profissionais especializados, no que se refere aos aspectos de acondicionamento,
exposição e climatização.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE EXPEDIENTE E INFORMAÇÃO LEGISLATIVA:

Capacidade para assegurar condições técnicas necessárias ao Legislativo, pla-
nejando, executando, controlando e avaliando as atividades relacionadas às
matérias e diversos instrumentos legislativos egressos das atividades parla-
mentares no sentido de ensejar o conhecimento  das  autoridades relaciona-
das e da sociedade em geral;
Capacidade para garantir a consecução das ações do Plenário, preparando os
autógrafos, controlando prazos, efetuando a transcrição de proposições apro-
vadas, providenciando  promulgações, arquivamentos e publicações. (NR)
Capacidade para contribuir para a eficácia do sistema de informação da
Câmara Municipal de Salvador, auxiliando o processo de centralização, con-
trole, armazenamento, busca, recuperação e divulgação das informações;
Capacidade para facilitar o acesso à informação, desenvolvendo sistema de
classificação de documentos, selecionando  e sistematizado mediante trata-
mento técnico para sua recepção pelo Arquivo;
Capacidade para formular, propor e implementar normatização para apresen-
tação de documentos técnicos elaborados pela Câmara Municipal de
Salvador;
Capacidade para providenciar, anualmente, a triagem de proposições e docu-
mentos a ser enviados para o arquivo;
Capacidade para redigir, revisar e digitar matérias específicas, aprovadas e/ou
encaminhadas pelo Plenário, providenciando inclusive as assinaturas e expe-
dições;
Capacidade para recepcionar e classificar matérias oriundas da  Coordenação
das Comissões, após aprovação pelo Plenário e anuência da Redação Final;
Capacidade para adaptar as aludidas matérias em forma de autógrafos - pro-
vendo os ofícios para tal fim -, e providenciar as assinaturas no âmbito da
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nunciamentos ocorridos em sessões plenárias e nas comissões. (NR) 

Realizar os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos das transcri-
ções de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e infor-
mações.(NR) 

Supervisionar a gravação dos discursos, debates e pronunciamentos através dos
recursos tecnológicos disponíveis, orientando a equipe de apoio quanto ao serviço
de guarda e manutenção do referido material. (NR) 

Assegurar as condições necessárias para manutenção da qualidade das gravações
realizadas nas sessões plenárias e nas sessões das comissões, sugerindo soluções
para problemas porventura detectados, e solicitando à unidade competente os devi-
dos reparos.(NR) 

Colaborar com a equipe de analista das demais unidades do Legislativo na organi-
zação da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da Câmara
Municipal de Salvador.(NR) 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Quando atuando na área de qualificação das COMISSÕES: SUB ÁREA DE SUPORTE
TÉCNICO: Ensino Superior e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislação federal. SUB ÁREA DE ASSESSORIA TÉCNICA ÀS COMISSÕES DE: CONS-
TITUIÇÃO E JUSTIÇA E REDAÇÃO FINAL: Ensino Superior em Direito com registro na
OAB; FINANÇAS, ORÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO: Ensino Superior em
Administração, Ciências Contábeis ou Economia e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislação federal; TRANSPORTE E SERVIÇOS MUNICIPAIS:
Ensino superior em Arquitetura, Urbanismo, Engenharias ou Administração e regis-
tro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; PLANEJAMENTO
URBANO E MEIO AMBIENTE: Ensino Superior em Engenharia, Arquitetura,
Urbanismo, Geografia ou Geologia e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal; DIREITO DO CIDADÃO: Ensino Superior em Direito com regis-
tro na OAB; EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E LAZER: Ensino Superior em
Educação Física, Pedagogia, Serviço Social, Marketing, Publicidade e Propaganda ou
Artes e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal;
DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E TURISMO: Ensino Superior em Administração,
Economia ou Turismo e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação
federal; SAÚDE E SEGURIDADE SOCIAL: Ensino Superior em qualquer área de saúde
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; DEFESA DOS
DIREITOS DA MULHER: Ensino Superior em qualquer área de Ciências Humanas e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; REPARAÇÃO:
Ensino Superior em qualquer área de Ciências Humanas e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de COMUNICAÇÃO SOCIAL: SUB ÁREA
DE JORNALISMO: Ensino Superior em Comunicação Social, com habilitação em
Jornalismo e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal;
SUB ÁREA DE RELAÇÕES PÚBLICAS: Ensino Superior em Comunicação Social e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de CONTABILIDADE E FINANÇAS:
Ensino Superior em Administração, Ciências Contábeis ou Economia e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de CONTROLADORIA: Ensino Superior
em Administração, Ciências Contábeis, Economia, Estatística ou Matemática e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E
MEMÓRIA: SUB ÁREA DE ARQUIVOLOGIA: Ensino Superior em Arquivologia e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; SUB ÁREA DE
BIBLIOTECONOMIA: Ensino Superior em Biblioteconomia e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislação federal; SUB ÁREA DE MEMORIAL: Ensino
Superior em Museologia ou História e registro no Conselho Regional quando exigi-
do em legislação federal; SUB ÁREA DE CULTURA: Ensino Superior em Turismo,
Produção Cultural, Artes Cênicas e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de EXPEDIENTE E INFORMAÇÃO LEGIS-
LATIVA: Ensino Superior e registro no Conselho Regional quando exigido em legis-
lação federal.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de MATERIAL E PATRIMÔNIO: Ensino

Superior em Administração, Ciências Contábeis, Economia ou Engenharia e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação do PLENÁRIO: Ensino Superior e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de RECURSOS HUMANOS: SUB ÁREA DE
ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL: Ensino Superior em Administração, Tecnólogo em
Recursos Humanos, Ciências Contábeis, Economia, Secretariado Executivo e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. SUB ÁREA DE TREINA-
MENTO E DESENVOLVIMENTO: Ensino Superior em Administração, Psicologia,
Pedagogia, Serviço Social e registro no Conselho Regional quando exigido em legis-
lação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de REDAÇÃO E REVISÃO: Ensino
Superior e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de SERVIÇOS GERAIS: Ensino Superior
em Administração, Ciências Contábeis, Economia ou Engenharia e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Ensino Superior com
curso específico de Taquigrafia.(NR) 

UNIDADES DE LOTAÇÃO

Quando atuando na área de qualificação das COMISSÕES: Diretoria Legislativa -
Coordenação das Comissões.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de CONTABILIDADE E FINANÇAS: uni-
dades administrativas da Diretoria Financeira.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de CONTROLADORIA: Controladoria –
Coordenação de Auditoria e Normas. 

Quando atuando na área de qualificação de COMUNICAÇÃO SOCIAL: Gabinete,
Assessoria de Comunicação Social e Assessoria de Cerimonial. 

Quando atuando na área de qualificação de CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E
MEMÓRIA: unidades e projetos da Assessoria de Cultura. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de EXPEDIENTE E INFORMAÇÃO LEGIS-
LATIVA: Diretoria Legislativa - Coordenação de Expediente e Documentação. 

Quando atuando na área de qualificação de MATERIAL E PATRIMÔNIO: Diretoria
Administrativa - Coordenação de Material e Patrimônio.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação do PLENÁRIO: Diretoria Legislativa -
Coordenação de Apoio ao Plenário. 

Quando atuando na área de qualificação de RECURSOS HUMANOS: Diretoria
Administrativa - Coordenação de Recursos Humanos. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de SERVIÇOS GERAIS: Diretoria
Administrativa - Coordenação de Serviços Gerais e Memorial. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Diretoria Legislativa –
Coordenação de Taquigrafia. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de REDAÇÃO E REVISÃO: unidades
administrativas das Diretorias Administrativa, Financeira, Legislativa, Controladoria
e Assessorias. (NR) 

CARGO: CONSULTOR JURÍDICO

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Representar judicial e extrajudicialmente a Câmara Municipal de Salvador bem
como, defender, em juízo ou fora dele, seu patrimônio, seus direitos e seus interes-
ses e prestar assessoria e consultoria jurídica às suas unidades administrativas. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Representar a Câmara Municipal de Salvador e promover a defesa dos seus direitos
e interesses, em qualquer instância judicial, nas causas em que for autor, réu, assis-

organização da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da
Câmara Municipal de Salvador.

Cargo TÉCNICO DE ENFERMAGEM

Capacidade para colaborar no tratamento de pacientes no que se refere a execução
de tarefas auxiliares de enfermagem, de caráter preventivo e curativo, excetuadas
aquelas privativas do enfermeiro.
Capacidade para favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço
médico no que se refere à eficácia do sistema de marcação de consultas, preparo
do ambiente para as consultas e auxilio ao médico e ao enfermeiro nos seus aten-
dimentos. 
Capacidade para zelar pela segurança dos usuários do serviço de saúde no que se
refere a ordem e esterilização dos instrumentos  e materiais de serviço, bem como
a higiene do ambiente de trabalho.
Capacidade para colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução
de ações básicas de promoção e proteção à saúde.
Capacidade para controlar o suprimento de medicamentos e materiais utilizados
pelo serviço médico.

Cargo AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Capacidade para colaborar no tratamento de pacientes, no que se refere a execu-
ção de tarefas auxiliares de odontologia, de caráter preventivo e curativo, excetua-
das aquelas privativas do odontólogo.
Capacidade para favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço
odontológico no que se refere à eficácia do sistema de marcação de consultas, pre-
paro do ambiente para as consultas e auxilio ao odontólogo nos seus atendimen-
tos.
Capacidade para zelar pela segurança dos usuários do serviço de odontologia no
que se refere á ordem e esterilização dos instrumentos e materiais de serviço, bem
como a higiene do ambiente de trabalho.
Capacidade para colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução
de ações básicas de promoção e proteção à saúde oral e higiene bucal.
Capacidade para controlar o suprimento de materiais odontológicos. 

CARGOS: ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL, CONSULTOR JURÍDICO,
MÉDICO, ODONTÓLOGO, ENFERMEIRO E ASSISTENTE SOCIAL

COMPETÊNCIAS GENÉRICAS DOS CARGOS

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE – Capacidade para cumprir o horário fixado e para
atender a demanda de atividades que lhe são atribuídas no expediente diário de tra-
balho.
ATENDIMENTO AO PÚBLICO  - Capacidade para atender solicitações do
cidadão/servidor com cortesia e agilidade e para transmitir informações com trans-
parência e eficácia.
COMUNICAÇÃO – Capacidade para ouvir e compreender o contexto das mensa-
gens, para expressar-se de forma clara e precisa e para facilitar a interação entre as
partes.
CONHECIMENTO INSTITUCIONAL – Capacidade para identificar a estrutura e fun-
cionamento da sua unidade de trabalho, bem como da Câmara como um todo, seu
estilo de gestão e sua cultura.
DISCIPLINA – Capacidade para acatar com presteza as solicitações e demandas de
sua chefia imediata e para cumprir normas, instruções e/ou regulamentos inerentes
a sua unidade de trabalho e a Câmara como um todo.
DOMÍNIO DE INFORMÁTICA – Capacidade para utilizar a informática como ferra-
menta de suporte às atividades desenvolvidas no seu processo de trabalho.
INICIATIVA / COMPROMETIMENTO – Capacidade para atuar de forma pró-ativa,
antecipando-se aos problemas, necessidades, desafios e oportunidades de trabalho.
INTEGRIDADE / ÉTICA – Capacidade para atuar com integridade e ética no desem-
penho de suas atribuições no trabalho e para evitar opiniões subjetivas nos proces-
sos de tomada de decisão.
ORGANIZAÇÃO – Capacidade para trabalhar com método e ordem e para distribuir
adequadamente o tempo e as tarefas com as responsabilidades assumidas. 
PLANEJAMENTO – Capacidade para planejar suas próprias atividades em função
dos objetivos, programas, planos, projetos, ações e atividades definidas e para esta-
belecer prioridades e metas tangíveis e mensuráveis.
QUALIDADE DO TRABALHO – Capacidade para aplicar os conceitos de qualidade
na realização do trabalho com vistas à melhoria contínua dos processos inerentes a
sua unidade de trabalho.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL – Capacidade para relacionar-se com pessoas de
estilos e personalidades variadas, para identificar suas próprias emoções e para lidar
com as emoções do outro.
SOLUÇÃO DE PROBLEMAS – Capacidade para utilizar modelos/métodos e fazer
inferências quando da necessidade de solucionar problemas relacionados com sua
unidade de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE/COOPERAÇÃO – Capacidade para compartilhar habilidades
e conhecimentos com a equipe de trabalho e para atuar de forma participativa na
consecução dos objetivos comuns de sua unidade de trabalho, comprometendo-se
com programas, projetos, ações e processos de trabalho.

COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA DE QUALIFICAÇÃO

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DAS COMISSÕES:

SUB ÁREA DE SUPORTE TÉCNICO

Capacidade para contribuir com o eficaz e efetivo funcionamento das
Comissões Permanentes e Temporárias, fornecendo o suporte técnico-científico
necessário à realização das suas atividades e ao cumprimento das suas responsabi-
lidades. (NR)

Capacidade para colaborar, sempre que solicitado, com o processo de
elaboração, redação e revisão de proposições, pareceres, emendas, atas e demais
expedientes relativos ao funcionamento das Comissões. 
Capacidade para instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementan-
do e coordenando a tramitação de proposições nas comissões.  

Capacidade para salvaguardar a legislação pertinente às Comissões
Permanentes, mantendo-as atualizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer
necessário.

Capacidade para prover suporte técnico à Coordenação das Comissões

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DAS COMISSÕES:

SUB ÁREA DE ASSESSORIA TÉCNICA ÀS COMISSÕES DE: CONSTITUIÇÃO E
JUSTIÇA E REDAÇÃO FINAL; FINANÇAS, ORÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO;
TRANSPORTE E SERVIÇOS MUNICIPAIS; PLANEJAMENTO URBANO E MEIO
AMBIENTE; DIREITO DO CIDADÃO; EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER; DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E TURISMO; SAÚDE E SEGURIDA-
DE SOCIAL; DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER; REPARAÇÃO

Capacidade para contribuir com o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões,
fornecendo suporte técnico necessário è realização das suas atividades e ao cumpri-
mento das suas responsabilidades.

Capacidade para assessorar o presidente da cada Comissão e demais membros
quanto à necessidade de manifestar-se sobre proposições relativas à sua área temá-
tica de atuação.

Capacidade para planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos
biográficos relativos às áreas temáticas.

Capacidade para apresentar, periodicamente, relatório das atividades desenvolvidas
à Coordenação das Comissões.

Capacidade para prover assessoria quanto a realização de estudos, fornecimento de
informações técnicas e apoio logístico para eventos da comissão que possibilite seu
pleno funcionamento.

Capacidade para reunir dados técnicos junto á órgão e entidades para subsidiar os
trabalhos da comissão e outras atividades que forem cometidas;

Capacidade para elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala
comissão ou vereador.

Capacidade para assistir às Sessões Plenárias e reuniões para consultas e esclareci-
mentos quanto à sua área temática.

Capacidade para apresentar estudo prévio técnico às proposições de sua área temá-
tica.

Capacidade para criar e propor eventos científicos em semanas e datas comemora-
tivas.

Capacidade para oferecer suporte técnico à elaboração de proposições na área de
atuação da Comissão.

Capacidade para produzir material técnico, informativo e educativo pertinen -
assessorando a política editorial da Câmara Municipal de Salvador;
Coordenar e supervisionar as atividades técnicas realizadas pelos estagiários de
Jornalismo e acompanhando os projetos de programação visual;
Capacidade para elaborar, revisar e editar matérias de caráter informativo para os
veículos de comunicação oficial  e para a mídia em geral;
Capacidade para realizar eventos de capacitação sobre comunicação e mídia trai-
ning para o público interno;
Capacidade para elaborar e divulgar o Boletim Informativo eletrônico da Câmara
Municipal de Salvador para a veiculação junto aos veículos de comunicação oficial
e a mídia em geral;
Capacidade para elaborar e atualizar o mailling da Assessoria de Comunicação e
divulgar internamente para as unidades competentes;
Capacidade para propor e organizar entrevistas coletivas dos membros da Mesa
Diretora da Câmara Municipal de Salvador;
Capacidade para acompanhar e organizar a clipagem eletrônica sobre a cobertura
jornalística das atividades da Câmara Municipal de Salvador, produzida por empre-
sas especializadas, providenciando as devidas respostas quando for pertinente;
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tente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado. 

Assessorar a Presidência da Câmara Municipal de Salvador e o seu corpo parlamen-
tar na elaboração de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos e de Resoluções, no
que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e à sua adequação às técnicas
legislativas. 

Prestar consultoria jurídica a unidade administrativa nos processos de licitação e na
elaboração de contratos, convênios, acordos, exposições de motivos e outra peças
de natureza jurídica. 

Opinar e emitir parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com
pessoal, concessão de benefícios e vantagens pecuniárias e organização do serviço
público bem como, quanto às questões administrativas. 

Promover a uniformização da jurisprudência administrativa, evitando contradições e
conflitos na interpretação. 

Exercer função normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza jurí-
dica. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Direito e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Procuradoria Jurídica. 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Contribuir para promoção, prevenção e recuperação da saúde e bem estar social
individual e coletivo dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo,
bem como dos seus dependentes, prestando serviços de forma integrada, favore-
cendo o convívio e a reintegração do usuário do serviço ao meio social, familiar e
de trabalho. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS (NR)

Integrar equipe interdisciplinar no desenvolvimento de ações educativas, interativas
e culturais, possibilitando o progresso coletivo e a melhoria do desempenho funcio-
nal dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo. 

Atuar no acompanhamento dos servidores em tratamento de doenças orgânicas e
psicossomáticas, contribuindo com a remoção dos fatores sociais e econômicos que
interferem na continuidade do tratamento e comprometem o desempenho funcio-
nal dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo, emitindo parecer,
laudo e/ou relatório social, quando se fizer necessário.

Contribuir para o bem estar individual e coletivo dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo, prestando serviços de orientação social a indivíduos e
grupos, realizando estudos sociais, aplicando técnicas de motivação, apoio e sen-
sibilização. 

Prestar assessoria técnica para celebração de convênios institucionais, com vistas a
implantação de programas e projetos sociais de caráter educativo e cultural, voltado
para as demandas da comunidade funcional da Câmara. 

Formular, planejar e executar programas e projetos sociais com vistas a implemen-
tação de ações de prevenção e de promoção à saúde e qualidade de vida dos ser-
vidores, vereadores e assessores do poder legislativo. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Serviço Social e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: ENFERMEIRO (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, possibilitando a proteção
e a recuperação da saúde individual ou coletiva, organizando, coordenando, super-
visionando e executando serviços de enfermagem.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Garantir a aplicabilidade dos planos de assistência e cuidados de enfermagem, pla-
nejando, organizando, supervisionando e executando serviços de enfermagem,
empregando processos de rotina e ou específicos. 

Assegurar a eficácia dos sistemas de registro e controle do Setor Médico -
Odontológico, propondo, implementando, avaliando e aperfeiçoando continua-
mente as sistemáticas dos atendimentos e do suprimento de medicamentos, mate-
riais e equipamentos. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de enfer-
magem, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando necessida-
des de reciclagem e treinamento. 

Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, participando do
planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assistenciais, promoven-
do campanhas educativas e coordenando grupos específicos de trabalho. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Enfermagem e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: MÉDICO (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, atuando na prevenção,
diagnóstico e tratamento de doenças, realizando ou solicitando exames clínicos,
prescrições de exames laboratoriais e perícias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Prestar assistência médica em caráter ambulatorial e supletiva ao órgão previdenciá-
rio aos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem
como aos seus dependentes, realizando exames clínicos, prescrições de exames e
medicamentos e perícias. 

Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, participando do
planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assistenciais, promoven-
do campanhas educativas e coordenando grupos específicos de trabalho.

Prover meios de prevenção e preservação da saúde dos servidores, vereadores e
assessores do Poder Legislativo Municipal, coordenando, executando e controlando
o serviço de medicina ocupacional, apoiando as unidades de trabalho da Câmara

ANEXO VI

COMPETÊNCIAS DOS CARGOS EFETIVOS
CÂMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

COMPETÊNCIAS GENÉRICAS DO CARGO

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE - Capacidade para cumprir o horário fixado e para
atender a demanda de atividades que lhe são atribuídas no expediente diário de tra-
balho.
ATENDIMENTO AO PÚBLICO - Capacidade para atender solicitações do cidadão/ser-
vidor com cortesia e agilidade e para transmitir informações com transparência e
eficácia.
DISCIPLINA – Capacidade para acatar com presteza as solicitações e demandas de
sua chefia imediata e para cumprir normas, instruções e/ou regulamentos inerentes
a sua unidade de trabalho e a Câmara como um todo.
INICIATIVA / COMPROMETIMENTO – Capacidade para atuar de forma pró-ativa,
antecipando-se aos problemas, necessidades, desafios e oportunidades de trabalho.
INTEGRIDADE / ÉTICA – Capacidade para atuar com integridade e ética no desem-
penho de suas atribuições no trabalho e para evitar opiniões subjetivas nos proces-
sos de tomada de decisão.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL – Capacidade para relacionar-se com pessoas de
estilos e personalidades variadas, para identificar suas próprias emoções e para lidar
com as emoções do outro.
QUALIDADE DO TRABALHO – Capacidade para aplicar os conceitos de qualidade
na realização do trabalho com vistas à melhoria contínua dos processos inerentes a
sua unidade de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE/COOPERAÇÃO – Capacidade para compartilhar habilidades
e conhecimentos com a equipe de trabalho e para atuar de forma participativa na
consecução dos objetivos comuns de sua unidade de trabalho, comprometendo-se
com programas, projetos, ações e processos de trabalho.

COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA DE QUALIFICAÇÃO

Cargo AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

Capacidade para garantir o suporte administrativo necessário à sua uni-
dade de trabalho.

Capacidade para contribuir para a eficácia dos sistemas de registro e de
protocolo da sua unidade de trabalho. 

Capacidade para prover as unidades de trabalho com os materiais de
expediente necessários para seu funcionamento.

Capacidade para apoiar as unidades de trabalho na automação das suas
rotinas. 
Capacidade para recepcionar e atender com presteza servidores e o público em
geral.

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO OPERACIONAL:

Capacidade para garantir o suporte operacional necessário ao funciona-
mento da instituição.

Capacidade para promover a manutenção dos veículos, das máquinas,
dos equipamentos e ou das instalações.

Capacidade para dirigir veículos automotivos quando habilitado e auto-
rizado.

Capacidade para apoiar os sistemas de controle da sua unidade de tra-
balho.

Cargo AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS DE APOIO:

Capacidade para assegurar o suporte de serviços necessários ao funcio-
namento da instituição.

Capacidade para contribuir para a higiene dos equipamentos, utensílios
e instalações do local de trabalho.
Capacidade para executar serviços de apoio relacionados à entrega de correspon-
dências e documentos, dentre outras.

CARGOS: ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL, TÉCNICO DE ENFERMAGEM
E AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

COMPETÊNCIAS GENÉRICAS DOS CARGOS

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE – Capacidade para cumprir o horário fixado e para
atender a demanda de atividades que lhe são atribuídas no expediente diário
de trabalho.

ATENDIMENTO AO PÚBLICO - Capacidade para atender solicitações do cidadão/ser-
vidor com cortesia e agilidade e para transmitir informações com transparên-
cia e eficácia.

DISCIPLINA – Capacidade para acatar com presteza as solicitações e demandas de
sua chefia imediata e para cumprir normas, instruções e/ou regulamentos
inerentes a sua unidade de trabalho e a Câmara como um todo.

DOMÍNIO DE INFORMÁTICA – Capacidade para utilizar a informática como ferra-
menta de suporte às atividades desenvolvidas no seu processo de trabalho.

INICIATIVA / COMPROMETIMENTO – Capacidade para atuar de forma pró-ativa,
antecipando-se aos problemas, necessidades, desafios e oportunidades de
trabalho.

INTEGRIDADE / ÉTICA – Capacidade para atuar com integridade e ética no desem-
penho de suas atribuições no trabalho e para evitar opiniões subjetivas nos
processos de tomada de decisão.

QUALIDADE DO TRABALHO – Capacidade para aplicar os conceitos de qualidade
na realização do trabalho com vistas à melhoria contínua dos processos ine-
rentes a sua unidade de trabalho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL – Capacidade para relacionar-se com pessoas de
estilos e personalidades variadas, para identificar suas próprias emoções e
para lidar com as emoções do outro.

SOLUÇÃO DE PROBLEMAS – Capacidade para utilizar modelos/métodos e fazer
inferências quando da necessidade de solucionar problemas relacionados
com sua unidade de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE/COOPERAÇÃO – Capacidade para compartilhar habilidades
e conhecimentos com a equipe de trabalho e para atuar de forma participa-
tiva na consecução dos objetivos comuns de sua unidade de trabalho, com-
prometendo-se com programas, projetos, ações e processos de trabalho.

COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA DE QUALIFICAÇÃO

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA:

Capacidade para fornecer suporte administrativo às equipes técnicas
nos processos de planejamento, coordenação, execução, acompanhamento e ava-
liação dos projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

Capacidade para contribuir para a otimização dos processos de trabalho
desenvolvidos na sua unidade de trabalho. 

Capacidade para apoiar os sistemas de controle da sua unidade de tra-
balho. 

Capacidade para recepcionar e atender com presteza servidores e o
público em geral. 

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA LEGISLATIVA:

Capacidade para fornecer suporte administrativo às equipes técnicas da
área do legislativo, participando, sob orientação, dos processos de planejamento,
coordenação, execução, acompanhamento e avaliação de rotinas e das atividades
desenvolvidas.

Capacidade para garantir a otimização, a eficácia e agilidade dos pro-
cessos internos de trabalho, recebendo, controlando e registrando proposições,
requerimentos e concessões de títulos, medalhas e comendas, sob a supervisão da
equipe técnica.

Capacidade para auxiliar na análise, revisão e concatenação da ordem
do dia e dos discursos na forma das normas e procedimentos estabelecidos.

Capacidade para auxiliar na redação de atas, proposições diversas e
demais expedientes relativos ao funcionamento do legislativo, sob supervisão da
equipe técnica.

Capacidade para apoiar os sistemas de controle do legislativo como
registro de presença de vereadores no plenário e de inscrição destes para proferir
pronunciamentos nas sessões. 

Capacidade para promover a organização, manter contatos, recepcio-
nar e desenvolver atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela
Câmara.

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA:

Capacidade para apoiar o sistema de registro do Legislativo, proceden-
do, traduzindo e transcrevendo os apanhamentos taquigráficos dos pronunciamen-
tos ocorridos em sessões plenárias e nas comissões. 
Capacidade para apoiar os sistemas de controle do Legislativo, organizando arqui-
vos das transcrições de discursos, debates e pronunciamentos.
Capacidade para facilitar o acesso aos dados e informações registradas.. 
Capacidade para auxiliar na gravação de discursos, debates e pronunciamentos
através de meio magnético, bem como realizar o serviço de guarda e manutenção
do referido material.
Capacidade para zelar pela qualidade das gravações realizadas nas sessões plenárias
e nas sessões das comissões, comunicando sempre que necessário falhas identifica-
das.
Capacidade para colaborar com a equipe de analistas da unidade de trabalho na
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em suas necessidades operacionais. 

Fornecer e ou homologar atestado médico aos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, procedendo o acompanhamento médico devido,
inclusive realizando visitas domiciliares e hospitalares quando indicado, efetuando
os registros necessários em prontuário. 

Atuar em parceria com o órgão de inspeção e medicina do trabalho e com o órgão
previdenciário nos processos de concessão de licenças e aposentadorias. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar e de
suporte técnico da área de saúde, orientando atividades, avaliando desempenho e
identificando necessidades de reciclagem e treinamento. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Medicina e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: ODONTÓLOGO (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde bucal dos servidores, vereadores e assessores do
Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, atuando na preven-
ção, diagnóstico e tratamento bucal e dentário, realizando ou solicitando exames
clínicos, tratamentos e perícias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Diagnosticar e tratar afecção da boca, dentes e região maxilar facial, utilizando pro-
cesso clínico ou cirúrgico para promover e recuperar a saúde bucal e geral dos ser-
vidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus
dependentes. 

Efetuar restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de flúor e demais pro-
cedimentos necessários ao tratamento, devolvendo ao dente sua vitalidade, função
e estética. 

Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, participando do
planejamento, execução e avaliação de planos, projetos e programas de educa-
ção, prevenção e atenção à saúde oral e higiene bucal. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de odon-
tologia, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando necessidades
de reciclagem e treinamento. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Odontologia e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: TÉCNICO DE ENFERMAGEM (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, executando, sob supervi-
são, atividades auxiliares de promoção, proteção e recuperação da saúde individual
ou coletiva.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Colaborar no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de enferma-
gem, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do enfermeiro. 

Favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço médico, garantindo
a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o ambiente para as
consultas e auxiliando o médico e o enfermeiro nos seus atendimentos. 

Zelar pela segurança dos usuários do serviço de saúde, garantindo a ordem e este-
rilização dos instrumentos e materiais de serviço, bem como da higiene do ambien-
te de trabalho. 

Colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações básicas
de promoção e proteção à saúde. 

Controlar o suprimento de medicamentos e materiais utilizados pelo serviço médi-
co, monitorando quantidade, qualidade e validade. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Médio com curso de formação específica em enfermagem e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, executando, sob supervi-
são, atividades auxiliares de promoção, proteção e recuperação da saúde bucal
individual ou coletiva.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Colaborar no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de odontolo-
gia, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do odontólogo. 

Favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço odontológico, garan-
tindo a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o ambiente para
as consultas e auxiliando o odontólogo nos seus atendimentos. 

Zelar pela segurança dos usuários do serviço de odontologia, garantindo a ordem e
esterilização dos instrumentos e materiais de serviço, bem como da higiene do
ambiente de trabalho. 

Colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações básicas
de promoção e proteção à saúde oral e higiene bucal. 

Controlar o suprimento de materiais odontológicos, monitorando quantidade, qua-
lidade e validade. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Médio com curso de formação em Auxiliar de Odontologia e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria administrativa financeira – Coordenação de Recursos Humanos. 

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL
EFETIVO DA CMS

ANEXO V

TABELA DE GRATIFICAÇÃO POR AVANÇO DE COMPE-
TÊNCIA.
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em suas necessidades operacionais. 

Fornecer e ou homologar atestado médico aos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, procedendo o acompanhamento médico devido,
inclusive realizando visitas domiciliares e hospitalares quando indicado, efetuando
os registros necessários em prontuário. 

Atuar em parceria com o órgão de inspeção e medicina do trabalho e com o órgão
previdenciário nos processos de concessão de licenças e aposentadorias. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar e de
suporte técnico da área de saúde, orientando atividades, avaliando desempenho e
identificando necessidades de reciclagem e treinamento. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Medicina e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: ODONTÓLOGO (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde bucal dos servidores, vereadores e assessores do
Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, atuando na preven-
ção, diagnóstico e tratamento bucal e dentário, realizando ou solicitando exames
clínicos, tratamentos e perícias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Diagnosticar e tratar afecção da boca, dentes e região maxilar facial, utilizando pro-
cesso clínico ou cirúrgico para promover e recuperar a saúde bucal e geral dos ser-
vidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus
dependentes. 

Efetuar restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de flúor e demais pro-
cedimentos necessários ao tratamento, devolvendo ao dente sua vitalidade, função
e estética. 

Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, participando do
planejamento, execução e avaliação de planos, projetos e programas de educa-
ção, prevenção e atenção à saúde oral e higiene bucal. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de odon-
tologia, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando necessidades
de reciclagem e treinamento. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Odontologia e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: TÉCNICO DE ENFERMAGEM (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, executando, sob supervi-
são, atividades auxiliares de promoção, proteção e recuperação da saúde individual
ou coletiva.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Colaborar no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de enferma-
gem, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do enfermeiro. 

Favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço médico, garantindo
a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o ambiente para as
consultas e auxiliando o médico e o enfermeiro nos seus atendimentos. 

Zelar pela segurança dos usuários do serviço de saúde, garantindo a ordem e este-
rilização dos instrumentos e materiais de serviço, bem como da higiene do ambien-
te de trabalho. 

Colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações básicas
de promoção e proteção à saúde. 

Controlar o suprimento de medicamentos e materiais utilizados pelo serviço médi-
co, monitorando quantidade, qualidade e validade. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Médio com curso de formação específica em enfermagem e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, executando, sob supervi-
são, atividades auxiliares de promoção, proteção e recuperação da saúde bucal
individual ou coletiva.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Colaborar no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de odontolo-
gia, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do odontólogo. 

Favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço odontológico, garan-
tindo a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o ambiente para
as consultas e auxiliando o odontólogo nos seus atendimentos. 

Zelar pela segurança dos usuários do serviço de odontologia, garantindo a ordem e
esterilização dos instrumentos e materiais de serviço, bem como da higiene do
ambiente de trabalho. 

Colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações básicas
de promoção e proteção à saúde oral e higiene bucal. 

Controlar o suprimento de materiais odontológicos, monitorando quantidade, qua-
lidade e validade. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Médio com curso de formação em Auxiliar de Odontologia e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria administrativa financeira – Coordenação de Recursos Humanos. 

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO DO QUADRO DE PESSOAL
EFETIVO DA CMS

ANEXO V

TABELA DE GRATIFICAÇÃO POR AVANÇO DE COMPE-
TÊNCIA.
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tente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado. 

Assessorar a Presidência da Câmara Municipal de Salvador e o seu corpo parlamen-
tar na elaboração de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos e de Resoluções, no
que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e à sua adequação às técnicas
legislativas. 

Prestar consultoria jurídica a unidade administrativa nos processos de licitação e na
elaboração de contratos, convênios, acordos, exposições de motivos e outra peças
de natureza jurídica. 

Opinar e emitir parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com
pessoal, concessão de benefícios e vantagens pecuniárias e organização do serviço
público bem como, quanto às questões administrativas. 

Promover a uniformização da jurisprudência administrativa, evitando contradições e
conflitos na interpretação. 

Exercer função normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza jurí-
dica. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Direito e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Procuradoria Jurídica. 

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Contribuir para promoção, prevenção e recuperação da saúde e bem estar social
individual e coletivo dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo,
bem como dos seus dependentes, prestando serviços de forma integrada, favore-
cendo o convívio e a reintegração do usuário do serviço ao meio social, familiar e
de trabalho. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS (NR)

Integrar equipe interdisciplinar no desenvolvimento de ações educativas, interativas
e culturais, possibilitando o progresso coletivo e a melhoria do desempenho funcio-
nal dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo. 

Atuar no acompanhamento dos servidores em tratamento de doenças orgânicas e
psicossomáticas, contribuindo com a remoção dos fatores sociais e econômicos que
interferem na continuidade do tratamento e comprometem o desempenho funcio-
nal dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo, emitindo parecer,
laudo e/ou relatório social, quando se fizer necessário.

Contribuir para o bem estar individual e coletivo dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo, prestando serviços de orientação social a indivíduos e
grupos, realizando estudos sociais, aplicando técnicas de motivação, apoio e sen-
sibilização. 

Prestar assessoria técnica para celebração de convênios institucionais, com vistas a
implantação de programas e projetos sociais de caráter educativo e cultural, voltado
para as demandas da comunidade funcional da Câmara. 

Formular, planejar e executar programas e projetos sociais com vistas a implemen-
tação de ações de prevenção e de promoção à saúde e qualidade de vida dos ser-
vidores, vereadores e assessores do poder legislativo. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Serviço Social e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: ENFERMEIRO (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, possibilitando a proteção
e a recuperação da saúde individual ou coletiva, organizando, coordenando, super-
visionando e executando serviços de enfermagem.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Garantir a aplicabilidade dos planos de assistência e cuidados de enfermagem, pla-
nejando, organizando, supervisionando e executando serviços de enfermagem,
empregando processos de rotina e ou específicos. 

Assegurar a eficácia dos sistemas de registro e controle do Setor Médico -
Odontológico, propondo, implementando, avaliando e aperfeiçoando continua-
mente as sistemáticas dos atendimentos e do suprimento de medicamentos, mate-
riais e equipamentos. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de enfer-
magem, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando necessida-
des de reciclagem e treinamento. 

Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, participando do
planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assistenciais, promoven-
do campanhas educativas e coordenando grupos específicos de trabalho. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Superior em Enfermagem e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal. 

UNIDADE DE LOTAÇÃO

Diretoria Administrativa – Coordenação de Recursos Humanos. 

CARGO: MÉDICO (Cargo em extinção com a vacância)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Prestar assistência à saúde dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, atuando na prevenção,
diagnóstico e tratamento de doenças, realizando ou solicitando exames clínicos,
prescrições de exames laboratoriais e perícias.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Prestar assistência médica em caráter ambulatorial e supletiva ao órgão previdenciá-
rio aos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem
como aos seus dependentes, realizando exames clínicos, prescrições de exames e
medicamentos e perícias. 

Favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes, participando do
planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assistenciais, promoven-
do campanhas educativas e coordenando grupos específicos de trabalho.

Prover meios de prevenção e preservação da saúde dos servidores, vereadores e
assessores do Poder Legislativo Municipal, coordenando, executando e controlando
o serviço de medicina ocupacional, apoiando as unidades de trabalho da Câmara

ANEXO VI

COMPETÊNCIAS DOS CARGOS EFETIVOS
CÂMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

COMPETÊNCIAS GENÉRICAS DO CARGO

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE - Capacidade para cumprir o horário fixado e para
atender a demanda de atividades que lhe são atribuídas no expediente diário de tra-
balho.
ATENDIMENTO AO PÚBLICO - Capacidade para atender solicitações do cidadão/ser-
vidor com cortesia e agilidade e para transmitir informações com transparência e
eficácia.
DISCIPLINA – Capacidade para acatar com presteza as solicitações e demandas de
sua chefia imediata e para cumprir normas, instruções e/ou regulamentos inerentes
a sua unidade de trabalho e a Câmara como um todo.
INICIATIVA / COMPROMETIMENTO – Capacidade para atuar de forma pró-ativa,
antecipando-se aos problemas, necessidades, desafios e oportunidades de trabalho.
INTEGRIDADE / ÉTICA – Capacidade para atuar com integridade e ética no desem-
penho de suas atribuições no trabalho e para evitar opiniões subjetivas nos proces-
sos de tomada de decisão.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL – Capacidade para relacionar-se com pessoas de
estilos e personalidades variadas, para identificar suas próprias emoções e para lidar
com as emoções do outro.
QUALIDADE DO TRABALHO – Capacidade para aplicar os conceitos de qualidade
na realização do trabalho com vistas à melhoria contínua dos processos inerentes a
sua unidade de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE/COOPERAÇÃO – Capacidade para compartilhar habilidades
e conhecimentos com a equipe de trabalho e para atuar de forma participativa na
consecução dos objetivos comuns de sua unidade de trabalho, comprometendo-se
com programas, projetos, ações e processos de trabalho.

COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA DE QUALIFICAÇÃO

Cargo AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO ADMINISTRATIVO:

Capacidade para garantir o suporte administrativo necessário à sua uni-
dade de trabalho.

Capacidade para contribuir para a eficácia dos sistemas de registro e de
protocolo da sua unidade de trabalho. 

Capacidade para prover as unidades de trabalho com os materiais de
expediente necessários para seu funcionamento.

Capacidade para apoiar as unidades de trabalho na automação das suas
rotinas. 
Capacidade para recepcionar e atender com presteza servidores e o público em
geral.

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO OPERACIONAL:

Capacidade para garantir o suporte operacional necessário ao funciona-
mento da instituição.

Capacidade para promover a manutenção dos veículos, das máquinas,
dos equipamentos e ou das instalações.

Capacidade para dirigir veículos automotivos quando habilitado e auto-
rizado.

Capacidade para apoiar os sistemas de controle da sua unidade de tra-
balho.

Cargo AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS DE APOIO:

Capacidade para assegurar o suporte de serviços necessários ao funcio-
namento da instituição.

Capacidade para contribuir para a higiene dos equipamentos, utensílios
e instalações do local de trabalho.
Capacidade para executar serviços de apoio relacionados à entrega de correspon-
dências e documentos, dentre outras.

CARGOS: ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL, TÉCNICO DE ENFERMAGEM
E AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

COMPETÊNCIAS GENÉRICAS DOS CARGOS

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE – Capacidade para cumprir o horário fixado e para
atender a demanda de atividades que lhe são atribuídas no expediente diário
de trabalho.

ATENDIMENTO AO PÚBLICO - Capacidade para atender solicitações do cidadão/ser-
vidor com cortesia e agilidade e para transmitir informações com transparên-
cia e eficácia.

DISCIPLINA – Capacidade para acatar com presteza as solicitações e demandas de
sua chefia imediata e para cumprir normas, instruções e/ou regulamentos
inerentes a sua unidade de trabalho e a Câmara como um todo.

DOMÍNIO DE INFORMÁTICA – Capacidade para utilizar a informática como ferra-
menta de suporte às atividades desenvolvidas no seu processo de trabalho.

INICIATIVA / COMPROMETIMENTO – Capacidade para atuar de forma pró-ativa,
antecipando-se aos problemas, necessidades, desafios e oportunidades de
trabalho.

INTEGRIDADE / ÉTICA – Capacidade para atuar com integridade e ética no desem-
penho de suas atribuições no trabalho e para evitar opiniões subjetivas nos
processos de tomada de decisão.

QUALIDADE DO TRABALHO – Capacidade para aplicar os conceitos de qualidade
na realização do trabalho com vistas à melhoria contínua dos processos ine-
rentes a sua unidade de trabalho.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL – Capacidade para relacionar-se com pessoas de
estilos e personalidades variadas, para identificar suas próprias emoções e
para lidar com as emoções do outro.

SOLUÇÃO DE PROBLEMAS – Capacidade para utilizar modelos/métodos e fazer
inferências quando da necessidade de solucionar problemas relacionados
com sua unidade de trabalho.

TRABALHO EM EQUIPE/COOPERAÇÃO – Capacidade para compartilhar habilidades
e conhecimentos com a equipe de trabalho e para atuar de forma participa-
tiva na consecução dos objetivos comuns de sua unidade de trabalho, com-
prometendo-se com programas, projetos, ações e processos de trabalho.

COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA DE QUALIFICAÇÃO

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA:

Capacidade para fornecer suporte administrativo às equipes técnicas
nos processos de planejamento, coordenação, execução, acompanhamento e ava-
liação dos projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

Capacidade para contribuir para a otimização dos processos de trabalho
desenvolvidos na sua unidade de trabalho. 

Capacidade para apoiar os sistemas de controle da sua unidade de tra-
balho. 

Capacidade para recepcionar e atender com presteza servidores e o
público em geral. 

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA LEGISLATIVA:

Capacidade para fornecer suporte administrativo às equipes técnicas da
área do legislativo, participando, sob orientação, dos processos de planejamento,
coordenação, execução, acompanhamento e avaliação de rotinas e das atividades
desenvolvidas.

Capacidade para garantir a otimização, a eficácia e agilidade dos pro-
cessos internos de trabalho, recebendo, controlando e registrando proposições,
requerimentos e concessões de títulos, medalhas e comendas, sob a supervisão da
equipe técnica.

Capacidade para auxiliar na análise, revisão e concatenação da ordem
do dia e dos discursos na forma das normas e procedimentos estabelecidos.

Capacidade para auxiliar na redação de atas, proposições diversas e
demais expedientes relativos ao funcionamento do legislativo, sob supervisão da
equipe técnica.

Capacidade para apoiar os sistemas de controle do legislativo como
registro de presença de vereadores no plenário e de inscrição destes para proferir
pronunciamentos nas sessões. 

Capacidade para promover a organização, manter contatos, recepcio-
nar e desenvolver atividades relativas a solenidades e eventos promovidos pela
Câmara.

Cargo ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA:

Capacidade para apoiar o sistema de registro do Legislativo, proceden-
do, traduzindo e transcrevendo os apanhamentos taquigráficos dos pronunciamen-
tos ocorridos em sessões plenárias e nas comissões. 
Capacidade para apoiar os sistemas de controle do Legislativo, organizando arqui-
vos das transcrições de discursos, debates e pronunciamentos.
Capacidade para facilitar o acesso aos dados e informações registradas.. 
Capacidade para auxiliar na gravação de discursos, debates e pronunciamentos
através de meio magnético, bem como realizar o serviço de guarda e manutenção
do referido material.
Capacidade para zelar pela qualidade das gravações realizadas nas sessões plenárias
e nas sessões das comissões, comunicando sempre que necessário falhas identifica-
das.
Capacidade para colaborar com a equipe de analistas da unidade de trabalho na
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nunciamentos ocorridos em sessões plenárias e nas comissões. (NR) 

Realizar os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos das transcri-
ções de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e infor-
mações.(NR) 

Supervisionar a gravação dos discursos, debates e pronunciamentos através dos
recursos tecnológicos disponíveis, orientando a equipe de apoio quanto ao serviço
de guarda e manutenção do referido material. (NR) 

Assegurar as condições necessárias para manutenção da qualidade das gravações
realizadas nas sessões plenárias e nas sessões das comissões, sugerindo soluções
para problemas porventura detectados, e solicitando à unidade competente os devi-
dos reparos.(NR) 

Colaborar com a equipe de analista das demais unidades do Legislativo na organi-
zação da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da Câmara
Municipal de Salvador.(NR) 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Quando atuando na área de qualificação das COMISSÕES: SUB ÁREA DE SUPORTE
TÉCNICO: Ensino Superior e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislação federal. SUB ÁREA DE ASSESSORIA TÉCNICA ÀS COMISSÕES DE: CONS-
TITUIÇÃO E JUSTIÇA E REDAÇÃO FINAL: Ensino Superior em Direito com registro na
OAB; FINANÇAS, ORÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO: Ensino Superior em
Administração, Ciências Contábeis ou Economia e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislação federal; TRANSPORTE E SERVIÇOS MUNICIPAIS:
Ensino superior em Arquitetura, Urbanismo, Engenharias ou Administração e regis-
tro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; PLANEJAMENTO
URBANO E MEIO AMBIENTE: Ensino Superior em Engenharia, Arquitetura,
Urbanismo, Geografia ou Geologia e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal; DIREITO DO CIDADÃO: Ensino Superior em Direito com regis-
tro na OAB; EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E LAZER: Ensino Superior em
Educação Física, Pedagogia, Serviço Social, Marketing, Publicidade e Propaganda ou
Artes e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal;
DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E TURISMO: Ensino Superior em Administração,
Economia ou Turismo e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação
federal; SAÚDE E SEGURIDADE SOCIAL: Ensino Superior em qualquer área de saúde
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; DEFESA DOS
DIREITOS DA MULHER: Ensino Superior em qualquer área de Ciências Humanas e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; REPARAÇÃO:
Ensino Superior em qualquer área de Ciências Humanas e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de COMUNICAÇÃO SOCIAL: SUB ÁREA
DE JORNALISMO: Ensino Superior em Comunicação Social, com habilitação em
Jornalismo e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal;
SUB ÁREA DE RELAÇÕES PÚBLICAS: Ensino Superior em Comunicação Social e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de CONTABILIDADE E FINANÇAS:
Ensino Superior em Administração, Ciências Contábeis ou Economia e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de CONTROLADORIA: Ensino Superior
em Administração, Ciências Contábeis, Economia, Estatística ou Matemática e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E
MEMÓRIA: SUB ÁREA DE ARQUIVOLOGIA: Ensino Superior em Arquivologia e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal; SUB ÁREA DE
BIBLIOTECONOMIA: Ensino Superior em Biblioteconomia e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislação federal; SUB ÁREA DE MEMORIAL: Ensino
Superior em Museologia ou História e registro no Conselho Regional quando exigi-
do em legislação federal; SUB ÁREA DE CULTURA: Ensino Superior em Turismo,
Produção Cultural, Artes Cênicas e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislação federal.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de EXPEDIENTE E INFORMAÇÃO LEGIS-
LATIVA: Ensino Superior e registro no Conselho Regional quando exigido em legis-
lação federal.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de MATERIAL E PATRIMÔNIO: Ensino

Superior em Administração, Ciências Contábeis, Economia ou Engenharia e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação do PLENÁRIO: Ensino Superior e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. 

Quando atuando na área de qualificação de RECURSOS HUMANOS: SUB ÁREA DE
ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL: Ensino Superior em Administração, Tecnólogo em
Recursos Humanos, Ciências Contábeis, Economia, Secretariado Executivo e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. SUB ÁREA DE TREINA-
MENTO E DESENVOLVIMENTO: Ensino Superior em Administração, Psicologia,
Pedagogia, Serviço Social e registro no Conselho Regional quando exigido em legis-
lação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de REDAÇÃO E REVISÃO: Ensino
Superior e registro no Conselho Regional quando exigido em legislação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de SERVIÇOS GERAIS: Ensino Superior
em Administração, Ciências Contábeis, Economia ou Engenharia e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislação federal. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Ensino Superior com
curso específico de Taquigrafia.(NR) 

UNIDADES DE LOTAÇÃO

Quando atuando na área de qualificação das COMISSÕES: Diretoria Legislativa -
Coordenação das Comissões.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de CONTABILIDADE E FINANÇAS: uni-
dades administrativas da Diretoria Financeira.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação de CONTROLADORIA: Controladoria –
Coordenação de Auditoria e Normas. 

Quando atuando na área de qualificação de COMUNICAÇÃO SOCIAL: Gabinete,
Assessoria de Comunicação Social e Assessoria de Cerimonial. 

Quando atuando na área de qualificação de CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E
MEMÓRIA: unidades e projetos da Assessoria de Cultura. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de EXPEDIENTE E INFORMAÇÃO LEGIS-
LATIVA: Diretoria Legislativa - Coordenação de Expediente e Documentação. 

Quando atuando na área de qualificação de MATERIAL E PATRIMÔNIO: Diretoria
Administrativa - Coordenação de Material e Patrimônio.(NR) 

Quando atuando na área de qualificação do PLENÁRIO: Diretoria Legislativa -
Coordenação de Apoio ao Plenário. 

Quando atuando na área de qualificação de RECURSOS HUMANOS: Diretoria
Administrativa - Coordenação de Recursos Humanos. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de SERVIÇOS GERAIS: Diretoria
Administrativa - Coordenação de Serviços Gerais e Memorial. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Diretoria Legislativa –
Coordenação de Taquigrafia. (NR) 

Quando atuando na área de qualificação de REDAÇÃO E REVISÃO: unidades
administrativas das Diretorias Administrativa, Financeira, Legislativa, Controladoria
e Assessorias. (NR) 

CARGO: CONSULTOR JURÍDICO

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Representar judicial e extrajudicialmente a Câmara Municipal de Salvador bem
como, defender, em juízo ou fora dele, seu patrimônio, seus direitos e seus interes-
ses e prestar assessoria e consultoria jurídica às suas unidades administrativas. 

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

Representar a Câmara Municipal de Salvador e promover a defesa dos seus direitos
e interesses, em qualquer instância judicial, nas causas em que for autor, réu, assis-

organização da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da
Câmara Municipal de Salvador.

Cargo TÉCNICO DE ENFERMAGEM

Capacidade para colaborar no tratamento de pacientes no que se refere a execução
de tarefas auxiliares de enfermagem, de caráter preventivo e curativo, excetuadas
aquelas privativas do enfermeiro.
Capacidade para favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço
médico no que se refere à eficácia do sistema de marcação de consultas, preparo
do ambiente para as consultas e auxilio ao médico e ao enfermeiro nos seus aten-
dimentos. 
Capacidade para zelar pela segurança dos usuários do serviço de saúde no que se
refere a ordem e esterilização dos instrumentos  e materiais de serviço, bem como
a higiene do ambiente de trabalho.
Capacidade para colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução
de ações básicas de promoção e proteção à saúde.
Capacidade para controlar o suprimento de medicamentos e materiais utilizados
pelo serviço médico.

Cargo AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Capacidade para colaborar no tratamento de pacientes, no que se refere a execu-
ção de tarefas auxiliares de odontologia, de caráter preventivo e curativo, excetua-
das aquelas privativas do odontólogo.
Capacidade para favorecer a qualidade no atendimento dos usuários do serviço
odontológico no que se refere à eficácia do sistema de marcação de consultas, pre-
paro do ambiente para as consultas e auxilio ao odontólogo nos seus atendimen-
tos.
Capacidade para zelar pela segurança dos usuários do serviço de odontologia no
que se refere á ordem e esterilização dos instrumentos e materiais de serviço, bem
como a higiene do ambiente de trabalho.
Capacidade para colaborar com a equipe técnica no desenvolvimento e execução
de ações básicas de promoção e proteção à saúde oral e higiene bucal.
Capacidade para controlar o suprimento de materiais odontológicos. 

CARGOS: ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL, CONSULTOR JURÍDICO,
MÉDICO, ODONTÓLOGO, ENFERMEIRO E ASSISTENTE SOCIAL

COMPETÊNCIAS GENÉRICAS DOS CARGOS

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE – Capacidade para cumprir o horário fixado e para
atender a demanda de atividades que lhe são atribuídas no expediente diário de tra-
balho.
ATENDIMENTO AO PÚBLICO  - Capacidade para atender solicitações do
cidadão/servidor com cortesia e agilidade e para transmitir informações com trans-
parência e eficácia.
COMUNICAÇÃO – Capacidade para ouvir e compreender o contexto das mensa-
gens, para expressar-se de forma clara e precisa e para facilitar a interação entre as
partes.
CONHECIMENTO INSTITUCIONAL – Capacidade para identificar a estrutura e fun-
cionamento da sua unidade de trabalho, bem como da Câmara como um todo, seu
estilo de gestão e sua cultura.
DISCIPLINA – Capacidade para acatar com presteza as solicitações e demandas de
sua chefia imediata e para cumprir normas, instruções e/ou regulamentos inerentes
a sua unidade de trabalho e a Câmara como um todo.
DOMÍNIO DE INFORMÁTICA – Capacidade para utilizar a informática como ferra-
menta de suporte às atividades desenvolvidas no seu processo de trabalho.
INICIATIVA / COMPROMETIMENTO – Capacidade para atuar de forma pró-ativa,
antecipando-se aos problemas, necessidades, desafios e oportunidades de trabalho.
INTEGRIDADE / ÉTICA – Capacidade para atuar com integridade e ética no desem-
penho de suas atribuições no trabalho e para evitar opiniões subjetivas nos proces-
sos de tomada de decisão.
ORGANIZAÇÃO – Capacidade para trabalhar com método e ordem e para distribuir
adequadamente o tempo e as tarefas com as responsabilidades assumidas. 
PLANEJAMENTO – Capacidade para planejar suas próprias atividades em função
dos objetivos, programas, planos, projetos, ações e atividades definidas e para esta-
belecer prioridades e metas tangíveis e mensuráveis.
QUALIDADE DO TRABALHO – Capacidade para aplicar os conceitos de qualidade
na realização do trabalho com vistas à melhoria contínua dos processos inerentes a
sua unidade de trabalho.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL – Capacidade para relacionar-se com pessoas de
estilos e personalidades variadas, para identificar suas próprias emoções e para lidar
com as emoções do outro.
SOLUÇÃO DE PROBLEMAS – Capacidade para utilizar modelos/métodos e fazer
inferências quando da necessidade de solucionar problemas relacionados com sua
unidade de trabalho.
TRABALHO EM EQUIPE/COOPERAÇÃO – Capacidade para compartilhar habilidades
e conhecimentos com a equipe de trabalho e para atuar de forma participativa na
consecução dos objetivos comuns de sua unidade de trabalho, comprometendo-se
com programas, projetos, ações e processos de trabalho.

COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS POR ÁREA DE QUALIFICAÇÃO

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DAS COMISSÕES:

SUB ÁREA DE SUPORTE TÉCNICO

Capacidade para contribuir com o eficaz e efetivo funcionamento das
Comissões Permanentes e Temporárias, fornecendo o suporte técnico-científico
necessário à realização das suas atividades e ao cumprimento das suas responsabi-
lidades. (NR)

Capacidade para colaborar, sempre que solicitado, com o processo de
elaboração, redação e revisão de proposições, pareceres, emendas, atas e demais
expedientes relativos ao funcionamento das Comissões. 
Capacidade para instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementan-
do e coordenando a tramitação de proposições nas comissões.  

Capacidade para salvaguardar a legislação pertinente às Comissões
Permanentes, mantendo-as atualizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer
necessário.

Capacidade para prover suporte técnico à Coordenação das Comissões

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DAS COMISSÕES:

SUB ÁREA DE ASSESSORIA TÉCNICA ÀS COMISSÕES DE: CONSTITUIÇÃO E
JUSTIÇA E REDAÇÃO FINAL; FINANÇAS, ORÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO;
TRANSPORTE E SERVIÇOS MUNICIPAIS; PLANEJAMENTO URBANO E MEIO
AMBIENTE; DIREITO DO CIDADÃO; EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER; DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO E TURISMO; SAÚDE E SEGURIDA-
DE SOCIAL; DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER; REPARAÇÃO

Capacidade para contribuir com o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões,
fornecendo suporte técnico necessário è realização das suas atividades e ao cumpri-
mento das suas responsabilidades.

Capacidade para assessorar o presidente da cada Comissão e demais membros
quanto à necessidade de manifestar-se sobre proposições relativas à sua área temá-
tica de atuação.

Capacidade para planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos
biográficos relativos às áreas temáticas.

Capacidade para apresentar, periodicamente, relatório das atividades desenvolvidas
à Coordenação das Comissões.

Capacidade para prover assessoria quanto a realização de estudos, fornecimento de
informações técnicas e apoio logístico para eventos da comissão que possibilite seu
pleno funcionamento.

Capacidade para reunir dados técnicos junto á órgão e entidades para subsidiar os
trabalhos da comissão e outras atividades que forem cometidas;

Capacidade para elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala
comissão ou vereador.

Capacidade para assistir às Sessões Plenárias e reuniões para consultas e esclareci-
mentos quanto à sua área temática.

Capacidade para apresentar estudo prévio técnico às proposições de sua área temá-
tica.

Capacidade para criar e propor eventos científicos em semanas e datas comemora-
tivas.

Capacidade para oferecer suporte técnico à elaboração de proposições na área de
atuação da Comissão.

Capacidade para produzir material técnico, informativo e educativo pertinen -
assessorando a política editorial da Câmara Municipal de Salvador;
Coordenar e supervisionar as atividades técnicas realizadas pelos estagiários de
Jornalismo e acompanhando os projetos de programação visual;
Capacidade para elaborar, revisar e editar matérias de caráter informativo para os
veículos de comunicação oficial  e para a mídia em geral;
Capacidade para realizar eventos de capacitação sobre comunicação e mídia trai-
ning para o público interno;
Capacidade para elaborar e divulgar o Boletim Informativo eletrônico da Câmara
Municipal de Salvador para a veiculação junto aos veículos de comunicação oficial
e a mídia em geral;
Capacidade para elaborar e atualizar o mailling da Assessoria de Comunicação e
divulgar internamente para as unidades competentes;
Capacidade para propor e organizar entrevistas coletivas dos membros da Mesa
Diretora da Câmara Municipal de Salvador;
Capacidade para acompanhar e organizar a clipagem eletrônica sobre a cobertura
jornalística das atividades da Câmara Municipal de Salvador, produzida por empre-
sas especializadas, providenciando as devidas respostas quando for pertinente;
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pamentos adquiridos, registrando e acompanhando o desempenho técnico e
comercial dos fornecedores, inclusive, lhe aplicando multas ou outras penalidades
previstas, quando do descumprimento do que foi contratado. 

Contribuir para a eficácia do sistema de custeio, propondo medidas e alternativas
para racionalização do consumo de materiais. 

Promover, coordenar e controlar o cadastramento de bens patrimoniais móveis e
imóveis bem como, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
materiais e serviços. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DO PLENÁRIO (NR):

Assegurar condições técnicas necessárias ao funcionamento do Plenário, coorde-
nando, controlando e assessorando a Mesa Diretora durante as sessões plenárias. 

Analisar, revisar e concatenar a ordem do dia e os discursos, disponibilizando-os
para a Mesa Executiva, para as lideranças, para as Diretorias, para vereadores e para
os demais setores competentes, na forma das normas e procedimentos estabeleci-
dos. (NR) 

Instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coordenando
a concessão de títulos, medalhas e comendas, o recebimento de proposições e a
presença dos vereadores no Plenário.

Assegurar a qualidade dos serviços prestados pela equipe de apoio às atividades
legislativas, orientando e supervisionando os trabalhos desenvolvidos, contribuindo
para sua qualificação e identificando necessidade de treinamento. 

Organizar estatística anual dos discursos para a sinopse das atividades da Câmara
Municipal de Salvador. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS
(NR):

SUB-ÁREA: ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL:

Contribuir para o processo de desenvolvimento de pessoal e de modernização ins-
titucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos, coorde-
nando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades relativas a
recursos humanos. 

Promover ou executar, mediante concurso público, o recrutamento e seleção de
pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da legislação vigente e em
observância ao Plano de Cargos, Vencimento e Carreira dos servidores da Câmara
Municipal de Salvador. 

Formular, propor e implementar políticas de concessão de benefícios para servidores
da Câmara Municipal de Salvador, acompanhando, controlando e avaliando, siste-
maticamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance. 

Garantir a execução dos processos relativos a controle e administração de pessoal,
coordenando as atividades de admissão, movimentação, registro, cadastramento,
informações funcionais, pagamento de pessoal, recolhimento de encargos sociais,
impostos, taxas e contribuições previdenciárias e sindicais. 

Executar com qualidade o controle e a organização da documentação de pessoal,
assim como a elaboração dos atos e portarias das áreas do Poder Legislativo. 

SUB-ÁREA: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO:

Contribuir para o processo de valorização e qualificação profissional do servidor,

identificando necessidades, planejando, implementando, coordenando, executando
e avaliando ações de treinamento, no âmbito da Câmara Municipal de Salvador. 

Atuar de forma pró-ativa na manutenção da performance intra e inter grupal,
desenvolvendo instrumentos motivacionais de integração interpessoal e funcional,
promovendo e realizando eventos e campanhas sócio-educativas-culturais e efe-
tuando intervenções em grupos e unidades de trabalho em situação de conflito. 

Propor, elaborar, implementar e acompanhar os programas de avaliação de desem-
penho dos servidores. 

Atuar nos programas de atendimento assistencial à saúde dos servidores, vereado-
res e assessores do poder legislativo, bem como dos seus dependentes, participando
dos processos de manutenção e controle dos sistemas de assistência médica, odon-
tológica e social. 

Colaborar na realização de pesquisas de clima motivacional, no âmbito da institui-
ção, desenvolvendo e executando procedimentos de Análise do Trabalho e contri-
buindo para o estabelecimento das condições psico - sociais e ambientais necessá-
rias ao bom desempenho funcional de indivíduos e grupos. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE REDAÇÃO E REVISÃO
(NR):

Redigir e revisar atas, proposições diversas e demais expedientes relativos ao funcio-
namento do legislativo.(NR) 

Realizar redação e revisão das matérias aprovadas em plenário, para fins de publi-
cação. (NR) 

Elaborar, redigir e revisar proposições, pareceres, emendas, atas e demais expedien-
tes relativos ao funcionamento das Comissões. (NR) 

Proceder à revisão morfo-sintático das transcrições dos apanhamentos taquigráficos
dos pronunciamentos nas sessões plenárias e nas comissões.(NR) 

Redigir e revisar documentos diversos pertinentes às áreas administrativa, financei-
ra, controladoria e assessorias.(NR) 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS:

Assegurar condições para o pleno funcionamento institucional, coordenando,
supervisionando, executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefonia,
reprografia, recepção, transporte, limpeza e manutenção. (NR) 

Elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de normas, procedimentos e ins-
truções referentes à identificação, abastecimento, manutenção, utilização e contro-
le da frota de veículos próprios e locados. 

Contribuir para a eficácia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e instru-
ções sobre utilização e tramitação de documentos e administrando o seu funciona-
mento. 

Zelar pela conservação e manutenção das instalações, móveis e equipamentos,
atuando de forma pró-ativa na identificação de necessidades de reparos, consertos,
reposição e serviços de manutenção. 

Zelar pela imagem pública da instituição, assegurando o bom desempenho dos ser-
vidores responsáveis pela recepção e atendimento ao público. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA (NR):

Executar o sistema de registro do Legislativo, procedendo as atividades de tradução,
transcrição, digitação e revisão dos apanhamentos taquigráficos referentes aos pro-

Capacidade para elaborar e executar o Plano Integrado de Comunicação, ava-
liando os resultados e propondo estratégias de comunicação institucional;
Capacidade para gerenciar situações de crise a fim de zelar pela imagem ins-
titucional e contribuir para a construção de uma agenda positiva para a
Câmara Municipal de Salvador;
Capacidade para desenvolver outras atividades inerentes à profissão de jorna-
lista

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE COMUNICAÇÃO:

SUB ÁREA DE RELAÇÕES PÚBLICAS:

Capacidade para elaborar, executar e avaliar campanhas e pesquisas de opi-
nião pública para fins institucionais.
Capacidade para implantar, coordenar e avaliar ações de relações públicas e
promoção de eventos que favoreçam o relacionamento institucional da
Câmara Municipal de Salvador.
Capacidade para prestar orientação técnica à realização de sessões especiais
para a concessão de honrarias em conformidade com as normas protocolares
oficiais vigentes.
Capacidade para assessorar e divulgar os prêmios e convênios realizados pela
Câmara Municipal de Salvador voltados para os públicos interno e externo.
Capacidade para organizar e atualizar o mailing da Câmara Municipal de
Salvador para o envio de convites
Capacidade para prestar orientação técnica às atividades coordenadas pela
Assessoria de Cerimonial e pelo Centro de Cultura da Câmara Municipal de
Salvador.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTABILIDADE E FINANÇAS:

Capacidade para contribuir para a eficácia e efetividade dos sistemas de
administração geral.

Capacidade para assegurar a aplicabilidade da proposta orçamentária
anual da instituição.

Capacidade para proceder à execução orçamentária e financeira da
Câmara Municipal de Salvador, observadas as normas e procedimentos relativos à
licitação, contrato, empenho e pagamento.

Capacidade para realizar a escrituração dos atos e fatos contábeis,
financeiros e patrimoniais da instituição relativos à créditos orçamentários, disponi-
bilidade financeira, movimentações bancárias e de bens patrimoniais. 

Capacidade para proceder aos registros e controle dos créditos orça-
mentários e adicionais bem como, da programação e execução orçamentária e
financeira de despesas.

Capacidade para zelar pela guarda e segurança da documentação con-
tábil e fiscal.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTROLADORIA:

Capacidade para examinar, inspecionar e avaliar a aplicação dos recur-
sos orçamentários e financeiros, bem como a execução de contratos e convênios
além de outros instrumentos bilaterais. 

Capacidade para promover e apurar ilegalidades e irregularidades pra-
ticadas no âmbito da Câmara Municipal de Salvador.

Capacidade para emitir pareceres e relatórios das inspeções e auditorias
procedidas.

Capacidade para propor e elaborar normas, rotinas e manuais a serem
implantados pela Câmara Municipal de Salvador, objetivando a melhoria do sistema
de controle interno. 
Capacidade para elaborar, gráficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execu-

ções orçamentárias, financeiras e de gestão fiscal, além de relatórios de
informações gerenciais. 

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA:

SUB ÁREA DE ARQUIVOLOGIA

Capacidade para organizar documentos, avaliando seu grau de importância
para decidir o tempo de arquivamento adequado de acordo com o uso e
legislação específica.
Capacidade para estudar sistemas de classificação e arranjo dos documentos,
identificando-os, codificando-os e padronizando-os. 
Capacidade para preparar catálogos, índices e outros tipos de instrumentos
de pesquisa.
Capacidade para redigir resumos descritivos do conteúdo dos documentos
arquivados.
Capacidade para atender pesquisadores, orientando-os sobre a correta utili-
zação dos documentos. 

Capacidade para organizar sistema de transferência de documentos entre
arquivos corrente, intermediário e o recolhimento ao arquivo permanente. 
Capacidade para providenciar reproduções em microfilme ou digitalização
dos documentos mais solicitados, dos que se encontram em mau estado de
conservação ou daqueles que possuem grande valor informativo.
Capacidade para encarregar-se da restauração do material que se encontra
deteriorado, utilizando técnicas, materiais e conhecimentos específicos, para
devolver-lhes as condições originais.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA:

SUB ÁREA DE BIBLIOTECONOMIA

Capacidade para catalogar os livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca.
Capacidade para selecionar, comprar, permutar e doar documentos bibliográ-
ficos, bem como cuidar do registro (tombo) dos mesmos.
Capacidade para analisar e processar documentos, com base em sistemas e
códigos internacionais.
Capacidade para conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus
cuidados.
Capacidade para organizar de acordo com métodos da biblioteconomia.
Capacidade para orientar o usuário quanto ao correto uso das fontes de refe-
rência e recursos bibliográficos disponíveis.
Capacidade para promover o intercâmbio com outras instituições de mesmo
cunho, editoras, livrarias e autores, quando necessário.
Capacidade para elaborar resumos, sumários, índices, glossários e cabeçalhos
de assuntos utilizando-se de recursos de automação.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMENTAÇÃO E MEMÓRIA:

SUB ÁREA DE CULTURA E MEMORIAL

Capacidade para assegurar a preservação do patrimônio cultural da
Câmara Municipal de Salvador, desenvolvendo estudos e pesquisas, resgatando
fatos, dados e referências históricas e identificando e reunido objetos, provas docu-
mentais, audiovisuais e fotográficas. 

Capacidade para preservar a imagem do Memorial da Câmara
Municipal de Salvador como instrumento referencial da história da cidade e contri-
buir para que este se constitua em um organismo integrador do passado e do pre-
sente da instituição.

Capacidade para promover ações, projetos e programas culturais e edu-
cativos voltados para a comunidade, estimulando a reflexão e a articulação dos
diversos valores do patrimônio cultural e permitindo a ampliação do raio de ação do
Memorial.

Capacidade para conceber exposições temporárias e soluções museo-
gráficas para as exposições e atividades complementares de ação cultural.

Capacidade para zelar pela conservação das peças do acervo do
Memorial, assegurando o cumprimento de orientações e medidas indicadas por
profissionais especializados, no que se refere aos aspectos de acondicionamento,
exposição e climatização.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE EXPEDIENTE E INFORMAÇÃO LEGISLATIVA:

Capacidade para assegurar condições técnicas necessárias ao Legislativo, pla-
nejando, executando, controlando e avaliando as atividades relacionadas às
matérias e diversos instrumentos legislativos egressos das atividades parla-
mentares no sentido de ensejar o conhecimento  das  autoridades relaciona-
das e da sociedade em geral;
Capacidade para garantir a consecução das ações do Plenário, preparando os
autógrafos, controlando prazos, efetuando a transcrição de proposições apro-
vadas, providenciando  promulgações, arquivamentos e publicações. (NR)
Capacidade para contribuir para a eficácia do sistema de informação da
Câmara Municipal de Salvador, auxiliando o processo de centralização, con-
trole, armazenamento, busca, recuperação e divulgação das informações;
Capacidade para facilitar o acesso à informação, desenvolvendo sistema de
classificação de documentos, selecionando  e sistematizado mediante trata-
mento técnico para sua recepção pelo Arquivo;
Capacidade para formular, propor e implementar normatização para apresen-
tação de documentos técnicos elaborados pela Câmara Municipal de
Salvador;
Capacidade para providenciar, anualmente, a triagem de proposições e docu-
mentos a ser enviados para o arquivo;
Capacidade para redigir, revisar e digitar matérias específicas, aprovadas e/ou
encaminhadas pelo Plenário, providenciando inclusive as assinaturas e expe-
dições;
Capacidade para recepcionar e classificar matérias oriundas da  Coordenação
das Comissões, após aprovação pelo Plenário e anuência da Redação Final;
Capacidade para adaptar as aludidas matérias em forma de autógrafos - pro-
vendo os ofícios para tal fim -, e providenciar as assinaturas no âmbito da
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Analisar e processar documentos, com base em sistemas e códigos internacionais. 

Conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus cuidados. 

Organizar de acordo com métodos da biblioteconomia. 

Orientar o usuário quanto ao correto uso das fontes de referência e recursos biblio-
gráficos disponíveis. 

Promover o intercâmbio com outras instituições de mesmo cunho, editoras, livrarias
e autores, quando necessário. 

Elaborar resumos, sumários, índices, glossários e cabeçalhos de assuntos utilizando-
se de recursos de automação. 

SUB ÁREA DE MEMORIAL

Assegurar a preservação do patrimônio cultural da Câmara Municipal de Salvador,
desenvolvendo estudos e pesquisas, resgatando fatos, dados e referências históricas
e identificando e reunido objetos, provas documentais, audiovisuais e fotográficas. 

Preservar a imagem do Memorial da Câmara Municipal de Salvador como instru-
mento referencial da história da cidade e contribuir para que este se constitua em
um organismo integrador do passado e do presente da instituição. 

Promover ações, projetos e programas culturais e educativos voltados para a comu-
nidade, estimulando a reflexão e a articulação dos diversos valores do patrimônio
cultural e permitindo a ampliação do raio de ação do Memorial. 

Conceber exposições temporárias e soluções museográficas para as exposições e
atividades complementares de ação cultural. 

Zelar pela conservação das peças do acervo do Memorial, assegurando o cumpri-
mento de orientações e medidas indicadas por profissionais especializados, no que
se refere aos aspectos de acondicionamento, exposição e climatização. 

SUB ÁREA DE CULTURA

Desenvolver ações e projetos culturais, políticos e artísticos que valorizem a diversi-
dade sociocultural da Cidade de Salvador e, que propiciem a produção, distribuição
e consumo de bens culturais e artísticos no âmbito da Câmara Municipal de
Salvador. 

Criar, planejar, estruturar e organizar projetos e produtos artístico-culturais, estabe-
lecendo metas e estratégias para o fomento e a promoção da cultura e da história
soteropolitana no âmbito da Câmara Municipal de Salvador. 

Elaborar planos, programas e projetos que visem a formação e captação de público
nas atividades desenvolvidas no Centro de Cultura da Câmara Municipal de
Salvador. 

Organizar agenda de eventos a serem realizados no Centro de Cultura da Câmara
Municipal de Salvador, buscando apoio logístico a administrativos necessários à per-
feita execução dos mesmos. 

Elaborar projetos de captação de recursos para investimento cultural e artístico nos
termos das legislações vigentes, visando a realização de eventos de interesse da
Câmara Municipal de Salvador. 

Estabelecer intercâmbios com entidades e centros culturais, bem como entre os
diversos setores da indústria cultural com intuito de otimizar as ações do Centro de
Cultura da Câmara Municipal de Salvador. 

Contribuir nas ações de preservação e revitalização do patrimônio cultural, material
e imaterial da Câmara Municipal de Salvador, 

Opinar, sempre que solicitado, na definição de políticas públicas para a cultura da
Cidade de Salvador. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE EXPEDIENTE E INFOR-
MAÇÃO LEGISLATIVA (NR):

Assegurar condições técnicas necessárias ao Legislativo, planejando, executando,
controlando e avaliando as atividades relacionadas às matérias e diversos instru-
mentos legislativos egressos das atividades parlamentares no sentido de ensejar o
conhecimento das autoridades relacionadas e da sociedade em geral. (NR) 

Garantir a consecução das ações do Plenário, preparando os autógrafos, controlan-
do prazos, efetuando a transcrição de proposições aprovadas, providenciando pro-
mulgações, arquivamentos e publicações. (NR) 

Contribuir para a eficácia do sistema de informação da Câmara Municipal de
Salvador, auxiliando o processo de centralização, controle, armazenamento, busca,
recuperação e divulgação das informações. (NR) 

Facilitar o acesso à informação, desenvolvendo sistema de classificação de docu-
mentos, selecionando e sistematizado mediante tratamento técnico para sua recep-
ção pelo Arquivo. 

Formular, propor e implementar normatização para apresentação de documentos
técnicos elaborados pela Câmara Municipal de Salvador.(NR) 

Providenciar, anualmente, a triagem de proposições e documentos a ser enviados
para o arquivo. (NR) 

Redigir, revisar e digitar matérias específicas, aprovadas e/ou encaminhadas pelo
Plenário, providenciando inclusive as assinaturas e expedições. (NR) 

Recepcionar e classificar matérias oriundas da Coordenação das Comissões, após
aprovação pelo Plenário e anuência da Redação Final. (NR) 

Adaptar as aludidas matérias em forma de autógrafos - provendo os ofícios para tal
fim -, e providenciar as assinaturas no âmbito da Câmara. Em seguida, propiciar a
expedição, com o seu respectivo controle de prazos de acordo com a LOM. (NR) 

Organizar estatística anual de proposições aprovadas e consecução da devida
Sinopse. (NR) 

Assessorar o usuário em suas necessidades no que tange, prioritariamente, aos inte-
resses documentais e informacionais, realizando pesquisas para atender às suas
consultas.(NR) 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE MATERIAL E PATRIMÔ-
NIO:

Contribuir para o processo de desenvolvimento da administração e de moderniza-
ção institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos,
coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades
relativas a materiais e bens patrimoniais móveis, no âmbito da Câmara Municipal de
Salvador. 

Assegurar a eficiência dos sistemas de aquisição, de armazenamento, guarda e dis-
tribuição de materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo os regis-
tros e controles necessários a sua otimização operacional. 

Garantir a qualidade, a conformidade com as especificações técnicas, a aplicabilida-
de e a adequação dos preços dos materiais de consumo e permanente e dos equi-

Câmara. Em seguida, propiciar a expedição, com o seu respectivo controle de
prazos de acordo com a LOM;
Capacidade para organizar estatística anual de proposições aprovadas e con-
secução da devida Sinopse;
Capacidade para assessorar o usuário em suas necessidades no que tange,
prioritariamente, aos interesses documentais e informacionais, realizando
pesquisas para atender às suas consultas.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO:

Capacidade para contribuir para o processo de desenvolvimento da
administração e de modernização institucional no que se refere às atividades rela-
cionadas a materiais e bens patrimoniais móveis, no âmbito da Câmara Municipal
de Salvador.

Capacidade para assegurar a eficiência dos sistemas de aquisição, de
armazenamento, guarda e distribuição de materiais e equipamentos e de bens
patrimoniais.

Capacidade para garantir a qualidade, a conformidade com as especifi-
cações técnicas, a aplicabilidade e a adequação dos preços dos materiais de consu-
mo e permanente e dos equipamentos adquiridos. 

Capacidade para contribuir para a eficácia do sistema de custeio.
Capacidade para promover, coordenar e controlar o cadastramento de

bens patrimoniais móveis e imóveis bem como, organizar e manter atualizado o
cadastro de fornecedores de materiais e serviços.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DO PLENÁRIO:

Capacidade para assegurar condições técnicas necessárias ao funciona-
mento do Plenário, coordenando, controlando e assessorando a Mesa Diretora
durante as sessões plenárias. 

Capacidade de analisar, revisar e concatenar a ordem do dia e os discur-
sos, disponibilizando-os para a Mesa Executiva, para as lideranças, para as
Diretorias, para vereadores e para os demais setores competentes, na forma das
normas e procedimentos estabelecidos. 
Capacidade para instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementan-
do e coordenando a concessão de títulos, medalhas e comendas, o recebimento de
proposições e a presença dos  vereadores no Plenário.  

Capacidade para garantir a qualidade dos serviços prestados pela equi-
pe de apoio às atividades legislativas, orientando e supervisionando os trabalhos
desenvolvidos, contribuindo para sua qualificação e identificando necessidade de
treinamento.

Capacidade para organizar estatística anual dos discursos para a sinop-
se das atividades da Câmara Municipal de Salvador.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE REDAÇÃO E REVISÃO:

Capacidade para redigir e revisar atas, proposições diversas e demais
expedientes relativos ao funcionamento do legislativo.

Capacidade para realizar redação e revisão das matérias aprovadas em
plenário, para fins de publicação. 

Capacidade para elaborar, redigir e revisar proposições, pareceres,
emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcionamento das Comissões. 

Capacidade para proceder à revisão morfo-sintático das transcrições
dos apanhamentos taquigráficos dos pronunciamentos nas sessões plenárias e nas
comissões.

Capacidade para redigir e revisar documentos diversos pertinentes às
áreas administrativa, financeira, controladoria e assessorias.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS:

SUB-ÁREA: ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL:

Capacidade para contribuir com o processo de desenvolvimento de pes-
soal e de modernização institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e
procedimentos, coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avalian-
do atividades relativas a recursos humanos. 

Capacidade para promover ou executar, mediante concurso público, o
recrutamento e seleção de pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da
legislação vigente e em observância ao Plano de Cargos, Vencimento e Carreira dos
servidores da Câmara Municipal de Salvador.

Capacidade para formular, propor e implementar políticas de concessão
de benefícios para servidores da Câmara Municipal de Salvador, acompanhando,
controlando e avaliando, sistematicamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance.

Capacidade para garantir a execução dos processos relativos a controle
e administração de pessoal, coordenando as atividades de admissão, movimenta-

ção, registro, cadastramento, informações funcionais, pagamento de pessoal, reco-
lhimento de encargos sociais, impostos, taxas e contribuições previdenciárias e sin-
dicais.

Capacidade para executar com qualidade o controle e a organização da
documentação de pessoal, assim como a elaboração dos atos e portarias das áreas
do Poder Legislativo.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS:

SUB-ÁREA: TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO:

Capacidade para contribuir com o processo de valorização e qualifica-
ção profissional do servidor, identificando necessidades, planejando, implementan-
do, coordenando, executando e avaliando ações de treinamento, no âmbito da
Câmara Municipal de Salvador.

Capacidade para atuar de forma pró-ativa na manutenção da perfor-
mance intra e inter grupal, desenvolvendo instrumentos motivacionais de integra-
ção interpessoal e funcional,  promovendo e realizando eventos e campanhas sócio-
educativas-culturais e efetuando intervenções em grupos e unidades de trabalho
em situação de conflito.

Capacidade para propor, elaborar, implementar e acompanhar os pro-
gramas de avaliação de desempenho dos servidores.

Capacidade para atuar nos programas de atendimento assistencial à
saúde dos servidores, vereadores e assessores do poder legislativo, bem como dos
seus dependentes, participando dos processos de manutenção e controle dos siste-
mas de assistência médica, odontológica e social.
Capacidade para colaborar na realização de pesquisas de clima motivacional, no
âmbito da instituição, desenvolvendo e executando procedimentos de Análise do
Trabalho e contribuindo para o estabelecimento das condições psico - sociais e
ambientais necessárias ao bom desempenho funcional de indivíduos e grupos.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS GERAIS:

Capacidade para assegurar condições para o pleno funcionamento ins-
titucional, coordenando, supervisionando, executando e avaliando atividades relati-
vas a protocolo, telefonia, reprografia, recepção, transporte, segurança, limpeza e
manutenção.

Capacidade para elaborar, implementar e assegurar o cumprimento de
normas, procedimentos e instruções referentes à identificação, abastecimento,
manutenção, utilização e controle da frota de veículos próprios e locados.

Capacidade para contribuir para a eficácia do sistema de protocolo,
estabelecendo normas e instruções sobre utilização e tramitação de documentos e
administrando seu funcionamento. 

Capacidade para zelar pela conservação e manutenção das instalações,
móveis e equipamentos da instituição, atuando de forma pró-ativa na identificação
de necessidades de reparos, consertos, reposição e serviços de manutenção.

Capacidade para zelar pela imagem pública da instituição,  assegurando
o bom desempenho dos servidores responsáveis pela recepção e atendimento ao
público.

Cargo ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA:

Capacidade para executar o sistema de registro do Legislativo, proce-
dendo as atividades de tradução, transcrição, digitação e revisão dos apanhamentos
taquigráficos referentes aos pronunciamentos ocorridos em sessões plenárias e nas
comissões. 
Capacidade para realizar os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arqui-
vos das transcrições de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso
a dados e informações.
Capacidade para supervisionar a gravação dos discursos, debates e pronunciamen-
tos através dos recursos tecnológicos disponíveis, orientando a equipe de apoio
quanto ao serviço de guarda e manutenção do referido material. 
Capacidade para assegurar as condições necessárias à manutenção da qualidade
das gravações realizadas nas sessões plenárias e nas sessões das comissões, suge-
rindo soluções para problemas porventura detectados, e solicitando à unidade com-
petente os devidos reparos.
Capacidade para colaborar com a equipe de analista das demais unidades do
Legislativo na organização da estatística anual dos discursos para sinopse das ativi-
dades da Câmara Municipal de Salvador.

Cargo  CONSULTOR JURÍDICO

Capacidade para representar a Câmara Municipal de Salvador e promover a defesa
dos seus direitos e interesses, em qualquer instância judicial, nas causas em que for
autor, réu, assistente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, inte-
ressado.
Capacidade para assessorar a Presidência da Câmara Municipal de Salvador e o seu
corpo parlamentar na elaboração de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos e de
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Realizar eventos de capacitação sobre comunicação e mídia training para o público
interno. 

Elaborar e divulgar o Boletim Informativo eletrônico da Câmara Municipal de
Salvador para a veiculação junto aos veículos de comunicação oficial e a mídia em
geral. 

Elaborar e atualizar o mailling da Assessoria de Comunicação e divulgar interna-
mente para as unidades competentes. 

Propor e organizar entrevistas coletivas dos membros da Mesa Diretora da Câmara
Municipal de Salvador. 

Acompanhar e organizar a clipagem eletrônica sobre a cobertura jornalística das ati-
vidades da Câmara Municipal de Salvador, produzida por empresas especializadas,
providenciando as devidas respostas quando for pertinente. 

Elaborar e executar o Plano Integrado de Comunicação, avaliando os resultados e
propondo estratégias de comunicação institucional. 

Gerenciar situações de crise a fim de zelar pela imagem institucional e contribuir
para a construção de uma agenda positiva para a Câmara Municipal de Salvador. 

Desenvolver outras atividades inerentes à profissão de jornalista 

SUB ÁREA DE RELAÇÕES PÚBLICAS:

Elaborar, executar e avaliar campanhas e pesquisas de opinião pública para fins ins-
titucionais. 

Implantar, coordenar e avaliar ações de relações públicas e promoção de eventos
que favoreçam o relacionamento institucional da Câmara Municipal de Salvador. 

Prestar orientação técnica à realização de sessões especiais para a concessão de
honrarias em conformidade com as normas protocolares oficiais vigentes. 

Assessorar e divulgar os prêmios e convênios realizados pela Câmara Municipal de
Salvador voltados para os públicos interno e externo. 

Organizar e atualizar o mailing da Câmara Municipal de Salvador para o envio de
convites. 

Prestar orientação técnica às atividades coordenadas pela Assessoria de Cerimonial
e pelo Centro de Cultura da Câmara Municipal de Salvador. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTABILIDADE E
FINANÇAS:

Contribuir para a eficácia e efetividade dos sistemas de administração geral, plane-
jando, coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contábeis e
financeiras. 

Assegurar a aplicabilidade da proposta orçamentária anual da instituição, fornecen-
do subsídios consistentes para sua elaboração e acompanhando a implantação do
orçamento. 

Proceder à execução orçamentária e financeira observadas as normas e procedi-
mentos relativos à licitação, contrato, empenho e pagamento. 

Realizar a escrituração dos atos e fatos contábeis, financeiros e patrimoniais da ins-
tituição relativos à créditos orçamentários, disponibilidade financeira, movimenta-
ções bancárias e de bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, ates-
tando a integralidade e obediência à legislação, regulamentações e normas inter-

nas. 

Proceder aos registros e controle dos créditos orçamentários e adicionais bem como,
da programação e execução orçamentária e financeira das despesas, elaborando os
respectivos demonstrativos. 

Zelar pela guarda e segurança da documentação contábil e fiscal, organizando-a e
disponibilizando-a para ações internas de auditoria e para o órgão fiscalizador das
contas públicas do município. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CONTROLADORIA
(NR):

Examinar, inspecionar e avaliar a aplicação dos recursos orçamentários e financeiros,
bem como a execução de contratos e convênios além de outros instrumentos bila-
terais. (NR) 

Promover e apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no âmbito da Câmara
Municipal de Salvador, emitindo pareceres e relatórios de inspeções e auditorias
procedidas.(NR) 

Elaborar e propor a edição de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Câmara Municipal de Salvador, objetivando a melhoria do sistema de controle inter-
no. (NR) 

Elaborar, gráficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execuções orçamentárias,
financeiras e de gestão fiscal, além de relatórios de informações gerenciais. (NR) 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE CULTURA, DOCUMEN-
TAÇÃO E MEMÓRIA (NR):

SUB ÁREA DE ARQUIVOLOGIA

Organizar documentos, avaliando seu grau de importância para decidir o tempo de
arquivamento adequado de acordo com o uso e legislação específica. 

Estudar sistemas de classificação e arranjo dos documentos, identificando-os, codi-
ficando-os e padronizando-os. 

Preparar catálogos, índices e outros tipos de instrumentos de pesquisa. 

Redigir resumos descritivos do conteúdo dos documentos arquivados. 

Atender pesquisadores, orientando-os sobre a correta utilização dos documentos. 

Organizar sistema de transferência de documentos entre arquivos corrente, inter-
mediário e o recolhimento ao arquivo permanente. 

Providenciar reproduções em microfilme ou digitalização dos documentos mais soli-
citados, dos que se encontram em mau estado de conservação ou daqueles que
possuem grande valor informativo. 

Encarregar-se da restauração do material que se encontra deteriorado, utilizando
técnicas, materiais e conhecimentos específicos, para devolver-lhes as condições ori-
ginais. 

SUB ÁREA DE BIBLIOTECONOMIA

Catalogar os livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca. 

Selecionar, comprar, permutar e doar documentos bibliográficos, bem como cuidar
do registro (tombo) dos mesmos. 

Resoluções, no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e à sua ade-
quação às técnicas legislativas.
Capacidade para prestar consultoria jurídica as unidades administrativas nos proces-
sos de licitação e na elaboração de contratos, convênios, acordos, exposições de
motivos e outras peças de natureza jurídica.
Capacidade para opinar e emitir parecer nos processos que envolvam assuntos rela-
cionados com pessoal, concessão de benefícios e vantagens pecuniárias e organiza-
ção do serviço público bem como, quanto às questões administrativas.
Capacidade para promover a uniformização da jurisprudência administrativa, evi-
tando contradições e conflitos na interpretação.
Capacidade para exercer função normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria
de natureza jurídica.

Cargo ASSISTENTE SOCIAL

Capacidade para integrar equipe interdisciplinar no desenvolvimento de ações edu-
cativas, interativas e culturais, possibilitando o progresso coletivo e a melhoria do
desempenho funcional dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo.
Capacidade para atuar no acompanhamento dos servidores em tratamento de
doenças orgânicas e psicossomáticas, contribuindo com a remoção dos fatores
sociais e econômicos que interferem na continuidade do tratamento e comprome-
tem o desempenho funcional dos servidores, vereadores e assessores do Poder
Legislativo, emitindo parecer, laudo e/ou relatório social, quando se fizer necessário.  

Capacidade para contribuir com o bem estar individual e coletivo dos
servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo, prestando serviços de
orientação social a indivíduos e grupos, realizando estudos sociais, aplicando técni-
cas de  motivação, apoio e sensibilização.
Capacidade para prestar assessoria técnica para celebração de convênios institucio-
nais, com vistas a implantação de programas e projetos sociais de caráter educativo
e cultural, voltado para as demandas da comunidade funcional da Câmara.
Capacidade para formular, planejar e executar programas e projetos sociais com vis-
tas a implementação de ações de prevenção e de promoção à saúde e qualidade de
vida dos servidores, vereadores e assessores do poder legislativo.

Cargo ENFERMEIRO

Capacidade para garantir a aplicabilidade dos planos de assistência e cuidados de
enfermagem. 

Capacidade para assegurar a eficácia dos sistemas de registro e controle
do Setor Médico – Odontológico.

Capacidade para colaborar para o processo de qualificação e valoriza-
ção da equipe auxiliar de enfermagem.
Capacidade para favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependen-
tes. 

Cargo  MÉDICO

Capacidade para prestar assistência médica em caráter ambulatorial e supletiva ao
órgão previdenciário aos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo
Municipal, bem como aos seus dependentes.
Capacidade para favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependen-
tes.
Capacidade para prover meios de prevenção e preservação da saúde dos servidores,
vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, coordenando.
Capacidade para fornecer e ou homologar atestado médico aos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal. 
Capacidade para atuar em parceria com o órgão de inspeção e medicina do traba-
lho e com o órgão previdenciário nos processos de concessão de licenças e aposen-
tadorias.

Capacidade para colaborar para o processo de qualificação e valoriza-
ção da equipe auxiliar e de suporte técnico da área de saúde. 

Cargo  ODONTÓLOGO

Capacidade para diagnosticar e tratar afecção da boca, dentes e região maxilar
facial dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem
como dos seus dependentes.
Capacidade para efetuar restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de
flúor e demais procedimentos necessários ao tratamento. 
Capacidade para favorecer a melhoria da qualidade de vida dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependen-
tes. 

Capacidade para colaborar para o processo de qualificação e valoriza-
ção da equipe auxiliar de odontologia. 

A N E X O   VII

TABELA DE PESO DOS CURSOS
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CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Assegurar as condições técnicas necessárias ao processo de planejamento, coor-
denação e controle das atividades do plenário, das comissões, da correspondência
oficial, da documentação legislativa e administrativa, da comunicação social e da
cultura, bem como das atividades relacionadas ao controle e administração orça-
mentária, financeira, de serviços gerais, materiais e patrimonial, além da formulação
e execução de normatizações, diretrizes e políticas de recursos humanos. (NR)

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

COMUNS A TODAS AS ÁREAS DE QUALIFICAÇÃO:

Contribuir, na sua especialidade, para o processo de desenvolvimento e moderniza-
ção institucional, planejando, elaborando, implementando, coordenando e avalian-
do programas, projetos e planos de trabalho, alinhando-os a consecução deste
objetivo. 

Colaborar para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar e de
suporte técnico, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando
necessidades de treinamento bem como, identificando e solucionando problemas
administrativos referentes a pessoal, a relações interpessoais e outros pertinentes. 

Contribuir para o processo de avaliação do desempenho institucional, propondo e
estabelecendo parâmetros, indicadores e medidas para mensuração dos resultados
obtidos na sua unidade de trabalho. 

Assessorar as unidades executivas, fornecendo subsídios técnicos nos processos
decisórios de formulação de diretrizes e políticas institucionais. 

Assegurar a qualidade, a eficiência e a efetividade das ações desenvolvidas na sua
unidade de trabalho. 

Assegurar a aplicabilidade dos sistemas de registro e controle da instituição, pro-
pondo, implementando, avaliando e aperfeiçoando continuamente as sistemáticas
da sua unidade de trabalho. 

Acompanhar o cumprimento dos procedimentos, normas e legislação inerentes a
sua área de atuação. 

Zelar pela imagem pública da instituição. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DAS COMISSÕES (NR):

SUB ÁREA DE SUPORTE TÉCNICO

Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões Permanentes e
Temporárias, fornecendo o suporte técnico-científico necessário à realização das
suas atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades. (NR) 

Colaborar, sempre que solicitado, com o processo de elaboração, redação e revisão
de proposições, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao funcio-
namento das Comissões. 

Instituir sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coordenando
a tramitação de proposições nas comissões.

Salvaguardar a legislação pertinente às Comissões Permanentes, mantendo-as atua-
lizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer necessário. 

Prover suporte técnico à Coordenação das Comissões. 

SUB ÁREA DE ASSESSORIA TÉCNICA ÀS COMISSÕES DE: CONSTITUIÇÃO E JUSTI-
ÇA E REDAÇÃO FINAL; FINANÇAS, ORÇAMENTO E FISCALIZAÇÃO; TRANSPORTE E

SERVIÇOS MUNICIPAIS; PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE; DIREITO DO
CIDADÃO; EDUCAÇÃO, CULTURA, ESPORTE E LAZER; DESENVOLVIMENTO ECO-
NÔMICO E TURISMO; SAÚDE E SEGURIDADE SOCIAL; DEFESA DOS DIREITOS DA
MULHER; REPARAÇÃO

Contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões, fornecendo supor-
te técnico necessário è realização das suas atividades e ao cumprimento das suas
responsabilidades. 

Assessorar o presidente da cada Comissão e demais membros quanto à necessidade
de manifestar-se sobre proposições relativas à sua área temática de atuação. 

Planejar e realizar pesquisas, estudos técnicos e levantamentos biográficos relativos
às áreas temáticas. 

Apresentar, periodicamente, relatório das atividades desenvolvidas à Coordenação
das Comissões. 

Prover assessoria quanto a realização de estudos, fornecimento de informações téc-
nicas e apoio logístico para eventos da comissão que possibilite seu pleno funciona-
mento. 

Reunir dados técnicos junto á órgão e entidades para subsidiar os trabalhos da
comissão e outras atividades que forem cometidas. 

Elaborar minutas de Projetos e outros documentos solicitados pala comissão ou
vereador. 

Assistir às Sessões Plenárias e reuniões para consultas e esclarecimentos quanto à
sua área temática. 

Apresentar estudo prévio técnico às proposições de sua área temática. 

Criar e propor eventos científicos em semanas e datas comemorativas. 

Oferecer suporte técnico à elaboração de proposições na área de atuação da
Comissão. 

Produzir material técnico, informativo e educativo pertinentes à área de sua espe-
cialização, para divulgação junto à Assessoria de Comunicação da instituição. 

Redigir e revisar documentos da área legislativa, observando a técnica de redação
jurídica. 

Prover suporte técnico à Coordenação das Comissões. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE COMUNICAÇÃO
SOCIAL (NR):

SUB ÁREA DE JORNALISMO:

Desenvolver ações de comunicação, publicidade informativa e de promoção institu-
cional para o público interno e externo. 

Planejar, editar e publicar o Diário Oficial do Legislativo, assessorando a política edi-
torial da Câmara Municipal de Salvador. 

Coordenar e supervisionar as atividades técnicas realizadas pelos estagiários de
Jornalismo e acompanhando os projetos de programação visual. 

Elaborar, revisar e editar matérias de caráter informativo para os veículos de comu-
nicação oficial e para a mídia em geral. 

ANEXO VIII
FORMULÁRIO  DE AVALIAÇÃO DO DESENVOLVI -
MEN TO  DAS COMPETÊNCIAS
F 1 - CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL
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UNIDADES DE LOTAÇÃO

Todas as unidades de trabalho da CMS. 

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Contribuir para consecução dos objetivos da sua unidade de trabalho, execu-
tando atividades administrativas e de suporte técnico, otimizando os processos de
trabalho, distribuindo e supervisionando tarefas realizadas pela equipe auxiliar.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

COMUNS A TODAS AS ÁREAS DE QUALIFICAÇÃO:

Dinamizar os processos de trabalho, facilitando o acesso a informações, dados e
documentos, organizando agendas, arquivos e ou catálogos. 

Dar suporte a sua unidade de trabalho no atendimento às solicitações e na instru-
ção de processos, conhecendo e mantendo-se atualizado sobre procedimentos,
normas e legislação vigentes relativas a sua área de atuação. 

Contribuir para a otimização do sistema de comunicação interno e externo, efe-
tuando contatos para fornecer ou levantar informações relativas às atividades da
sua unidade de trabalho, através de atendimentos, telefone, fax e ou monitoramen-
to e diligenciamento junto às áreas de protocolo, malote e serviços de postagem. 

Assegurar o funcionamento da sua unidade de trabalho, identificando a necessida-
de, efetuando a solicitação e orientando o recebimento, conferência, armazenagem
e conservação de materiais de expediente, equipamentos, bens móveis e outros
suprimentos, mantendo atualizados os registros de estoque. 

Assegurar a qualidade dos serviços prestados pela equipe auxiliar, contribuindo para
sua qualificação e identificando necessidade de treinamento. 

Operar microcomputadores e periféricos. 

Zelar pela imagem pública da instituição. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA ADMI-
NISTRATIVA: 

Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientação,
dos processos de planejamento, coordenação, execução, acompanhamento e ava-
liação dos projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho. 

Contribuir para a otimização dos processos de trabalho, planejando, executando e
controlando as rotinas da sua unidade de trabalho bem como, supervisionando ser-
vidores da equipe auxiliar, distribuindo tarefas e prestando-lhes as orientações
necessárias. 

Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros,
consolidando informações, dando tratamento estatístico aos dados gerados pelas
atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatórios. 

Recepcionar e atender com presteza os servidores e o público em geral, transmitin-
do informações e prestando orientações. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE ASSISTÊNCIA LEGISLA-
TIVA (NR): 

Fornecer suporte administrativo as equipes técnicas da área do legislativo, partici-
pando, sob orientação, dos processos de planejamento, coordenação, execução,

acompanhamento e avaliação de rotinas e das atividades desenvolvidas. 

Garantir a otimização, a eficácia e maior agilidade nos processos internos de traba-
lho, recebendo, revisando, controlando e registrando, sob supervisão, proposições,
requerimentos e concessão de títulos, medalhas e comendas. 

Auxiliar na análise, revisão e concatenação da ordem do dia, de acordo com as nor-
mas e procedimentos estabelecidos. (NR) 

Auxiliar na redação de atas, proposições diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo, sob supervisão das equipes técnicas da área legislati-
va. (NR) 

Apoiar os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presença de
vereadores no plenário e a inscrição destes para pronunciamento nas sessões ple-
nárias. 

Promover a organização, manter contatos, recepcionar e desenvolver atividades
relativas a solenidades e eventos promovidos pela Câmara. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE TAQUIGRAFIA (NR)
(Àrea em extinção com a vacância):

Apoiar o sistema de registro do Legislativo, procedendo, traduzindo e transcrevendo
os apanhamentos taquigráficos dos pronunciamentos ocorridos em sessões plená-
rias e nas comissões. (NR) 

Apoiar os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos das transcri-
ções de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e infor-
mações. 

Auxiliar o sistema de gravação dos discursos, debates e pronunciamentos através de
meio magnético, bem como realizar o serviço de guarda e manutenção do referido
material. (NR) 

Zelar pela qualidade das gravações realizadas nas sessões plenárias e nas sessões
das comissões, comunicando sempre que necessário falhas identificadas. (NR) 

Colaborar com a equipe de analista da unidade de trabalho na organização da esta-
tística anual dos discursos para sinopse das atividades da Câmara Municipal de
Salvador.(NR) 

UNIDADES DE LOTAÇÃO

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA:
Unidades de trabalho da Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira,
Controladoria, Ouvidoria, Assessorias, Centro de Cultura, Gabinete da Presidência
e Procuradoria Jurídica. 

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA LEGISLATIVA: Unidades
de trabalho da Diretoria Legislativa, Ouvidoria, Assessorias e Gabinete da
Presidência. 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Unidades de trabalho
da Diretoria Legislativa. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA:
Ensino Médio. 

Quando atuando na área de qualificação de ASSISTÊNCIA LEGISLATIVA: Ensino
Médio. 

Quando atuando na área de qualificação de TAQUIGRAFIA: Ensino Médio com
curso específico de Taquigrafia. 

FORMULÁRIO  DE AVALIAÇÃO DO DESENVOLVIMENTO  DAS COMPETÊN-
CIAS

F 2 - CARGOS: ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL, AUXILIAR DE ODONTO-
LOGIA E TÉCNICO DE ENFERMAGEM 

FORMULÁRIO  DE AVALIAÇÃO DO DESENVOLVIMENTO  DAS COMPETÊN-
CIAS

F 3 - CARGOS: ANALISTA LEGISLATIVO MUNICIPAL, ASSISTENTE SOCIAL,
ENFERMEIRO, CONSULTOR JURÍDICO, MÉDICO E ODONTÓLOGO 
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ANEXO II 
QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

ANEXO III

DESCRIÇÃO DE CARGOS

CÂMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL (Cargo em extinção com a vacân-
cia)

DESCRIÇÃO SINTÉTICA

Assegurar as condições necessárias para o eficaz funcionamento institucional,
realizando atividades de apoio às áreas administrativa, operacional e de serviços da
Câmara Municipal de Salvador.

RESPONSABILIDADES PRINCIPAIS

COMUNS A TODAS AS ÁREAS DE QUALIFICAÇÃO:

Colaborar com a equipe técnica nos processos de aperfeiçoamento e implantação
de rotinas da sua unidade de trabalho. 

Zelar pela conservação das instalações, dos equipamentos, das ferramentas e dos
materiais de trabalho. 

Operar microcomputadores e periféricos. 

Zelar pela imagem pública da instituição. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO ADMINISTRA-
TIVO: 

Garantir o suporte administrativo necessário à sua unidade de trabalho, desenvol-
vendo atividades administrativas de natureza simples e rotineira. 

Contribuir para a eficácia dos sistemas de registro e de protocolo, efetuando regis-
tros, controles e tramitação de correspondências, mantendo fichários e arquivos
organizados e atualizados. 

Prover as unidades de trabalho com os materiais de expediente necessários para seu
funcionamento, recebendo, conferindo e organizando os materiais e promovendo
o controle de estoques. 

Apoiar as unidades de trabalho na automação das suas rotinas, executando serviços
de digitação, armazenamento de dados e informações e consultas em terminais ele-
trônicos. 

Recepcionar e atender com presteza servidores e o público em geral, transmitindo
informações e prestando orientações. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE APOIO OPERACIO-
NAL: 

Garantir o suporte operacional necessário ao funcionamento da instituição, operan-
do máquinas, equipamentos e veículos e realizando serviços de manutenção. 

Promover a manutenção dos veículos, das máquinas, dos equipamentos e ou das
instalações, solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identifica-
das. 

Dirigir veículos automotivos quando habilitado e autorizado, transportando pes-
soas, cargas e ou materiais aos locais pré determinados. 

Apoiar os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, realizando registro dos
serviços e gerando os respectivos relatórios. 

QUANDO ATUANDO NA ÁREA DE QUALIFICAÇÃO DE SERVIÇOS DE APOIO
(NR): 

Assegurar o suporte de serviços necessários ao funcionamento da instituição, exe-
cutando atividades de portaria e atendimento de copa. 

Contribuir para a higiene dos equipamentos, utensílios e instalações do local de tra-
balho. 

Executar serviços de apoio, como entrega de correspondências e documentos, den-
tre outras. 

REQUISITO DE ESCOLARIDADE PARA INGRESSO NO CARGO

Ensino Fundamental. 

ANEXO IX

PESOS E ESCALAS DE PONTUAÇÃO DOS GRAUS DE PROFICIÊNCIA DAS COM-
PETÊNCIAS DOS CARGOS EFETIVOS DA CÃMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
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ANEXO I

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÃO DE CON-
FIANÇA DA CMS

A - CARGOS EM COMISSÃO

B – FUNÇÕES DE CONFIANÇA

A N E X O  X 

BOLETIM RESUMO DA AVALIAÇÃO DE DESENVOLVIMENTO DAS COMPE-
TÊNCIAS – EIXO I

ANEXO XI

TABELA DE MATURIDADE PROFISSIONAL – EIXO II

ANEXO XII

FORMULÁRIO DE MATURIDADE PROFISSIONAL – EIXO II

INFORMO QUE O SERVIDOR ACIMA IDENTIFICADO DESENVOLVE AS ATI-
VIDADES ASSINALADAS A SEGUIR:

CARGO DE AUXILIAR LEGISLATIVO MUNICIPAL 

(     )  Desenvolve atividades administrativas de natureza simples e rotineira.

(   ) Realiza registros, controles e tramitação de correspondências, mantendo
fichários e arquivos organizados e atualizados.

(   ) Recebe, confere e organiza os materiais de trabalho da sua unidade, contro-
lando o estoque.

(   )  Executa serviços de digitação, armazenamento de dados e informações e
consultas em terminais eletrônicos.

(  ) Recepciona e atende com presteza servidores e o público em geral, transmi-
tindo informações e prestando orientações.

(    ) Opera máquinas, equipamentos e/ou veículos.

(   ) Realiza a manutenção de veículos, máquinas, equipamentos  e/ou instala-
ções, solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identificadas.

(   ) Dirigi veículos automotivos quando habilitado e autorizado, transportando
pessoas, cargas e ou materiais aos locais pré determinados.

(   ) Realiza registro dos serviços realizados.

(   ) Executa atividades de zeladoria, de portaria, de segurança patrimonial e de
atendimento de copa e de mesas.

(   ) Realiza atividades de higienização, limpeza e segurança dos equipamentos,
utensílios e instalações do local de trabalho.

(   ) Executa serviços de apoio, como entrega de correspondências e documentos,
limpeza, conservação e manutenção de bens.

(   ) Serve bebidas e alimentos.

CARGO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO MUNICIPAL 

(   ) Fornece suporte administrativo às equipes técnicas, participando, sob orien-
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acerca da matéria.
Parágrafo único.  A comissão deverá ser formada no mês em que se realizará a ava-
liação, tendo duração de 01 (um) ano, até que seja realizada a próxima avaliação e
a conseqüente formação de uma nova comissão.

Seção II
Maturidade Profissional – EIXO II

Art. 24. A Maturidade Profissional – Eixo II, do Sistema de Avaliação de
Desempenho por Competência, exclusiva para os servidores do quadro efetivo da
Câmara Municipal de Salvador, que se encontram em atividade na data da publica-
ção deste Decreto Legislativo, corresponde a um conjunto de conhecimentos e
experiências adquiridos pelo servidor bem como o investimento na formação técni-
ca e profissional, e sua aplicabilidade no exercício das suas atividades, conforme
situações constantes na tabela do Anexo XI deste Decreto Legislativo. 
§ 1º Serão considerados para apuração da Maturidade Profissional – Eixo II o grau
de desenvolvimento funcional, correspondente à complexidade das atividades
desenvolvidas por cada servidor e seus conhecimentos adquiridos nos últimos 24
(vinte e quatro) meses, até a data de publicação do presente Decreto Legislativo,
conforme formulário constante no Anexo XII, além da sua formação acadêmica.
§ 2º Para aqueles servidores que estejam matriculados em cursos de pós-graduação,
graduação ou ensino médio, fica assegurado o disposto no caput deste artigo, após
a conclusão do curso, desde que apresentem à Coordenação de R.H., até o último
dia do mês anterior ao da realização da análise dos formulários de Maturidade
Profissional – Eixo II, o comprovante acadêmico ou escolar específico, constando o
período previsto para conclusão.

§ 3º Até a data de comprovação da conclusão do curso, os servidores referidos no
parágrafo anterior serão inseridos na sua atual situação prevista na tabela constante
no Anexo XI, quanto à sua formação acadêmica.

Art. 25 A análise da Maturidade Profissional – Eixo II de que trata o art. 24 não se
aplica aos servidores efetivos que ingressarem na Câmara Municipal de Salvador
após a publicação deste Decreto Legislativo. 

Art. 26.  A análise da Maturidade Profissional – Eixo II refletirá uma das situações
previstas no Anexo XI deste Decreto Legislativo, e resultará em um valor que será
acrescido, para fins de pagamento, àquele constante da Tabela de Gratificação por
Avanço de Competência na referência em que o servidor já se encontra inserido.
Parágrafo único.  A vantagem referida no caput deste artigo deverá sempre acom-
panhar o valor da referência em que o servidor for inserido na Tabela de
Gratificação por Avanço de Competência, quando da sua progressão. 
Art. 27.  A análise da Maturidade Profissional – Eixo II será realizada unicamente na
segunda quinzena do mês de outubro/2010, devendo os valores dela resultantes
serem implantados na folha do mês de dezembro/2010.
Art. 28.  Para participar da análise da Maturidade Profissional – Eixo II, o servidor
deverá preencher os seguintes requisitos:

I - apresentação do comprovante de escolaridade, original;

II - apresentação do formulário constante do Anexo XII deste Decreto Legislativo,
fornecido pelo CRH, referente às atividades desenvolvidas pelo servidor nos últimos
24 (vinte e quatro) meses, preenchido e assinado pela chefia imediata e demais
superiores da área. 

Art. 29.  Será constituída comissão específica com o fim de analisar a inserção dos
servidores na situação constante na tabela do Anexo XI deste Decreto Legislativo.

§ 1º A Comissão Especial será formada 30 (trinta) dias antes da análise por repre-
sentantes da Presidência, Controladoria, Dirad, Dirfin e Direl, com suporte técnico
da CRH.

§ 2º A Comissão Especial procederá a análise de cada servidor obedecendo aos
seguintes critérios:

a) ter o servidor os requisitos descritos no art. 28 deste Decreto Legislativo;

b) não ter sofrido penalidade de advertência e/ ou suspensão no período de 12
(doze) meses anterior à análise. Neste caso, deverá cumprir uma carência de 06
(seis) meses para implantação da sua vantagem na folha de pagamento;

c) ter coerência entre as atividades desenvolvidas pelo servidor e as competências
dos cargos constantes no Plano de Cargos, Vencimentos e Vantagens dos servidores
da CMS;

d) considerar as competências do cargo efetivo e função de confiança desenvolvi-
dos pelo servidor nos últimos 05 (cinco) anos, a partir da data de publicação do pre-
sente Decreto Legislativo.

§ 3º São responsabilidades da Comissão Especial:

a) enviar relatório analítico à DIRAD/CRH, devidamente assinado por todos os mem-
bros, com a respectiva situação na qual o servidor está inserido;

b) dirimir conflitos entre as informações da chefia imediata e os possíveis questio-
namentos do servidor envolvido.

Art. 30. Os valores constantes dos Anexos I, V e XI deste Decreto Legislativo serão
corrigidos nos mesmos índices e nas mesmas datas em que os vencimentos dos car-
gos efetivos forem reajustados.

Art. 31.  O servidor que no período em que ocorrer qualquer das avaliações e/ou
análises que compõem o Sistema de Avaliação de Desempenho por Competência,
Eixo I ou Eixo II, se encontre afastado pela licença prevista no inciso VIII do art. 110
da Lei Complementar nº. 01/91 ou cedido para órgão ou entidade de outro poder
do próprio Município ou de outro Município, do Estado, do Distrito Federal ou da
União e que preencha os critérios para realização da avaliação de competências,
terá a sua avaliação de competências realizada após (doze) 12 meses de efetivo
exercício a contar da data do seu retorno ao serviço.

CAPÍTULO IV
DAS DISPOSIÇÕES TRANSITÓRIAS E FINAIS

Art. 32.  A Diretoria Administrativa, através da Coordenação de Recursos Humanos,
deverá promover ações de capacitação voltadas para todos os servidores efetivos,
de forma a lhes assegurar o entendimento e as condições necessárias para realiza-
ção do Sistema de Avaliação de Desempenho por Competência – Eixo I.

Art. 33.  Ficam extintos, com a vacância, os seguintes cargos efetivos: Auxiliar
Legislativo Municipal, com todas as suas áreas de qualificação; Assistente Legislativo
Municipal nas áreas de qualificação de Informática e Taquigrafia; Médico,
Odontólogo, Enfermeiro, Técnico de Enfermagem e Auxiliar de Odontologia. 

Art. 34.  Ficam extintos, a partir da data de publicação deste Decreto Legislativo, o
cargo efetivo de Profissional de Tecnologia da Informação com suas respectivas
áreas de qualificação. 

Art. 35.  O art. 6º do Decreto Legislativo nº. 893/2003 passa a vigorar com a seguin-
te redação:

“Art. 6º Fica proibido, a partir da data de publicação deste Decreto Legislativo, atri-
buir a qualquer servidor deste Poder Legislativo Municipal outras atividades além
das inerentes ao seu cargo efetivo, salvo para o exercício de cargo em comissão,
função de confiança, grupos de trabalho, ou situações de emergência.

Parágrafo único.  O superior imediato que atribuir ao servidor atividade diversa ao
seu cargo efetivo, violando o caput deste artigo, será responsabilizado civil, penal
ou administrativamente, com base no art. 165 da Lei Complementar nº. 01/91.”
(NR)

Art. 36. Ao servidor do quadro de pessoal efetivo da Câmara Municipal de Salvador,
que se encontra em atividade na data de publicação do presente Decreto
Legislativo, que preencha e/ou venha preencher os requisitos legais necessários para
aposentadoria, desde que a requeira administrativamente, é assegurada ascensão
imediata na classe “C” da Tabela 3 do Anexo IV deste Decreto Legislativo, no
mesmo cargo e nível ocupado à época, além de duas referências na Tabela de
Gratificação por Avanço de Competência, constante do Anexo V.

Art. 37. O servidor do quadro de pessoal efetivo da Câmara Municipal de Salvador
que preencher os requisitos legais necessários para aposentadoria e requerê-la
administrativamente terá direito a receber, em forma de pecúnia, uma remuneração
composta do vencimento do cargo mais as vantagens de caráter permanente, por
cada qüinqüênio de Licença não gozada e/ou sua proporcionalidade.

Art. 38.   As despesas decorrentes da aplicação deste Decreto Legislativo correrão à
conta de verbas próprias do orçamento vigente.

Art. 39.   Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicação.

Sala das Sessões, em 09 de junho de 2010.

Alan Sanches
Presidente

Sidelvan Nóbrega                                       Vânia Galvão
1º Secretário                                             2ª Secretária

tação, dos processos de planejamento, coordenação, execução, acompanha-
mento e avaliação dos projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de tra-
balho.

(   ) Contribui para a otimização dos processos de trabalho, planejando, execu-
tando e controlando as rotinas da sua unidade de trabalho bem como, supervi-
sionando servidores da equipe auxiliar, distribuindo tarefas e prestando-lhes as
orientações necessárias. 

(   ) Apóia os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando regis-
tros, consolidando informações, dando tratamento estatístico aos dados gerados
pelas atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatórios. 

(   ) Recepciona e atende com presteza servidores e o público em geral, transmi-
tindo informações e prestando orientações. 

(   ) Fornece suporte administrativo ás equipes técnicas da área do legislativo,
participando, sob orientação, dos processos de planejamento, coordenação, exe-
cução, acompanhamento e avaliação de rotinas e das atividades desenvolvidas. 

(   ) Recebe, revisa, controla e registra, sob supervisão, proposições, requerimen-
tos e concessão de títulos, medalhas e comendas. 

(   ) Auxilia na análise, revisão e concatenação da ordem do dia, de acordo com
as normas e procedimentos estabelecidos.

(   ) Auxilia na redação de atas, proposições diversas e demais expedientes rela-
tivos ao funcionamento do legislativo, sob supervisão das equipes técnicas da
área legislativa. 

(   ) Apóia os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a pre-
sença de vereadores no plenário e a inscrição destes para pronunciamento nas
sessões plenárias.

(   ) Promove a organização, mantêm contatos, recepciona e desenvolve ativida-
des relativas a solenidades e eventos promovidos pela Câmara.

(   ) Fornece apoio ao sistema de registro do Legislativo, procedendo, traduzindo
e transcrevendo os apanhamentos taquigráficos dos pronunciamentos ocorridos
em sessões plenárias e nas comissões. 

(   ) Fornece apoio aos sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos
das transcrições de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a
dados e informações.

(   ) Auxilia o sistema de gravação dos discursos, debates e pronunciamentos
através de meio magnético, bem como realiza o serviço de guarda e manutenção
do referido material. 

(   ) Zela pela qualidade das gravações realizadas nas sessões plenárias e nas ses-
sões das comissões, comunicando sempre que necessário falhas identificadas.

(   ) Colabora com a equipe de analista da unidade de trabalho na organização
da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da Câmara
Municipal de Salvador.

(   ) Contribui para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissões Permanentes
e Temporárias, fornecendo o suporte técnico-científico necessário à realização
das suas atividades e ao cumprimento das suas responsabilidades. 

(   ) Assessora o presidente e os membros das Comissões no desempenho das
suas atribuições, planejando e realizando pesquisas, estudos técnicos e levanta-
mentos bibliográficos relativos às áreas temáticas.
(   ) Colabora, sempre que solicitado, com o processo de elaboração, redação e
revisão de proposições, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos
ao funcionamento das Comissões. 

(   ) Institui sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coor-
denando a tramitação de proposições nas comissões.  

(   ) Salvaguarda a legislação pertinente às Comissões Permanentes, mantendo-
as atualizadas e disponibilizando-a, sempre que se fizer necessário.

(   ) Examina, inspeciona e avalia a aplicação dos recursos orçamentários e finan-
ceiros, bem como a execução de contratos e convênios além de outros instru-
mentos bilaterais. 

(   ) Promove e apura ilegalidades e irregularidades praticadas no âmbito da
Câmara Municipal de Salvador, emitindo pareceres e relatórios de inspeções e
auditorias procedidas.

(   ) Elabora e propõe edição de normas, rotinas e manuais a serem implantados
pela Câmara Municipal de Salvador, objetivando a melhoria do sistema de con-
trole interno. 

(   ) Elabora gráficos, demonstrativos, planilhas e mapas de execuções orçamen-
tárias, financeiras e de gestão fiscal, além de relatórios de informações geren-
ciais. 

(   ) Assegura o processo de comunicação e de promoção institucional, planejan-
do, coordenando, orientando e executando as atividades de comunicação social
e de publicidade informativa da Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Garante a produção do noticiário das atividades da Câmara Municipal de
Salvador, realizando o planejamento, a editoração e a publicação do Diário
Oficial do Legislativo.

(   ) Promove a divulgação das atividades e eventos da Câmara Municipal de
Salvador, produzindo, editando e distribuindo boletins  e matérias jornalísticas
para órgãos da imprensa oficial e extra-oficial municipal, estadual e federal.

(   ) Favorece o relacionamento institucional da Câmara Municipal de Salvador,
planejando, implementando coordenando e avaliando ações de propaganda,
relações públicas e promoção.

(   ) Assessora as áreas editorial, cultural e de publicidade, desenvolvendo, deta-
lhando e acompanhando a execução de projetos de programação visual.

(   ) Contribui para a eficácia e efetividade dos sistemas de administração geral,
planejando, coordenando, executando, controlando e avaliando atividades con-
tábeis e financeiras.

(   ) Assegura a aplicabilidade da proposta orçamentária anual da instituição, for-
necendo subsídios consistentes para sua elaboração e acompanhando a implan-
tação do orçamento.

(   ) Procede à execução orçamentária e financeira observando as normas e pro-
cedimentos relativos à licitação, contrato, empenho e pagamento.

(   ) Realiza a escrituração dos atos e fatos contábeis, financeiros e patrimoniais
da instituição relativos à créditos orçamentários, disponibilidade financeira,
movimentações bancárias e de bens patrimoniais, analisando e conciliando
documentos, atestando a integralidade e obediência à legislação, regulamenta-
ções e normas internas.

(   ) Procede aos registros e controle dos créditos orçamentários e adicionais bem
como, da programação e execução orçamentária e financeira das despesas, ela-
borando os respectivos demonstrativos. 

(   ) Zela pela guarda e segurança da documentação contábil e fiscal, organizan-
do-a e disponibilizando-a para ações internas de auditoria e para o órgão fisca-
lizador  das contas públicas do município.

(   ) Assegura a preservação do patrimônio cultural da Câmara Municipal de
Salvador, desenvolvendo estudos e pesquisas, resgatando fatos, dados e referên-
cias históricas e identificando e reunido objetos, provas documentais, audiovi-
suais e fotográficas. 

(   ) Preserva a imagem do Memorial da Câmara Municipal de Salvador como ins-
trumento referencial da história da cidade e contribui para que este se constitua
em um organismo integrador do passado e do presente da instituição.

(   ) Promove ações, projetos e programas culturais e educativos voltados para a
comunidade, estimulando a reflexão e a articulação dos diversos valores do patri-
mônio cultural, permitindo a ampliação do raio de ação do Memorial.

(   ) Concebe exposições temporárias e soluções museográficas para as exposi-
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3 - não estar respondendo processo administrativo disciplinar; 

4 - não ter sofrido punição pelo período de 02 (dois) anos; 

5 - não ter tido mais que 20 (vinte) faltas injustificadas ao serviço pelo período de
01 (um) ano; 

6 - não estar à disposição de outro órgão público no período de 01 (um) ano ante-
rior à data da avaliação para progressão; 

7 - não estar no gozo de licença sem vencimento no período de 01 (um) ano ante-
rior à progressão ou ascensão;

os critérios estabelecidos na alínea anterior serão apurados pela coordenação de
Recursos Humanos através dos registros constantes da ficha funcional dos servido-
res efetivos, referentes ao período de 12 (doze) meses anteriores a cada ascensão,
conforme previsão na alínea “a” deste artigo, e a identificação de qualquer um
deles impossibilitará a ascensão ou progressão.

CAPÍTULO III

DA REGULAMENTAÇÃO DA GRATIFICAÇÃO POR AVANÇO DE COMPETÊN-
CIAS

Art. 9º O Sistema de Avaliação de Desempenho por Competências é o processo
através do qual os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo integran-
tes do quadro de pessoal da Câmara Municipal de Salvador, têm o seu desempenho
identificado, avaliado, compartilhado e acompanhado com base nas competências
dos cargos por eles ocupados. 

Art. 10. O Sistema de Avaliação de Desempenho por Competências será utilizado
para:   
I – Orientar a progressão do servidor na tabela de Gratificação por Avanço de
Competências, constante do Anexo V deste Decreto Legislativo, mediante o avanço
de uma referência para outra de valor superior;

II - orientar as ações da área de treinamento e desenvolvimento, visando a assegurar
um melhor gerenciamento do desempenho do servidor. 

Art. 11.  O Sistema de Avaliação de Desempenho por Competências constitui-se de
02 (dois) eixos que serão compostos para definição do valor final da gratificação:
a) Eixo I – Desenvolvimento das Competências;
b) Eixo II - Maturidade Profissional.

Seção I
Desenvolvimento das Competências – EXIO I

Art. 12.  O Desenvolvimento das Competências – Eixo I corresponde ao conjunto de
conhecimentos, habilidades e atitudes adquiridos pelo servidor, necessários ao cum-
primento das responsabilidades e à realização das atribuições relacionadas aos car-
gos e suas áreas de qualificação.
§ 1º As competências dos cargos de provimento efetivo integrantes do quadro de
pessoal da Câmara Municipal de Salvador são as definidas no Anexo VI deste
Decreto Legislativo.
§ 2º A Avaliação de Desempenho por Competências definirá o grau de desenvolvi-
mento funcional em que o servidor se encontra e determinará a quantidade de refe-
rências que ele poderá avançar na Tabela de Gratificação por Avanço de
Competência constante do Anexo V deste Decreto Legislativo.
§ 3º Os cursos realizados pelo servidor no decorrer do exercício das suas atividades
funcionais serão também computados para determinar a quantidade de referências
que ele poderá avançar na Tabela de Gratificação por Avanço de Competência, con-
forme disposto no Anexo VII deste Decreto Legislativo.
Art. 13.  A Avaliação do Desenvolvimento das Competências dar-se-á através dos
formulários constantes do Anexo VIII do presente Decreto Legislativo, os quais serão
disponibilizados pela Coordenação de Recursos Humanos. 
Parágrafo único. Os formulários referidos neste artigo estão divididos por grupo de
cargos, obedecendo a seguinte discriminação:
F1 – Formulário dos cargos de nível auxiliar;
F2 – Formulário dos cargos de nível médio;
F3 – Formulário dos cargos de nível superior.
Art. 14. A Avaliação do Desenvolvimento das Competências será efetuada pelo
superior imediato do servidor, ao qual caberá indicar o grau de proficiência para
cada competência relacionada ao cargo de provimento efetivo ocupado pelo servi-
dor, bem como pelo próprio servidor, através de uma auto-avaliação.

Art. 15. Para indicar o grau de proficiência em cada competência, deverá ser obser-
vado o desempenho do servidor no cumprimento das responsabilidades / atividades
atribuídas ao seu cargo de provimento efetivo. 
§1º Os graus referidos no caput deste artigo obedecem a uma escala de A a D,

tendo sua conceituação e pontuação discriminada nos formulários de avaliação
constantes no Anexo IX do presente Decreto Legislativo.
§2º Para cada competência é atribuído um peso que varia de acordo com o cargo
ocupado pelo servidor, o qual determinará a escala de pontuação dos graus de pro-
ficiência, conforme disposto no Anexo IX deste Decreto Legislativo.
Art. 16. Cada grau de proficiência atribuído ao servidor nas competências do cargo
por ele ocupado, será transformado no ponto equivalente, obtendo-se o total da
pontuação através da soma de todos os pontos apurados na auto-avaliação realiza-
da pelo servidor, na avaliação do seu chefe imediato e na apuração dos cursos por
ele realizados.
Art. 17. Após apuração do total de pontos obtido pelo servidor, será atribuída uma
média final obtida através da fórmula descrita no boletim de avaliação constante do
Anexo X do presente Decreto Legislativo.
Parágrafo único. As dúvidas e/ou divergências que porventura venham a existir em
decorrência das avaliações previstas no artigo, serão dirimidas por comissão instituí-
da para este fim, devendo ser divulgada através publicação oficial 30 (trinta) dias
antes da avaliação.
Art. 18.  A média final alcançada pelo servidor definirá o estágio de desenvolvimen-
to do seu desempenho funcional, e determinará a quantidade de referências que
ele deverá avançar na tabela de gratificação por avanço de competência, conforme
tabela abaixo.

PONTUAÇÃO ESTÁGIO DE Nº. DE 
DESENVOLVIMENTO REFERÊNCIAS
DO DESEMPENHO FUNCIONAL A AVANÇAR

0   a   25 Inicial 01
25,1  a  50 Intermediário 02
50,1  a  75 Pleno 03
75,1  a  100 Avançado 04

Art. 19. Para efeito da avaliação de competências considerar-se-á o grau de profi-
ciência nas competências apresentado pelo servidor no período dos últimos 12
(doze) meses que antecederem o mês em que será realizada a sua avaliação.
§ 1º A primeira avaliação realizar-se-á nos meses de junho e julho de 2012, sendo
considerado para este fim o grau de proficiência do servidor apurado no período de
maio/2011 a abril/2012, e o resultado final desta avaliação deverá ser implantado
na folha de pagamento do mês de agosto/2012.  
§ 2º As avaliações subseqüentes serão realizadas obedecendo a uma periodicidade
de um biênio, a partir da implantação da primeira avaliação.
§ 3º O servidor que se encontre afastado das suas atividades em decorrência das
licenças previstas no art. 110 e incisos, exceto o inciso VIII da Lei Complementar
01/91, por um período superior a 180 (cento e oitenta) dias, será considerado para
fins da avaliação prevista no caput deste artigo, o período anterior ao seu afasta-
mento.                                    
Art. 20. A Coordenação de Recursos Humanos deverá registrar todos os resultados
obtidos pelo servidor na Avaliação de Desempenho por Competências, assim como
as ações a serem adotadas para seu aperfeiçoamento, no boletim de avaliação cons-
tante do Anexo X do presente Decreto Legislativo.
Art. 21. Os cursos realizados com as suas respectivas cargas horárias, a serem con-
siderados na Avaliação de Desenvolvimento das Competências do servidor são os
constantes do Anexo VII do presente Decreto Legislativo.
§ 1º Os cursos citados neste artigo terão percentuais diferenciados, de acordo com
a carga horária estabelecida e correlação de conteúdo com a atividade exercida pelo
servidor na Câmara.
§ 2º Na primeira avaliação serão considerados todos os cursos realizados pelo ser-
vidor, desde o seu ingresso na Câmara até a data de publicação deste Decreto, limi-
tando-se, entretanto, o quantitativo de cursos, conforme tabela constante do
Anexo VII deste Decreto Legislativo.
§ 3º Nas demais avaliações, os pesos obtidos com os cursos de atualização e aper-
feiçoamento com carga horária até 120 (cento e vinte) horas serão zerados, sendo
contabilizado apenas os cursos realizados nos últimos 12 (doze) meses anteriores à
realização da avaliação. 
§ 4º Excetuam-se do parágrafo anterior os cursos de pós-graduação e extensão
(acima de 120 h), que terão seus pesos mantidos.
§ 5º Caso a Câmara não ofereça cursos de aperfeiçoamento e atualização que pos-
sibilitem a execução da avaliação, serão mantidos os pontos já existentes.

§ 6º Serão considerados todos os certificados constantes do prontuário do servidor,
além daqueles que o mesmo apresentar à CRH através dos respectivos documentos
originais.
Art. 22. Cada categoria de curso tem um peso correspondente e o somatório desses
pesos será adicionado à apuração da Avaliação do Desenvolvimento das
Competências para obtenção da média final, que determinará o seu grau de profi-
ciência e consequentemente a quantidade de referências que ele avançará na
Tabela de Gratificação por Avanço de Competência.
Art. 23. Será instituída uma comissão de 05 (cinco) membros, composta por repre-
sentantes da Presidência, Diretoria Administrativa - Dirad, Diretoria Financeira -
Dirfin, Diretoria Legislativa - Direl e Controladoria, com suporte técnico da CRH, res-
ponsável por dirimir dúvidas e divergências resultantes do processo de Avaliação de
Desempenho por Competências, tendo a prerrogativa de exarar parecer decisório

ções e atividades complementares de ação cultural.

(   ) Zela pela conservação das peças do acervo do Memorial, assegurando o cum-
primento de orientações e medidas indicadas por profissionais especializados, no
que se refere aos aspectos de acondicionamento, exposição e climatização.

(   ) Assegura condições técnicas necessárias ao Legislativo, planejando, execu-
tando, controlando e avaliando as atividades relacionadas à correspondência ofi-
cial e à documentação  da Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Garante a consecução das ações do Plenário, preparando os autógrafos, con-
trolando prazos, transcrevendo leis e resoluções aprovadas, providenciando pro-
mulgações, arquivamentos e publicações.  

(   ) Contribui para a eficácia do sistema de informação da Câmara Municipal de
Salvador, permitindo a centralização, controle, armazenamento, busca, recupe-
ração e divulgação das informações.

(   ) Facilita o acesso à informação, desenvolvendo sistema de classificação de
documentos, dando-lhes tratamento técnico sistematizado em seu armazena-
mento e organizando-os em arquivos. 

(   ) Formula, propõe e implementa normatização para apresentação de docu-
mentos técnicos elaborados pela Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Assessora o usuário  em suas necessidades e interesses documentais e infor-
macionais, realizando pesquisas e levantamentos bibliográficos para atender às
consultas dos usuários.

(   ) Zela pela integridade dos documentos bibliográficos, planejando, organizan-
do e supervisionando as atividades de empréstimo, conservação e restauração.

(   ) Contribui para o processo de desenvolvimento da administração e de moder-
nização institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimen-
tos, coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando ativi-
dades relativas a materiais e bens patrimoniais móveis, no âmbito da Câmara
Municipal de Salvador.

(   ) Assegura a eficiência dos sistemas de aquisição, de armazenamento, guarda
e distribuição de materiais e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo
os registros e controles necessários a sua otimização operacional.

(   ) Garante a qualidade, a conformidade com as especificações técnicas, a apli-
cabilidade e a adequação dos preços dos materiais de consumo e permanente e
dos equipamentos adquiridos, registrando e acompanhando o desempenho téc-
nico e comercial dos fornecedores, inclusive, lhe aplicando multas ou outras
penalidades previstas, quando do descumprimento do que foi  contratado.

(   ) Contribui para a eficácia do sistema de custeio, propondo medidas e alter-
nativas para racionalização do consumo de materiais.

(   ) Promove, coordena e controla o cadastramento de bens patrimoniais móveis
e imóveis bem como, organiza e mantém atualizado o cadastro de fornecedores
de materiais e serviços.

(   ) Assegura condições técnicas necessárias ao funcionamento do Plenário,
coordenando, controlando e assessorando a Mesa Diretora durante as sessões
plenárias. 

(   ) Analisa, revisa e concatena a ordem do dia e os discursos, disponibilizando-
os para a Mesa Executiva, para as lideranças, para as Diretorias, para vereadores
e para os demais setores competentes, na forma das normas e procedimentos
estabelecidos. (NR)

(   ) Institui sistemas de registro e controle, planejando, implementando e coor-
denando a concessão de títulos, medalhas e comendas, o recebimento de pro-
posições e a presença dos  vereadores no Plenário.  

(   ) Assegura a qualidade dos serviços prestados pela equipe de apoio às ativi-
dades legislativas, orientando e supervisionando os trabalhos desenvolvidos,
contribuindo para sua qualificação e identificando necessidade de treinamento.

(   ) Organiza estatística anual dos discursos para a sinopse das atividades da

Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Contribui para o processo de desenvolvimento de pessoal e de modernização
institucional, formulando diretrizes, normatizando rotinas e procedimentos,
coordenando, supervisionando, fiscalizando, executando e avaliando atividades
relativas a recursos humanos. 

(   ) Promove ou executa, mediante concurso público, o recrutamento e seleção
de pessoal para provimento de cargos efetivos, na forma da legislação vigente e
em observância ao Plano de Cargos, Vencimento e Carreira dos servidores da
Câmara Municipal de Salvador.

(   ) Formula, propõe e implementa políticas de concessão de benefícios para ser-
vidores da Câmara Municipal de Salvador, acompanhando e avaliando, sistema-
ticamente, a sua aplicabilidade, custos e alcance.

(   ) Garante a execução dos processos relativos a controle e administração de
pessoal, coordenando as atividades de admissão, movimentação, registro, paga-
mento de pessoal, recolhimento de encargos sociais, impostos, taxas e contribui-
ções previdenciárias e sindicais.

(   ) Contribui para o processo de valorização e qualificação profissional do ser-
vidor, identificando necessidades, planejando, implementando, coordenando,
executando e avaliando ações de treinamento, no âmbito da Câmara Municipal
de Salvador.

(   ) Atua de forma pró-ativa na manutenção da performance intra e inter grupal,
desenvolvendo instrumentos motivacionais de integração interpessoal e funcio-
nal,  promovendo e realizando eventos e campanhas sócio-educativas-culturais e
efetuando intervenções em grupos e unidades de trabalho em situação de con-
flito.

(   ) Atua nos programas de atendimento assistencial à saúde dos servidores,
vereadores e assessores do poder legislativo, bem como dos seus dependentes,
participando dos processos de manutenção e controle dos sistemas de assistên-
cia médica, odontológica e social.

(   ) Redigi e revisa atas, proposições diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo.

(   ) Realiza redação e revisão das matérias aprovadas em plenário, para fins de
publicação. 

(   ) Elabora, redigi e revisa proposições, pareceres, emendas, atas e demais expe-
dientes relativos ao funcionamento das Comissões.

(   ) Procede à revisão morfo-sintático das transcrições dos apanhamentos taqui-
gráficos dos pronunciamentos nas sessões plenárias e nas comissões.

(   ) Redigi e revisa documentos diversos pertinentes às áreas administrativa,
financeira, controladoria e assessorias.

(   ) Assegura condições para o pleno funcionamento institucional, coordenando,
supervisionando, executando e avaliando atividades relativas a protocolo, telefo-
nia, reprografia, recepção, transporte, limpeza e manutenção. 

(   ) Elabora, implementa e assegura o cumprimento de normas, procedimentos
e instruções referentes à identificação, abastecimento, manutenção, utilização e
controle da frota de veículos próprios e locados.

(   ) Contribui para a eficácia do sistema de protocolo, estabelecendo normas e
instruções sobre utilização e tramitação de documentos e administrando o seu
funcionamento.

(   ) Zela pela conservação e manutenção das instalações, móveis e equipamen-
tos, atuando de forma pró-ativa na identificação de necessidades de reparos,
consertos, reposição e serviços de manutenção.

(   ) Zela pela imagem pública da instituição, assegurando o bom desempenho
dos servidores responsáveis pela recepção e atendimento ao público.

(   ) Executa o sistema de registro do Legislativo, procedendo as atividades de tra-
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dução, transcrição, digitação e revisão dos apanhamentos taquigráficos referen-
tes aos pronunciamentos ocorridos em sessões plenárias e nas comissões.

(   ) Realiza os sistemas de Controle do Legislativo, organizando arquivos das
transcrições de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a
dados e informações.

(   ) Supervisiona a gravação dos discursos, debates e pronunciamentos através
dos recursos tecnológicos disponíveis, orientando a equipe de apoio quanto ao
serviço de guarda e manutenção do referido material. 

(   ) Assegura as condições necessárias para manutenção da qualidade das gra-
vações realizadas nas sessões plenárias e nas sessões das comissões, sugerindo
soluções para problemas porventura detectados, e solicitando à unidade compe-
tente os devidos reparos.

(   ) Colabora com a equipe de analista das demais unidades do Legislativo na
organização da estatística anual dos discursos para sinopse das atividades da
Câmara Municipal de Salvador.

CARGO DE CONSULTOR JURÍDICO

(   ) Representa a Câmara Municipal de Salvador e promove a defesa dos seus
direitos e interesses, em qualquer instância judicial, nas causas em que for autor,
réu, assistente, opoente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interes-
sado.

(   ) Assessora a Presidência da Câmara Municipal de Salvador e o seu corpo par-
lamentar na elaboração de Projetos de Lei, de Decretos Legislativos e de
Resoluções, no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e à sua ade-
quação às técnicas legislativas.

(   ) Presta consultoria  jurídica a unidade administrativa nos processos de licita-
ção e na elaboração de contratos, convênios, acordos, exposições de motivos e
outra peças de natureza jurídica. 

(   ) Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessão de benefícios e vantagens pecuniárias e organização do
serviço público bem como, quanto às questões administrativas.

(   ) Promove a uniformização da jurisprudência administrativa, evitando contra-
dições e conflitos na interpretação.

(   ) Exerce função normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
jurídica.

CARGO DE MÉDICO

(   ) Presta assistência médica em caráter ambulatorial e supletiva ao órgão pre-
videnciário aos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo
Municipal, bem como aos seus dependentes, realizando exames clínicos, prescri-
ções de exames e medicamentos e perícias.

(   ) Favorece a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes,  partici-
pando do planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assisten-
ciais, promovendo campanhas educativas e coordenando grupos específicos de
trabalho.  

(   ) Promove meios de prevenção e preservação da saúde dos servidores, verea-
dores e assessores do Poder Legislativo Municipal, coordenando, executando e
controlando o serviço de medicina ocupacional, apoiando as unidades de traba-
lho da Câmara em suas necessidades operacionais.

(   ) Fornece e ou homologa atestado médico aos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, procedendo o acompanhamento médico
devido, inclusive realizando visitas domiciliares e hospitalares quando indicado,
efetuando os registros necessários em prontuário.

(   ) Atua em parceria com o órgão de inspeção e medicina do trabalho e com o
órgão previdenciário nos processos de concessão de licenças e aposentadorias.

(   ) Colabora para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar e
de suporte técnico da área de saúde, orientando atividades, avaliando desempe-
nho e identificando necessidades de reciclagem e treinamento. 

CARGO DE ODONTÓLOGO

(   ) Diagnostica e trata afecção da boca, dentes e região maxilar facial, utilizando
processo clínico ou cirúrgico para promover e recuperar a saúde bucal e geral
dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo Municipal, bem
como dos seus dependentes.

(   ) Efetua restaurações, extrações, limpeza dentária, aplicação de flúor e demais
procedimentos necessários ao tratamento, devolvendo ao dente sua vitalidade,
função e estética.

(   ) Favorece a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes,  partici-
pando do planejamento, execução e avaliação de planos, projetos e    programas
de educação, prevenção e atenção à saúde oral e higiene bucal.

(   ) Colabora para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de
odontologia, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando
necessidades de reciclagem e treinamento. 

CARGO DE ENFERMEIRO

(  ) Garante a aplicabilidade dos planos de assistência e cuidados de enferma-
gem, planejando, organizando, supervisionando e executando serviços de enfer-
magem, empregando processos de rotina e ou específicos. 

(   ) Assegura a eficácia dos sistemas de registro e controle do Setor Médico -
Odontológico, propondo, implementando, avaliando e aperfeiçoando continua-
mente as  sistemáticas dos atendimentos e do suprimento de medicamentos,
materiais e equipamentos.

(   ) Colabora para o processo de qualificação e valorização da equipe auxiliar de
enfermagem, orientando atividades, avaliando desempenho e identificando
necessidades de reciclagem e treinamento. 

(   ) Favorece a melhoria da qualidade de vida dos servidores, vereadores e asses-
sores do Poder Legislativo Municipal, bem como dos seus dependentes,  partici-
pando do planejamento, execução e avaliação de ações preventivas e assisten-
ciais, promovendo campanhas educativas e coordenando grupos específicos de
trabalho.

CARGO DE ASSISTENTE SOCIAL

(   ) Integra equipe interdisciplinar no desenvolvimento de ações educativas, inte-
rativas e culturais, possibilitando o progresso coletivo e a melhoria do desempe-
nho funcional dos servidores, vereadores e assessores do Poder Legislativo.

(   ) Atua no tratamento de doenças orgânicas e psicossomáticas, favorecendo a
remoção dos fatores psicossociais e econômicos que interferem no tratamento  e
comprometem o desempenho funcional dos servidores, vereadores e assessores
do Poder Legislativo, emitindo parecer técnico quando se fizer necessário.  

(   ) Contribui para o bem estar individual e coletivo dos servidores, vereadores e
assessores do Poder Legislativo, prestando serviços de orientação social a indiví-
duos e grupos, realizando estudos sociais, aplicando técnicas de  motivação,
apoio e sensibilização.

(   ) Colabora na realização de pesquisas de clima motivacional, no âmbito da ins-
tituição, desenvolvendo e executando procedimentos de Análise do Trabalho e
contribuindo para o estabelecimento das condições psico - sociais e ambientais
necessárias ao bom desempenho funcional de indivíduos e grupos.

(   ) Presta assessoria técnica para celebração de convênios institucionais, com
vistas a implantação de programas e projetos sociais de caráter educativo e cul-
tural, voltado para as demandas da comunidade funcional da Câmara
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ATOS DO PODER LEGISLATIVO
DECRETO LEGISLATIVO Nº. 944/2010 
Acrescenta, altera, suprime dispositivos dos Decretos
Legislativos nºs.893/2003, 909/2005, 912/2006,
933/2009 e dá outras providências.

A MESA DA CÂMARA MUNICIPAL DO SALVADOR faz saber que o Poder
Legislativo Municipal promulga e manda publicar, para os devidos efeitos, o
seguinte DECRETO LEGISLATIVO:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS, EFETIVOS E FUNÇÕES DE
CONFIANÇA

Art. 1º Os Cargos em Comissão e as Funções de Confiança integrantes do Quadro
de Pessoal da Câmara Municipal de Salvador são os constantes do Anexo I deste
Decreto Legislativo.
Art. 2º Os cargos em Comissão de Assessor Técnico de Comissão, Classe CC 60,
em número de 14 (quatorze) e de Assessor Jurídico, Classe CC 40, em número de
06 (seis), ficam automaticamente extintos após homologação do concurso público,
devendo seus ocupantes ser exonerados de imediato.

Art. 3º Os incisos I, II, III, IV, V, VI e VII do art. 16 do Decreto Legislativo 893/2003
passam a vigorar com a seguinte redação:

“Art.16...................................................................................................................
.........................................................................

l - Classe CC 80 – Atividades de Direção das Diretorias Legislativa, Administrativa,
Financeira e Controladoria, com exigência de escolaridade de nível superior, e asses-
soramento técnico-científico da Procuradoria Jurídica, com exigência de formação
em Direito e inscrição na OAB, cujos titulares subordinam-se diretamente ao
Presidente da Câmara;

II – Classe CC 70 – Atividades de Assessoramento Técnico da Secretaria da Mesa
Diretora e Assessorias Técnicas às Diretorias, com exigência de escolaridade de nível
superior, cujos titulares subordinam-se diretamente aos Diretores;

III – Classe CC 60 – Atividades de Assessoramento Direto ao Presidente da Câmara,
Assistência Militar, Chefia de Gabinete, Assessoria de Cultura e Assessoria Técnico-
científica às Comissões, com exigência de escolaridade de nível superior;

IV - Classe CC 50 – Atividades de Assessoramento Direto ao Presidente da
Secretaria de Gabinete e de Coordenação e Assessoramento Técnico – científico e
administrativo do Memorial, Comunicação Social, Cerimonial e da Informática, com
exigência de escolaridade de nível superior;

V - Classe CC 40 – Atividades de Coordenação e Supervisão, com exigência de nível
superior nas seguintes áreas:
a) Memorial;
b) dos Programas “Câmara Mirim/Câmara Vai à Escola” e “Câmara Itinerante”;
c) da Regência do Coral da Câmara, cujos titulares subordinam-se diretamente, ao
Assessor Chefe de Cultura; 
d) assessoramento técnico-científico às áreas de Comunicação Social, Informática e
ao gabinete da Presidência; 
e) assessoramento jurídico, com exigência de formação em Direito com registro na
OAB e secretariado na área jurídica da Procuradoria com formação em Direito;

VI – Classe CC 30 – Atividades de Assessoramento Técnico ao “Coral da Câmara”
e ao Centro Cultural, cujos titulares subordinam-se diretamente ao superior imedia-
to da unidade à qual está vinculada, com exigência de escolaridade de nível supe-
rior;

VII - Classe CC 20 – Atividades de Assessoramento e secretaria em geral, vinculados
ao Centro Cultural e aos Projetos “Câmara Mirim”, Câmara Itinerante” e
Assessoramento Técnico na área de Diagramação e Programação Visual, com exi-
gência de escolaridade de nível superior e/ou conhecimento técnico.

Parágrafo único. Os titulares mencionados nos incisos V e VII subordinam-se direta-
mente ao superior imediato da unidade à qual estão vinculados.”(NR)

Art. 4º O art. 22 do Decreto Legislativo 893/2003 passa a vigorar com a seguinte
redação:
“Art. 22. As funções de confiança da Câmara Municipal de Salvador são distribuí-

das em classes, a serem exercidas exclusivamente por servidores do quadro efetivo,

com formação de escolaridade de nível superior ou comprovada experiência na área
de atuação. 

Parágrafo único.     Excetuam-se do disposto neste artigo o Procurador Adjunto,
que deverá ter formação exclusiva em Direito com registro na OAB e Coordenador
da Biblioteca, que deverá ter formação em Biblioteconomia.

I – Classe FC 30 – Atividades de assistência técnico-científica às Diretorias e
Controladoria;

II - Classe FC 20 – Atividades de coordenação das áreas de: Apoio ao Plenário,
Comissões, Expediente e Documentação e Taquigrafia, subordinadas à Diretoria
Legislativa; Material e Patrimônio, Recursos Humanos e Serviços Gerais, subordina-
das à Diretoria Administrativa; Contabilidade, Financeira e Liquidação, subordina-
das à Diretoria Financeira; Auditoria e Normas subordinada à Controladoria; Centro
de Cultura e Biblioteca, subordinados à Assessoria de Cultura,  Ouvidoria subordi-
nada ao Ouvidor e Procuradoria Adjunta subordinada ao Procurador Chefe;

lII – Classe FC 10 – Atividades de chefias de setor subordinadas às respectivas coor-
denações, secretaria às Diretorias e Controladoria.”(NR)

Art. 5º O Anexo I - Estrutura de Cargos e Quadro de Pessoal Efetivo e o Anexo III -
Descrição de Cargos do Quadro de Pessoal Efetivo, ambos do Decreto Legislativo
893/2003, passam a ser o constante dos Anexos II e III, respectivamente, deste
Decreto Legislativo.

Art. 6º Os valores dos vencimentos dos servidores do Quadro de Pessoal Efetivo da
Câmara Municipal de Salvador são os constantes do Anexo IV deste Decreto
Legislativo.

§ 1º Os valores de vencimentos para o ingresso nos cargos efetivos elencados neste
Decreto Legislativo são os constantes do Anexo IV – Tabela 1 (Classe A), correspon-
dentes às jornadas de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 2º Os valores de vencimentos dos atuais servidores efetivos ativos e inativos cor-
respondem ao Anexo IV – Tabela 2 (Classe B) deste Decreto Legislativo, correspon-
dentes às jornadas de 40 (quarenta) horas semanais e 24 (vinte e quatro) horas
semanais para os cargos de Médico e Odontólogo.

§ 3º Os valores de vencimentos constantes no Anexo IV – Tabela 3 (Classe C) deste
Decreto Legislativo referem-se à para progressão na classe dos atuais servidores efe-
tivos em atividade na Câmara Municipal de Salvador.

Art. 7º Os servidores inativos da Câmara Municipal de Salvador serão inseridos na
Tabela 3 - Classe “C” do anexo IV deste Decreto Legislativo, conforme o cargo e o
nível constante no seu ato de aposentadoria e/ou alterações legais subsequentes,
observado o disposto nos artigos 2º e 3º da Emenda Constitucional nº. 47/2005.

CAPITULO II
DA ASCENSÃO E PROGRESSÃO NA TABELA DE VENCIMENTO

Art. 8º A ascensão nas classes e a progressão nos níveis constantes das tabelas dis-
criminadas no anexo IV deste Decreto Legislativo dar-se-ão obedecendo aos seguin-
tes critérios:
Para os atuais servidores que se encontram na Tabela 2 – Classe B, a ascensão na
Tabela 3 – Classe C ocorrerá no exercício de 2011, obedecendo ao seguinte esca-
lonamento: março/2011 para o nível auxiliar, abril/2011 para nível médio e
maio/2011 para o nível superior, e as subseqüentes progressões nos níveis será rea-
lizada, anualmente, a partir daquela data;

os novos servidores terão a sua primeira progressão nos níveis escalonados na
Tabela 1 – Classe A após terem cumprido o período de estágio probatório de 3 (três)
anos, quando poderão progredir ao nível 2, após publicação do Ato Declaratório de
Efetividade, desde que preencham os  critérios estabelecidos na alínea “d” deste
artigo;

para os novos servidores, as ascensões e progressões subseqüentes ocorrerão perio-
dicamente, a cada dois anos, a partir da data da primeira progressão;

a ascensão na classe e a progressão nos níveis obedecerão aos seguintes critérios: 

1 - Estar com lotação definida em qualquer das unidades administrativas da Câmara
Municipal de Salvador há pelo menos 06 (seis) meses;
2 - não ter sido removido da unidade administrativa em que trabalha por motivo

de insubordinação e/ou falta de dedicação ao serviço pelo período de 01 (um) ano; 
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AUniversidade Estadual

de Feira de Santana

(Uefs) está comemo-

rando 34 anos de atividade. O

fato foi lembrado pela vereado-

ra Marta Rodrigues (PT), que

apresentou moção de aplausos

e louvor à instituição que,

segundo ela, “nasceu como

resultado de uma estratégia

governamental com o objetivo

de interiorizar a educação supe-

rior na Bahia, até então circuns -

crita à capital”.

Segundo Marta Rodrigues,

até 1995 a Uefs apresentou-se

incipiente em relação à implan-

tação de projetos de pesquisa

sendo necessário capacitar os

seus quadros docente e técni-

co-administrativo para que a

instituição pudesse inserir-se

mais e incisivamente no contex-

to social do seu entorno.

Grandes metas então foram

traçadas, como a implantação

de um arrojado Programa de

Capacitação Docente; criação

de novos cursos, objetivando

ampliar os domínios do conhe -

cimento e permitir mais acesso

de jovens ao ensino superior; e

incentivo à criação de projetos

de pesquisa e fortalecimento

dos programas de extensão uni-

versitária já existentes.

Com isso, ressalta a

vereadora, a Uefs se expandiu

rapidamente, concentrando

suas ações no centro-norte do

estado, território que integra o

semi-árido. Hoje, está presente

em cerca de 150 municípios

baianos, cumprindo seu objeti-

vo social de preparar cidadãos

para exercer liderança profis-

sional e intelectual. O cumpri-

mento desta função social,

observa Marta Rodrigues, a

torna reconhecida como uma

das mais expressivas institui -

ções de educação superior do

Estado da Bahia e do País.

Pública e de qualidade
Na Moção a vereadora

petista define a Uefs como

“consolidada, em qualidade e

excelência” e destaca a credi -

bili dade acadêmico-científica

da instituição. As avaliações

realizadas por órgãos oficiais do

Estado e da União, quanto à

capacidade instalada para os

cursos oferecidos, que resul-

taram em aprovações com re -

ferenciais positivos, na opinião

de Marta Rodrigues, “são a

prova de que esta Universidade

mantém inarredável o princípio

que sempre defendeu: assegu-

rar-se como uma universidade

pública, gratuita e de quali-

dade”.

Localizada no chamado

Portal do Sertão, a Uefs possui

hoje sete módulos onde são

desenvolvidas as atividades

acadêmicas e os Centros

Administrativos I, II e III. Conta,

ainda, com centro de informáti-

ca, parque esportivo, bibliote-

ca, creche, centro de educação

básica, residência universitária,

Observatório Astronômico, Es -

tação Climatológica, Centro de

Treinamento Xavantes, Edu -

cação Ambiental, Centro Uni -

ver sitário de Cultura e Artes

(Cuca), Museu Casa do Sertão e

seis clínicas odontológicas.
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Aconstrução de uma

área para grandes

eventos em Salvador

foi sugerida pela vereadora

Andrea Mendonça (DEM) ao

prefeito João Henrique Car -

neiro, por meio de indicação

encaminhada à Mesa da Câ -

mara. O objetivo da proposta é

evitar a inadequada utilização

de espaços como o Terreiro de

Jesus ou Farol da Barra.

A ideia surgiu após a

vereadora observar que várias

capitais brasileiras optaram

pela construção de espaço

multiuso, seguindo o modelo

do sambódromo do Rio de

Janeiro. Para Andrea

Mendonça, o projeto do

arquiteto Oscar Niemeyer aliou

espaço de festividades à cons -

trução de salas para atividades

como capacitação profissional e

pré-escola.  "A capital baiana

pre cisa de um empreendimento

semelhante, como foi feito no

Anhembi, em São Paulo, e em

diversas cidades do país",

defendeu. 

A construção do equipa-

mento vai permitir que grandes

shows sejam direcionados para

um espaço próprio. "Hoje, os

eventos são realizados de for -

ma improvisada, em áreas que

não dispõem de infraestrutura,

como sanitários, estacionamen-

to, segurança e isola-

mento acústico", listou

Andrea Mendonça.

“Com isso, os danos

ambientais são se -

veros, assim como o

impacto em áreas resi-

denciais ou de pa -

trimônio arqui tetônico

a ser preservado",

acrescentou. 

Na opinião da

vereadora, a existência

de uma estrutura per-

manente para eventos

contribui para o setor turístico

e hoteleiro da capital baiana e

aquece a economia com a gera -

ção de empregos. “A cidade

cenográfica erguida no Anhem -

bi para a festa junina de 2010

foi preparada para 100 mil pes-

soas”, lembrou Andrea. 

Para Andrea Mendonça, falta infraestrutura para grandes shows

Vereadora sugere construção 
de espaço multiuso para eventos

Vereadora Andrea Mendonça 

Vereadora Marta Rodrigues 
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Instituição ajudou a interiorizar ensino superior na Bahia 

Vereadora Marta Rodrigues parabeniza UefsCARGO DE TÉCNICO DE ENFERMAGEM

(   ) Colabora no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de enfer-
magem, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do enfer-
meiro.

(   ) Favorece a qualidade no atendimento dos usuários do serviço médico, garan-
tindo a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o ambiente
para as consultas e auxiliando o médico e o enfermeiro nos seus atendimentos. 

(   ) Zela pela segurança dos usuários do serviço de saúde, garantindo a ordem e
esterilização dos instrumentos  e materiais de serviço, bem como da higiene do
ambiente de trabalho.

(   ) Colabora com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações
básicas de promoção e proteção à saúde.

(   ) Controla o suprimento de medicamentos e materiais utilizados pelo serviço
médico, monitorando quantidade, qualidade e validade.

CARGO DE AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

(   ) Colabora no tratamento de pacientes, executando tarefas auxiliares de odon-
tologia, de caráter preventivo e curativo, excetuadas aquelas privativas do odon-
tólogo.

(   ) Favorece a qualidade no atendimento dos usuários do serviço odontológico,
garantindo a eficácia do sistema de marcação de consultas, preparando o
ambiente para as consultas e auxiliando o odontólogo nos seus atendimentos. 

(   ) Zela pela segurança dos usuários do serviço de odontologia, garantindo a
ordem e esterilização dos instrumentos  e materiais de serviço, bem como da
higiene do ambiente de trabalho.

(   ) Colabora com a equipe técnica no desenvolvimento e execução de ações
básicas de promoção e proteção à saúde oral e higiene bucal.

(   ) Controla o suprimento de materiais odontológicos, monitorando quantida-
de, qualidade e validade.

Salvador, ________/________/________

Assinatura da Chefia Imediata

visto do Coordenador / Assessor Chefe

Visto do Diretor / Controlador
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Com o intuito de reduzir

os riscos de contami-

nação provocada pelo

uso de acessórios hospitalares

fora dos estabelecimentos de

saúde, o vereador Alcindo da

Anunciação (PSL) apresentou na

Câmara Municipal o Projeto de

Lei nº 83/2010. O texto proíbe a

utilização de jalecos, aventais,

utensílios e equipamentos hos-

pitalares pelos profissionais,

fora do local de trabalho. 

Após observar profissionais

da área da saúde transitando

nas ruas de Salvador com jale-

cos, equipamentos de proteção

individual e estetoscópio,

Alcindo da Anunciação verifi-

cou a necessidade de restringir

o uso dos acessórios a lugares

específicos e apropriados. “Não

é difícil encontrarmos, no dia a

dia, pessoas em estacionamen-

tos, restaurantes e lanchonetes

com trajes de ambientes cirúrgi-

cos ou com o estetoscópio pen-

durado no pescoço”, avalia

Alcindo. 

O vereador acredita que tais

atitudes aumentam considera -

velmente o risco de contami-

nação, “o que pode agravar a

situação do paciente e ser

fatal”. Ele acrescenta que, ao

freqüentarem os locais com os

acessórios hospitalares, os

profissionais podem levar os

vírus e bactérias dos hos-

pitais para lugares pú -

blicos. 

“Basta ter um pouco

de bom senso para enten-

der que o jaleco e demais

utensílios devem ser

restritos ao ambiente de

trabalho”, diz Alcindo.

Segundo ele, estudos

comprovam que a roupa é

uma perigosa via de

transporte de micro-or -

ganismos, pois aumenta o

risco de infecção no

ambiente hospitalar. 

Projeto de Alcindo pretende reduzir o risco de contaminação

Restrição ao uso de acessórios
hospitalares aos locais de trabalho

Vereador Alcindo da Anunciação

Para Alcindo da
Anunciação, mau hábito
coloca pacientes em
perigo 
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CÂMARA MUNICIPAL
EXPEDIENTE DA DIRETORIA 
ADMINISTRATIVA 

AVISO DE LICITAÇÃO

A CÂMARA MUNICIPAL DE SALVADOR – CMS, com base na Lei Federal nº
10.520/02 torna público para conhecimento dos interessados a realização
das seguintes licitações:

PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO: Designada pela Portaria nº. 012/2009.

Os interessados poderão obter, gratuitamente, os Editais completos na sala
da Comissão Permanente de Licitação/ COMPEL, situada no Edf. Sul América
nº. 02 - 4º andar, sala 405, Travessa D’Ajuda, durante o horário de expedien-
te, a partir do dia 01/07/2010, através de representante credenciado.
Informações adicionais poderão ser obtidas pelo telefone (71) 3320-0421 ou
através do fax (71) 3320-0422. Salvador, 30 de junho de 2010.

GIZÉLIA LUCENA VELAME
Diretora Administrativa 
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O
objetivo do ve -

reador é restringir

o uso de aces -

sórios hospita-

lares aos locais de trabalho

para reduzir o risco de con -

tami nação. Assim, jalecos,

aventais, utensílios e equipa-

mentos hospitalares só po -

derão ser utilizados pelos

profissionais estritamente nas

suas áreas específicas. “Não é

difícil encontrarmos, no dia a

dia, pessoas em estacionamen-

tos, restaurantes e lanchonetes

com trajes de ambientes cirúr-

gicos ou com o estetoscópio

pendurado no pescoço”, critica

o vereador Alcindo da Anun -

ciação.

Overeador Téo Senna

(PTC) protocolou, na

Câmara Municipal,

uma Moção de Repúdio contra

a tentativa de venda da área

onde se localiza a Casa de

Retiro São Francisco, situada na

Avenida Waldemar Falcão, no

Horto Florestal. A Casa de

Retiro é administrada pela

Ordem Franciscana de Salvador,

juntamente com as Irmãs

Franciscanas. 

Téo Senna afirma que, de

acordo com informações publi-

cadas pela imprensa baiana, a

gestão da Casa de Retiro estu-

da a possibilidade de venda de

grande parte do bosque,

chamado de Bosque da Via

Sacra, onde fica a sepultura e

um busto de bronze do

frei Hidelbrando Kru -

thoup. A previsão é de

que seja construído um

condomínio de luxo,

além de transformar a

sede em uma clínica ge -

riátrica, sob a alegação

de déficit financeiro da

Ordem Franciscana. 

A preocupação do

vereador é de que

Salvador perca um

marco histórico de valo -

res culturais e reli-

giosos, em decorrência

da especulação imobi -

liária. “Não podemos

deixar que isso aconteça, pre-

cisamos preservar o local me -

diante o tombamento como

patrimônio histórico da nossa

cultura e tradição”, disse Téo

Senna. 

Histórico
A Casa de Retiro São

Francisco foi construída pelo

frei Hildebrando Kruthoup, no

início da década de 1940, e

inaugurada em 1949, em ter-

reno doado por colaboradores,

dentre eles o construtor

Norberto Odebrecht, que tam-

bém ajudou a construir a sede

sem custos para os religiosos.

“O local é cercado por vege-

tação nativa, considerado ideal

para o repouso e oração”,

destaca Téo Senna. 

Com o entendimento

que o movimento do

Samba Junino se cons -

tituiu como um legado cultural

a ser mantido e incentivado, o

vereador Moisés Rocha (PT)

esteve presente no São João da

Liberdade. Segundo ele, nos

dias 23 e 24 de junho o bairro

contou com a presença de mais

de 10 mil pessoas abrilhantan-

do a festa junina da comu-

nidade. 

“Deve–se destacar que,

além da Liberdade, outros bair-

ros periféricos também

garantiram a preser-

vação da cultura popu-

lar, a exemplo do São

Caetano, Engenho

Velho de Brotas,

Engenho Velho da

Federação, Plataforma,

Cajazeiras e Garcia,

descentralizando e

diversificando o São

João, antes concentra-

do somente no

Pelourinho”, afirma o

vereador Moisés Rocha.  

Dentre os grupos presentes

nos festejos estavam Arte de

Negro, Samba da Ladeira,

Samba de Cozinha, Samba

Natureza, Sambrasil, Vai Quem

Quer, Samba Fama, Formigões,

Gang Ê, Grupo União,

Bambeia, Partido Popular,

Catadinho do Samba, Canjerê

de Sinhá, Gal do Beco, Os

Negões, Ilê Aiyê, Os Porretas da

Linha Oito, Samba de Roda

Urbano, Samba Tororó,

Fogueirão, Samba Criolo,

Negros d’Fé, e Jaké.

Jaleco médico
só no local de trabalho
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É o que determina o projeto do vereador Alcindo da Anunciação

Leia mais na página 2

Vereador apresentou uma moção de repúdio 

Téo Senna contra venda da 
Casa de Retiro São Francisco

Vereador Moisés Rocha marcou presença na festa

No São João, o Samba 
reinou na Liberdade

AComissão Interna de

Prevenção de

Acidente e Doenças

Ocupacionais da Câmara

(Cipad) realizou, na manhã de

quarta-feira (30), sua primeira

reunião. O objetivo da comis-

são é propor medidas que

previnam riscos de acidentes e

doenças ocupacionais para

assegurar um ambiente de

trabalho saudável e a quali-

dade de vida dos servidores. 

A próxima reunião da

comissão, quando será discu-

tido e aprovado o plano de

ação, será dia 15 de julho, às

14h30, na sala da Gestão da

Qualidade, no Edifício Sul

América. 

Objetivo é prevenir acidentes e doenças ocupacionais

Cipad traça plano de ação

Vereador Moisés Rocha
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