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Programa Forte por ser Mulher
destaca debate sobre Carnaval

A promocao foi da vereadora Ireuda Silva, que contou
com a participacao do vereador Claudio Tinoco, do
cientista Gubio Soares e do economista Edval Landulfo

Foto: Assessoria da vereadora

nossas vidas, especialmente aqueles que estao

sofrendo no bolso com as medidas restritivas. Po-
rém, precisamos tratar essa questao com sensatez, ouvindo
as autoridades e a ciéncia”, disse a vereadora Ireuda Silva
(Republicanos), presidente da Comissao de Defesa dos Di-
reitos da Mulher e vice do colegiado de Reparacao.

‘ ‘ Todos nos queremos retomar a normalidade de
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Leandro Guerrilha se reune
com a ministra Damares Alves

Vereador pediu apoio para construcao
de um centro de recuperacao na Bahia

vereador Leandro

Guerrilha (PL) se reu-

niu, na quinta-feira

(24), em Brasilia,
com a ministra da Mulher, Fami-
lia e Direitos Humanos, Dama-
res Alves, para buscar apoio e
investimentos para a constru-
¢do do Centro de Recuperagédo
Familiar Deus Te Abencoe, em
Simoes Filho, na Regiao Metro-
politana de Salvador. A unidade
vai oferecer atendimento para
casos de dependéncia quimica,
depressdo e também reforco
escolar.

O parlamentar estava acom-
panhado pela viava do ex-ve-
reador Irmao Lazaro, a pastora
Vania Silva, e pelo diretor-presi-
dente do Instituto de Previdéncia
de Feira de Santana, Nau San-
tana, que pediram a ministra a
ampliagdo do Centro de Recu-
peracdo Um Sentimento Novo,
fundado por Lazaro, em Oliveira
de Campinhos, distrito de Santo

Foto: Assessoria do vereador

Vereador Leandro Guerrilha, ministra Damares Alves e a pastora Vania Silva

Amaro.

“Conversamos sobre linhas
de crédito, cursos e apoio para
manter a instituicdo que hoje tem
politicas publicas para os depen-
dentes quimicos. Além disso, o
nosso intuito € ampliar o projeto

social e trazer iniciativas tam-
bém para mulheres, criancas e
jovens”, explicou Leandro Guer-
rilha que é presidente da Comis-
sdo de Acao Social e de Pes-
soas com Deficiéncia da Camara
Municipal de Salvador.

Vereadores na inauguracao
da nova USF Lealdina Barros

Ricardo Almeida e Sandro Bahiense participaram da
solenidade ocorrida no Vale da Muricoca, na Federacao

s vereadores Ricardo

Almeida (PSC) e
Sandro Bahiense
(Patriota)  participa-

ram, na quinta-feira (24), da
solenidade de inauguracao da
nova Unidade de Saude da
Familia (USF) Lealdina Barros,
situada no Vale da Murigoca, na
Federacgéo.

Conforme o prefeito Bruno
Reis, o equipamento vai benefi-
ciar cerca de 16 mil pessoas que
moram na localidade. Também
participou da solenidade o titu-
lar da Secretaria Municipal da
Saude (SMS), Leo Prates.

De acordo com o chefe do
Executivo, o investimento foi de
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Equipamento foi inaugurado pelo prefeito Bruno Reis na quinta-feira (24)

R$ 1,6 milhdo. Informou ainda
que a unidade possui dois pavi-
mentos e conta com suporte de
quatro equipes de Saude da
Familia e de Saude Bucal.

Ainda conforme o Exe-
cutivo, o funcionamento é de
segunda a sexta-feira, das 8h
as 17h, e a capacidade diaria de
atendimento é de 650 pessoas.
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Ireuda Silva promove debate
sobre futuro do Carnaval

Vereadora recebeu Claudio Tinoco, o cientista Gubio
Soares e o economista Edval Landulfo em encontro on-line

vereadora Ireuda Silva
(Republicanos) promo-
veu um debate sobre
os impactos da pande-

mia no Carnaval de Salvador. A
discussao conduzida pela par-
lamentar contou com a partici-
pacdo do cientista Gubio Soa-
res, do economista Edval Lan-
dulfo e do vereador e presidente
da Comissao Especial de Acom-
panhamento da Retomada de
Eventos, Claudio Tinoco (DEM).
O debate foi transmitido na
pagina de Ireuda no Facebook,
dentro do programa Forte por ser
Mulher, de quinta-feira (25).

Ireuda Silva destaca que
embora o pais tenha avancado
consideravelmente na vacina-
¢do contra a Covid-19, o nUmero
de infecgbes continua alto na
Bahia e muitas pessoas, princi-
palmente nao vacinadas, estédo
sendo hospitalizadas.

“Todos nés queremos reto-
mar a normalidade de nossas
vidas, especialmente aqueles
que estdo sofrendo no bolso
com as medidas restritivas.
Porém, precisamos tratar essa
questdo com sensatez, ouvindo
as autoridades e a ciéncia”, pon-
tuou Ireuda, que é presidente da
Comissédo de Defesa dos Direi-

Foto: Assessoria da vereadora

tos da Mulher e vice do cole-
giado de Reparagéo.

De acordo com o vereador
Claudio Tinoco, o surgimento
da variante Omicron foi um dos
principais fatores que levaram ao
cancelamento do Carnaval pelo

a Fiocruz afirmou que a festa s6
poderia ser realizada se 90% da
populagéo de Salvador estivesse
vacinada com a segunda dose.
Atingimos esse patamar, mas
tivemos a nova variante Omi-
cron”, acrescentou o vereador.

Vereadora Ireuda Silva

segundo ano consecutivo. “Se
fosse hoje o dia de entregarmos
a chave ao Momo néo poderia-
mos dizer que o Carnaval acon-
teceria em circunstancias nor-
mais”, disse.

“Em novembro, chegamos
a receber uma manifestacdo da
Policia Militar e uma sinalizagéo
da Saltur de que o planejamento
estava todo pronto. No entanto,

CIENCIA

Para o cientista e virologista
Gubio Soares, as aglomeragdes
promovem uma disseminagéo
mais rapida do virus, sobretudo
da nova variante, considerada
mais infecciosa.

“Nao existe nada suave,
existe uma politizagdo da
doenga. O governo federal, por

Foto: salvadordabahia.com
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exemplo, quer acabar com a
pandemia por decreto. E muita
gente ndo se vacinou com a pri-
meira dose. A vacina vai evitar
que a pessoa morra, que va para
a UTI, na maioria dos casos.
Temos que comecar a planejar o
futuro da cidade sem Carnaval,
porque ndo sabemos como sera
a pandemia”, avisou.

Ja para o economista Edval
Landulfo, as perspectivas econo-
micas para 2022 ainda néo séo
favoraveis. “E muito importante a
sinalizagédo de que nossa cidade
é turistica. Como disse Gubio,
ndo sabemos como sera o
futuro. Ja estamos planejando o
Sao Jodo, mas sera que podera
haver Séo Jodo? E uma era de
reflexdo”, pontuou Edval.

O economista destaca
que tanto a Prefeitura como
o Governo do Estado devem
cobrar do governo federal para
ver como ficara a situagao des-
sas pessoas que precisam rece-
ber auxilio, ja que nao vai ter
Carnaval em Salvador. Em 2022,
vamos ter uma economia muito
prejudicada, principalmente no
Nordeste, nas cidades turisticas.
E ano eleitoral, a inflagdo esta
bem acima do limite suportado”,
avaliou.
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S Shesa0 LECISLATI EXPEDIENTE
2" SESSAO LEGISLATIVA
19" LEGISLATURA -
< . 2* SESSAO LEGISLATIVA
REALIZACAO: 1° DE MARCO DE 2022 - 14h30
¢ ¢ min 19 LEGISLATURA
1- EXPEDIENTE
Salvador, 24 de fevereiro de 2022.
1.1. Votagdo da Ata
1.2. Leitura do Expediente (1° secretério)
1.3. Tribuna Popular (10 minutos)
1- PREFEITURA MUNI 0 SALVADOR - BAHIA
2
1.4. Inscrigiio Pinga-Fogo (5 minutos cada vereador)
; - gove_rn?: MENSAGEM N° 04/2022
— Oposigdo:
3 —Governo: Salvador, 22 de fevereiro de 2022.
4 — Oposi¢ao:
5 — Governo:
~ c . Exmo. Sr.
2 — REPRESENTACOES PARTIDARIAS (60 minutos) Vereador GERALDO JUNIOR
DD. Presidente da Camara Municipal de Salvador
1 L/O 05'
2 L/G 05! Senhor President
enhor Presidente,
3 DEM 08’
4 CIDADANIA 02’
P Tenho a Honra de encaminhar a Vossa Exceléncia, a fim de ser submetido
5 DC 02 a deliberagdo desta augusta Camara Municipal, o incluso Projeto de Lei que
6 PSOL 02, denomina vias publicas no Municipio de Salvador.
7 PSB 021 A presente proposicdo tem por objetivo oficializar e denominar os
logradouros publicos das urbanizagdes integradas do Residencial Paraguari |, do
8 SD 021 Residencial Paraguari Il, do Vila Valéria, bem como a via localizada no bairro de
Piraja, oriundos de urbanizagao integradas licenciadas pela Secretaria Municipal de
9 PMN 02' greosjz?golwmento Urbano — SEDUR, conforme plantas de localizagdo anexadas ao

—~
S

4
MDB 05 A identificagdo dos logradouros publicos ¢ de suma importancia para o
PL 05’ funcionamento regular da cidade pela necessidade de orientagéo, locomog&o, além

PTB 05’ de fazer parte da identificagdo social do cidadao.

; Assim, Senhor Presidente, submeto a apreciacéo de Vossa Exceléncia o
PSDB 05 anexo Projeto de Lei, convencido de que os nobres Vereadores concederdo o seu

apoio necessario para aprovagdo do mesmo.
REPUBLICANOS |02’
Na oportunidade, renovo a Vossa Exceléncia e, por seu intermédio, aos seus

4 i i

PATRIOTA 02 ilustres pares, a expresséo do meu elevado apreco e distinta consideragéo.
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Atenciosamente,

BRUNO SOARES REIS
Prefeito

S

PREFEITURA MUNICIPAL DO SALVADOR - BAHIA

PROJETO DE LEI N° 41/2022

Denomina  logradouros  publicos  no
Municipio de Salvador.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA
BAHIA,

Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam denominados os seguintes logradouros publicos no
Residencial Paraguari I:

| - o logradouro n° 24583, que faz parte do Residencial Paraguari I, tem

inicio na Rua Mali, codlog n° 24584 e termina nele mesmo, cujas coordenadas UTM

DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 558.989,205 Y — 8.578.181,336 e

finais: X — 559.136,335 Y — 8.578.181,995, passa a ser denominado Rua Benin,

planta de izagdo de , ANEXO I;

2 o Il -0 logradouro n° 24584, que faz parte do Residencial Paraguari I, tem

Acesse o Portal da Camara Municipal de Salvador inicio na Rua Doutor Eraldo Dias Moura Costa, codlog n° 24524 e termina nele

mesmo, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —

b b 559.007,916 Y — 8.578.114,941 e finais: X — 558.957,675 Y — 8.578.295,441, passa

WWW . C m S . a . g OV . r a ser denominado Rua Mali, conforme planta de localizagéo de logradouro, ANEXO
1.

Art. 2° Ficam i os  seguinte publicos no
y Residencial Paraguari II:
twitter.com/camarasalvador facebook.com/camaradesalvador instagram.com/camaradesalvador |- ologradouro n° 24574, que faz parte do Residencial Paraguari I, tem
inicio na Rua Manuel Lino, codlog n° 23609 e termina nele mesmo, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 558.820,385 Y
— 8.577.438,372 e finais: X — 558.891,204 Y — 8.577.438,073, passa a ser
denominado Rua Quénia, planta de izagdo de ANEXO lII;
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I- o logradouro n° 24575, que faz parte do Residencial Paraguari Il, tem
inicio na Rua Manuel Lino, codlog n° 23609 e termina nele mesmo, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 558.790,082 Y
— 8.577.377,751 e finais: X — 558.912,129 Y - 8.577.379,329, passa a ser
denominado Rua Ruanda, conforme planta de localizagdo de logradouro, ANEXO

Il - o logradouro n° 24576, que faz parte do Residencial Paraguari Il, tem
inicio na Rua Manuel Lino, codlog n° 23609 e termina na Rua Zambia, codlog n®
24578 cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
558.791,556 Y — 8.577.318,487 e finais: X — 558.913,034 Y — 8.577.323,816, passa
a ser denominado Rua Madagascar, conforme planta de localizagao de logradouro,
ANEXO V;

IV - o logradouro n° 24577, que faz parte do Residencial Paraguari Il, tem
inicio na Rua Zambia, codlog n® 24578 e termina nele mesmo, cujas coordenadas
UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 558915569 Y —

8.577.264,577 e finais: X — 558.802,680 Y — 8.577.255,536, passa a ser denominado
Rua Marrocos, conforme planta de localizagéo de logradouro, ANEXO VI;

V - o logradouro n° 24578, que faz parte do Residencial Paraguari Il, tem
inicio na Rua Madagascar, codlog n° 24576 e termina nela mesmo, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 558.912,990 Y
— 8.577.323,807 e finais: X — 558.843,054 Y — 8.577.197,905, passa a ser
denominado Rua Zambia, conforme planta de localizagéo de logradouro, ANEXO

I;

VI - o logradouro n° 24579, que faz parte do Residencial Paraguari Il, tem
inicio na Rua Manuel Lino, codlog n° 23609 e termina na Rua Silvio Araujo, codlog
n° 13287, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
558.702,027 Y — 8.577.440,378 e finais: X — 558.789,538 Y — 8.577.366,637, passa
a ser denominado Rua Gana, conforme planta de localizagao de logradouro, ANEXO
VI

Art. 3° Ficam denominados os seguintes logradouros publicos no Vila
Valéria:

| - o logradouro n° 24588, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Passagem do Sorriso de Maria, codlog n° 23187 e termina na Avenida Bahia, codlog
23189, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
561.396,770 Y — 8.578.713,032 e finais: X — 561.478,721 Y — 8.578.763,567, passa
a ser denominado Rua Riacho da Bola, conforme planta de localizagdo de
logradouro, ANEXO IX;
Il -0 logradouro n° 24589, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na
Travessa Bahia, codlog n® 23190 e termina na Avenida Bahia, codlog n° 23189, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.401,026 Y
— 8.578.756,599 e finais: X — 561.458,435 Y — 8.578.793,167, passa a ser
denominado Rua Riacho da Cachoeirinha, conforme planta de localizagdo de
logradouro, ANEXO X;
IIl - o logradouro n° 24590, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na
Travessa Bahia, codlog n° 23190 e termina na Avenida Bahia, codlog n° 23189, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.380,594 Y
— 8.578.799,934 e finais: X — 561.426,838 Y — 8.578.822,477, passa a ser
denominado Rua Riacho da Gameleira, conforme planta de localizagdo de
logradouro, ANEXO XI;
IV - o logradouro n° 24591, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na
Avenida Bahia, codlog n° 23189 e termina na Rua Rio Boa Vista, codlog n° 24592,
cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
561.479,136 Y — 8.578.763,967 e finais: X — 561.492,676 Y — 8.578.782,664, passa
a ser denominado Rua Rio Taperoa, conforme planta de localizagdo de logradouro,
ANEXO XII;
V - o logradouro n° 24592, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Rio Taperod, codlog n° 24591 e termina na Rua Riacho Santa Fé, codlog n°® 24594,
cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
561.492,676 Y —8.578.782,664 e finais: X — 561.445,781 Y — .8.578.873,835, passa

a ser denominado Rua Rio Boa Vista, conforme planta de localizagdo de logradouro,
ANEXO XIlI;

VI - o logradouro n° 24593, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Rio Boa Vista, codlog n° 24592 e termina nele mesmo, cujas coordenadas UTM
DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.455,642 Y — 8.578.849,485 e
finais: X — 561.497,159 Y — .8.578.808,796, passa a ser denominado Rua Riacho da
Gangorra, conforme planta de localizagao de logradouro, ANEXO XIV;

VII - o logradouro n° 24594, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Rio Boa Vista, codlog n° 24592 e termina nele mesmo, cujas coordenadas UTM
DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s@o: iniciais: X — 561.445,781 Y — 8.578.873,835 e
finais: X — 561.507,676 Y — .8.578.825,842, passa a ser denominado Rua Riacho
Santa Fé, conforme planta de localizagao de logradouro, ANEXO XV;

VIII - o logradouro n° 24595, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua

Rio Taperoa, codlog n° 24591 e termina na Rua Rio Taperod, codlog n° 24591, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.594,212 Y
— 8.578.746,907 e finais: X — 561.548,124 Y — .8.578.724,154, passa a ser
denominado Rua Riacho da Salina, conforme planta de localizagao de logradouro,
ANEXO XVI;

IX - o logradouro n°® 24596, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Rio Taperoa, codlog n° 24591 e termina na Rua Rio Taperod, codlog n° 24591, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.619,813 Y
— 8.578.722,583 e finais: X — 561.560,213 Y — 8.578.691,594, passa a ser
denominado Rua Riacho da Lagoa, conforme planta de localizagéo de logradouro,
ANEXO XVII;

X - o logradouro n° 24597, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Riacho da Salina, codlog n° 24595 e termina na Rua Riacho da Lagoa, codlog n®
24596, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
561.578,156 Y —8.578.738,981 e finais: X — 561.603,767 Y — 8.578.714,239, passa
a ser denominado Rua Riacho da Tapera, conforme planta de localizagdo de
logradouro, ANEXO XVIII;

XI - o logradouro n° 24598, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Riacho da Salina, codlog n° 24595 e termina na Rua Riacho da Lagoa, codlog n®
24596, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s sao: iniciais: X —
561.567,685 Y —8.578.733,811 e finais: X — 561.594,095 Y — 8.578.709,211, passa
a ser denominado Rua Riacho Fundo, conforme planta de localizagédo de
logradouro, ANEXO XIX;

XII -0 logradouro n° 24599, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua
Rio Taperod, codlog n° 24591 e termina na Rua Riacho da Lagoa, codlog n° 24596,
cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X —
561.634,890 Y —8.578.707,651 e finais: X — 561.594,949 Y — 8.578.709,639, passa
a ser denominado Rua Riacho Encantado, conforme planta de localizagdo de
logradouro, ANEXO XX;

Xl - o logradouro n° 24600, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio na Rua

Riacho da Lagoa, codlog n° 24596 e termina nele mesmo, cujas coordenadas UTM
DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.584,311 Y — 8.578.704,124 e
finais: X — 561.594,052 Y — 8.578.685,550, passa a ser denominado Rua Riacho
Marinho, conforme planta de localizagéo de logradouro, ANEXO XXI;
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XIV - ologradouro n® 24601, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio
na Rua Rio Taperod, codlog n° 24591 e termina nele mesmo, cujas coordenadas
UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s sao: iniciais: X — 561.607,924 Y —
8.578.674,186 e finais: X — 561.682,724 Y — 8.578.642,574, passa a ser denominado
Rua Riacho do Meio, conforme planta de localizagéo de logradouro, ANEXO XXII;

XV - o logradouro n° 24602, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio
na Rua Rio Taperod, codlog n° 24591 e termina na Rua Riacho do Quixaba, codlog
n° 24604, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s sao: iniciais: X —
561.619,855 Y —8.578.680,764 e finais: X — 561.685,867 Y — 8.578.659,982, passa
a ser denominado Rua Riacho do Atalho, conforme planta de localizagéo de
logradouro, ANEXO XXIlI;

XVI- o logradouro n° 24603, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio
nele mesmo, codlog n° 24602 e termina nele mesmo, codlog n° 24603, cujas
coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s s&o: iniciais: X — 561.655,282 Y
— 8.578.636,287 e finais: X — 561.668,459 Y — 8.578.708,337, passa a ser
denominado Rua Riacho da Barra, conforme planta de localizagao de logradouro,
ANEXO XXIV;

XVII - o logradouro n° 24604, que faz parte do Vila Valéria, tem inicio
na Rua Riacho do Atalho, codlog n° 24603 e termina nele mesmo, cujas coordenadas
UTM DATUM SIRGAS2000 Zona 24s sao: iniciais: X — 561.685,867 Y —
8.578.659,982 e finais: X —561.691,791 Y — 8.578.690,446, passa a ser denominado
Rua Riacho Quixaba, ANEXO XXV.

Art. 4° A Via localizada no bairro de Piraja, codlg n° 24606, que tem inicio na
Estrada de Piraja, codlog n° 2682, e termina na Estrada de Plataforma, codlog n°
22910, cujas coordenadas UTM DATUM SIRGAS2000 ZONA 24S sao: iniciais X —
559.495,618, Y — 8.574.593,288 e finais X — 559.409,570 Y — 8.574.594,337, passa
a ser denominada de Rua Pira, conforme planta de localizagdo de logradouro,
ANEXO XXVI.

Art. 5° A plantas de Localizagdes dos Logradouros integram o corpo desta
Lei.

Art. 6° As despesas decorrentes da presente Lei correrao por conta da verba
orgamentaria vigente.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, em 22 de
fevereiro de 2022.

BRUNO SOARES REIS
Prefeito

Prefeitura Municipal de Salvador Dota de Emissio
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR
24/08/2021
Anexo I: Planta de Localizagdo
Logracouro Pibico Codog Bairo:
Rua Benin 24583 Periperi
Inicio em: Cod Logadouro
Rua Mali 24584
Fim em: Cod. Logradouro
! Nele mesmo 24583

Avenida Anténio Carlos Magalh&es, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Ano XXXI
N° 6.150

Avenida Anténio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Data de Emisséo
. Prefeitura Municipal de Salvador
4 icipal de i Urbano - SEDUR
L 24/08/2021
‘ Anexo III: Planta de Localizacdo
Loggadouro Pibico Codog Bairo
Rua Quénia 24574 Piraja
Inici - Cod. Logradouro
niclo.em Rua Manuel Lino 23609
n . o4 Logradouo
Fim em: Nele mesmo 24574

Avenida Anténio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

3 Prefeitura Municipal de Salvador Data de Emissio Prefeitura Municipal de Salvador Deta de Emissio
4 Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR 4 icipal de i Urbano - SEDUR
24/08/2021 24/08/2021
Anexo II: Planta de Localizacdo ‘ Anexo IV: Planta de Localizacao
Logradouro Pibico Codiog Bairro Logradouro Publico Codiog Bairo:
Rua Mali 24584 Periperi Rua Ruanda 24575 Piraja
Inicio em: G Logracouo Inicio em: X Cod Logradowro
Rua Doutor Eraldo Dias Moura Costa 24524 Rua Manuel Lino 23609
i : adouo Fim em: Coa Logradouro
Fim em: Nele mesmo e %2584 Nele mesmo 24575

Avenida Anténio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Prefeitura Municipal de Salvador Deta de Emissao
P icipal de i Urbano - SEDUR
L | 24/08/2021
‘ Anexo V: Planta de Localizacdo
Logradouro Pibico Codog Baro
Rua Madagascar 24576 Piraja
i . Cod Logradouo
Inicio em: Rua Manuel Lino 23609
§ N Cod Logradouro
Fim em: Rua Zambia 24578

17y

FARE
ey

24575-Rua|Ruanda,
“

0

Avenida Ant6nio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.




Ano XXXI

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
N° 6.150

26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Data de Emissio Data de Emissdo

Prefeitura Municipal de Salvador - Prefeitura Municipal de Salvador
i icipal de D i Urbano - SEDUR i icipal de i Urbano - SEDUR
24/08/2021 24/08/2021

Anexo VI: Planta de Localizacao Anexo VIII: Planta de Localizagao
Logradouro Piblico Codiog. Bairro: Logradouro Pablico Codiog Bairro:
Rua Marrocos 24577 Piraja Rua Gana 24579 Piraja
Inicio em: Cod. Logradouro i . Cod. Logradouro
‘ ol Rua Zambia 24578 ‘Inluo em Rua Manuel Lino 23609
Fi : [Eryre—— n : Eryre—
‘ imem Nele mesmo 24577 ‘F"" em Rua Silvio Aratjo 13287

e SR

f

T

e oo wu 28 3
Avenida Antonio Carlos aes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000. Avenida Anténio Carlos Bes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000. ‘
_ Prefeitura Municipal de Salvador e de Emssio
Prefeitura Municipal de Salvador Data de Emissao icipal de i Urbano - SEDUR
i icipal de D« i Urbano - SEDUR 24/08/2021
24/08/2021 - —
—— Anexo IX: Planta de Localizacdo
Anexo VII: Planta de Localizacdo T —— — —
Logradowo Puico Codog Bairo Rua Riacho da Bola 24588 Valéria
Rua Zambia 24578 Piraja Cod. Lograde
Inicio em: ogadouo
Inicio em: Cod. Logradouro Rua Passagem do Sorriso de Maria 23187
! Rua Madagascar 24576 Fim em: God. Logradouro
" Cod Loga Avenida Bahia 23189
Fim em: ogradouro
‘ Nele mesmo 24578

g § N ETE

24576:Rua

24577:RuajMarrocos]

.

oy

el

21578~Rua,zémbla

Avenida Antonio Carlos aes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Avenida Antonio Carlos n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022
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Prefeitura Municipal de Salvador

Data de Emissio

Prefeitura Municipal de Salvador
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emissio

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR
24/08/2021 24/08/2021
Anexo X: Planta de Localizacdo Anexo XII: Planta de Localizacdo
Logradouro Pubico Codog Beiro Logeadoro Piblca Cosog Barmo
Rua Riacho da Cachoeirinha 24589 Valéria Rua Rio Taperoa 24591 Valéria

i . Cod Logradouo Inicio em: - ) Cod. Logradowro
Inicio em Travessa Bahia 23190 Avenida Bahia 3189

- . Coa Logradowo Fim em: Cod Logradouro
Fim em: Avenida Bahia 23189 Rua Rio Boa Vista 24592

Avenida Anténio Carlos Magalhaes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Avenida Anténio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Prefeitura Municipal de Salvador
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emisséo

24/08/2021

Anexo XI: Planta de Localizacao

Logradouro Piblco Codog Baro:
Rua Riacho da Gameleira 24590 Valéria
Inicio em: o Logradouro
Travessa Bahia 23190
Fim em: Cod. Logradouo
Avenida Bahia 23189

Avenida Antonio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

&

Prefeitura Municipal de Salvador
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emisséo

24/08/2021
Anexo XIII: Planta de Localizacdo
pr— P e
Rua Rio Boa Vista 24592 Valéria
Inicio em: CrpP=——
niclo em Rua Rio Taperoa 24591
— pEop—
Fim em: Rua Riacho Santa Fé 24504

Avenida Anténio Carlos Magalhaes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.
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Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Prefeitura Municipal de Salvador
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emisséo

24/08/2021

Anexo XIV: Planta de Localizacao

Logradouro Pibico Codog Bair,
Rua Riacho da Gangorra 24593 Valéria
Inicio em: o Logradouro
Rua Rio Boa Vista 24592
Fim em: C5d. Logradouro
Nele mesmo 24593

Prefeitura Municipal de Salvador Deta de Emissio
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR
24/08/2021
Anexo XVI: Planta de Localizagao
Logradouro Pibico Cadog Bair:
Rua Riacho da Salina 24595 Valéria
Inicio em: Cod Logradouro
Rua Rio Taperoa 24591
Fim em: Cod Logradouro
Rua Rio Taperoa 24591

Avenida Anténio Carlos

aes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Prefeitura Municipal de Salvador

@ Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emisséo

24/08/2021

Anexo XV: Planta de Localizacdo

Logradouro Pibico Codog Baro:
Rua Riacho Santa Fé 24594 Valéria
Inicio em: Cod. Logradouro
Rua Rio Boa Vista 24592
Fim em: C4d. Logradouro
Nele mesmo 24594

Avenida Anténio Carlos

aes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Avenida Anténio Carlos

Aes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Prefeitura Municipal de Salvador

@ Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emisséo

24/08/2021
Anexo XVII: Planta de Localizacdo
Logeadouro Piblco Codog Beir:
Rua Riacho da Lagoa 24596 Valéria
Inicio em: Cod Logradouro
Rua Rio Taperoa 24591
- R Cod Logradowo
Fim em: Rua Rio Taperoa 24591

Avenida Antonio Carlos Magalhaes, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

&

Data de Emissi
Prefeitura Municipal de Salvador ata de Emissdo

pal de Urbano - SEDUR

24/08/2021

Anexo XVIII: Planta de Localizacdo

Loggadouro Pibico Codog Baro:
Rua Riacho da Tapera 24597 Valéria
Inicio em: Géd. Logradouro
Rua Riacho da Salina 24595
Fim em: C5d. Logradouro
Rua Riacho da Lagoa 24596

Avenida Antnio Carlos a

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

) Prefeitura Municipal de Salvador Datade Emissio
icipal de i Urbano - SEDUR
24/08/2021
Anexo XIX: Planta de Localizacdo
Logeadouro Pibico Codog Bt
Rua Riacho Fundo 24598 Valéria

Inicio em: Cod Logradouo

Rua Riacho da Salina 24595
Fim em: Céd. Logradouro

Rua Riacho da Lagoa 24596

Avenida Antdnio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

Ano XXXI
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Prefeitura Municipal de Salvador
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR

Data de Emissdo.

24/08/2021

Anexo XX: Planta de Localizacao

Logradouro Pibico Codog Barmo
Rua Riacho Encantado 24599 Valéria
Inicio em: éd. Logradour
Rua Rio Taperoa 591
Fim em: Cod Logradou
Rua Riacho da Lagoa 24596

Avenida Anténio Carlos n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza,

CEP: 41.820-000.

. Prefeitura Municipal de Salvador
@ ia Municipal de D i Urbano - SEDUR

Data de Emisséo

24/08/2021
Anexo XXI: Planta de Localizacao
T Coson oo
Rua Riacho Marinho 24600 Valéria

Inicio em: preyr—
niclo em Rua Riacho da Lagoa 24596
Fil . C4d. Logradouro

imem Nele mesmo 24600

Avenida Anténio Carlos

n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.
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Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

) Prefeitura Municipal de Salvador Data de Emisséo Prefeitura Municipal de Salvador Deta de Emissio
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR
24/08/2021 24/08/2021
Anexo XXII: Planta de Localizacdo Anexo XXIV: Planta de Localizacdao
Lopradouo Piica Coog S Logradouro Piico Codon Bairo:
Rua Riacho do Meio 24601 Valéria Rua Riacho da Barra 24603 Valéria
Inicio em: i God Logradouro Inicio em: God Logradouro
Rua Rio Taperoa 24591 Nela mesmo 24603
Fim em: Céd. Logradouro. Fim em: Céd. Logradouro.
‘ Nele mesmo 24601 Nela mesmo 24603

Avenida Anténio Carlos Gies, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000. Avenida Antonio Carlos es, n’° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.620-000.
B . Data de Emissio
. P'e.’e."“': Municipal de Salvador . Prefeitura Municipal de Salvador Data de Emissio
pal de Urbano - SEDUR Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR
24/08/2021 24/08/2021
Anexo XXIII: Planta de Localizacdao Anexo XXV: Planta de Localizacdo
Logradouro Publico Codog Bairro: Logradouro Publico Codog Bairro
Rua Riacho do Atalho 24602 Valéria Rua Riacho Quixaba 24604 Valéria
Inicio o o Logadauro Inici - o Lo
" CIO em:
Rua Rio Taperoa 24591 Rua Riacho do Atalho 24602
Fim em: o Logradowo Fim em: C6d.Logradouro
: . A em:
‘ Rua Riacho Quixaba 24604 Nela mesmo 24604

Avenida Antdnio Carlos des, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000. Avenida Anténio Carlos Ges, n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022
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Prefeitura Municipal de Salvador Dota de Emissio
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano - SEDUR
06/10/2021

Anexo XXVI: Planta de Localizacdo

Logradouro Pitico Godog Baro:
Rua Pira 24606 Piraja
Inici " Cod. Logradouo
‘ nicloem Estrada de Pirai 2682
- N od. Logradowo

‘F'm em: Estrada de Plataforma 22910

Projeto de Lei de iniciativa da SEDUR por meio da Diretoria de Licenciamento - Geréncia de Cadastro Técnico.

Avenida Antonio Carlos n° 3244 - Caminho das Arvores, Edf. Emp. Thomé de Souza, CEP: 41.820-000.

PROJETO DE LEI N° 42/2022

“Institui o Programa de Aproveitamento de Madeira de Podas de Arvores — PAMPA, no
Municipio de Salvador, e dé outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
DECRETA:

Art. 1° Fica instituido, no ambito do Municipio de Salvador, o Programa de
Aproveitamento de Madeiras de Podas de Arvores - PAMPA.

Art. 2° O PAMPA tem por objetivo, mediante o aproveitamento de madeiras de podas de
arvores:

1- gerart i 6micos e ambi

11 - reduzir o desmatamento; e
111 - contribuir para aumentar a vida util dos aterros.

Art. 3° Para atingir os objetivos do PAMPA deverdo ser implementadas, dentre outras, as
seguintes condutas:

1 - transformagdo dos residuos de podas de arvores em combustiveis e lenha para utilizagdo
em fornos de cerdmicas, olarias, pizzarias, padarias e lareiras, conforme as necessidades de
estabelecimentos comerciais;

11 - aproveitamento das madeiras em confecgdo de cabos de ferramentas e utensilios em
geral, inclusive domésticos; ¢

111 - utilizagdo de folhas e galhos finos para criagdo de adubos e o reaproveitamento em
pragas ¢ jardins da cidade.

Art. 4° O Poder Executivo devera designar, apos estudos, areas com dimensdes adequadas
para a implementagdo do PAMPA.

Art. 5° O Poder Pablico Municipal podera firmar convénios e parcerias com umver5|dades.
escolas, orgdos de outras esferas de governo, emp ¢ entidad nao £o do
terceiro setor com a finalidade de di 1 isas para o apri téenico e
cientifico do presente Programa, para a plena consecucao dos objetivos desta Lei.

Art. 6° As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
arias proprias, se necessario.

Art. 7° Esta Lei sera regulamentada pelo Poder Executivo, no que couber.

Art. 8 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaga das as di: i¢oes em
contrario.

Salvador-Bahia, 17 de fevereiro de 2022.

ANDRE FRAGA
Vereador

JUSTIFICATIVA

Cabe ao Poder Piblico, nos termos do ar( 225 da Constitui¢do Federal, o dever de
defender e preservar o meio ambis 1 ilibrado, bem de uso comum do
povo e essencial a sadia qualidade de vida, para as presentes e futuras geragdes. O inciso V
do supracitado artigo prossegue dizendo: “V - controlar a produgdo, a comercializagio e o
emprego de técnicas, métodos ¢ substancias que comportem risco para a vida, a qualidade
de vida e 0 meio ambiente”.

A Constitui¢do Estadual da Bahia, da mesma forma, no art. 214, dispde sobre os deveres
do Poder Publico na defesa do meio ambiente, sendo, portanto, obrigagio o
estabelecimento e controle de padrdes de qualidade ambiental.

Como sabido, um dos grandes desafios para preservagdo ¢ melhoria da qualidade de vida
das pessoas nas grandes cidades e até mesmo das proximas geragdes advém da necessidade
de conciliar as crescentes demandas publicas com o aspecto financeiro ¢ minimo impacto
ambiental.

O presente Projeto de Lei visa a instituir o Programa de Aproveitamento de Madeiras de
Podas de Arvores (PAMPA), com objetivo de modernizar e adequar a realidade de uma das
maiores metropoles do pais quanto as novas CX]LC“CIAS para melhorar a qualidade de vida,
regras de meio ambi e

O Programa de Aproveitamento de Madelras de Podas de Arvores (PAMPA) prevé o
aproveitamento do material, gerando t e amt is para a cidade,
contribuindo para aumentar a vida til dos aterros e reduzir o desmatamento, assim como
reduzlr os gastos com transporte do material. O objetivo ¢ gerar beneficios econémicos e

reduzir o ¢ aumentar a vida util dos aterros sanitérios.

O PAMPA pretende transformar os residuos de podas de arvores em combustivel e lenha
para utilizagdo em fornos de ceramicas, olarias, pizzarias, padarias e lareiras. Alguns tipos
de madeira também poderao ser aprovenados na confec(;ao de cabos de ferramentas e

ilios em geral, incluindo artigos domé i e esportivos, brinquedos,
artesanato etc. As folhas e os galhos finos servirdo de substrato para o composto (adubo) e
serdo encaminhados para uso em pragas e jardins.

De acordo com o Projeto, o Municipio podera celebrar convénios e parcerias com
universidades, escolas, orgdos de outras esferas de govemo empresas e entidades nao
governamentais do terceiro setor com a lidade de isas para o
aprimoramento técnico e cientifico do Programa, com objetivo de fomentar e aplicar os

melhores métodos no cumprimento deste Projeto.

Pelas razdes perfilhadas, conto com o apoio dos nobres pares desta Casa, para apreciagdo,
votagdo e aprovagdo do presente Projeto de Lei que visa a instituir o Programa de

Aproveitamento de Madeiras de Podas de Arvores (PAMPA), no Municipio de Salvador.

Salvador-Bahia, 17 de fevereiro de 2022.

ANDRE FRAGA
Vereador

PROJETO DE INDICACAO N° 45/2022

Considerando que os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel sdo metas a serem

idas por paises per a ONU - O izagdo das Nagdes Unidas até 2030,
tratando seu oitavo objetivo sobre crescimento econdmico e trabalho decente para
todos;

Considerando o aumento expressivo de entregadores por aplicativos de delivery durante
a pandemia de COVID-19 no biénio 2020-2021 e sua atual essencialidade para o bom
funcionamento da economia local, cuja utilizagdo ¢, na grande maioria, por pequenos
estabelecimentos/restaurantes;

Consid do as jornadas de trabalho e condigdes insalubres que estes
entregadores, majoritariamente formado por jovens ingressantes no mercado de
trabalho, enfrentam para acumular renda minima para sua subsisténcia e de sua familia;

Consid do as i des de ds por aplicativo recentes, ndo apenas em
Salvador como também em virias regides do Brasil, por melhores condigdes de trabalho
e seguranga no exercicio da atividade;

Considerando que no periodo em que estdo trabalhando, esses entregadores ndo
possuem pontos de apoio para recarregar o celular, beber dgua, aguardar o proximo
pedido ou até mesmo descansar;

Considerando o exemplo de outras capitais brasileiras ja instituiram esse
obrigatoriedade por atos normativos, como o caso de Sdo Paulo, Curitiba, Rio de
Janeiro e o Distrito Federal;

Considerando, por fim, que estes pontos deverdo contar com banheiro, acesso a rede de
mlemet sem fio (wi- f ), tomadas para recarga de bateria de celular, dgua, alcool em gel e

para bici e

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
INDICA:

A Excelentissima Sra. Mila Correia Gongalves Paes Scarton, Secretaria da Secretaria de
Desenvolvimento Economico, Emprego e Renda - SEMDEC, nos termos do artigo 209,
I do Regimento Interno da Camara Municipal de Salvador a criagdo de pontos de apoio
para entregadores por aplicativo de delivery no Municipio de Salvador.

Salvador-Bahia, 17 de fevereiro de 2022.

ANDRE FRAGA

Vereador
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PROJETO DE INDICACAO N° 46/2022

Considerando que a deficiéncia visual ¢ uma condi¢do comum nas sociedades humanas,
que atinge pessoas das mais diversas idades, credos, etnias e classes sociais;

Considerando que a igualdade, direito ja garantido na Constitui¢io Federal, s6 podera
ser, de fato, atingida, quando todos possuirem a mesma facilidade de acessibilidade;

Considerando que o braille ¢ o mecanismo eficaz na garantia dos direitos fundamentais
das pessoas com deficiéncia visual ou visdo parcial, e por meio do toque tais individuos
com problemas de visdo tém maior acesso a integragdo na sociedade;

Considerando que o corrimio braille oferece solugdes versateis e anatomicas na
sinalizagdo de escadas e rampas, além de sinalizar os pontos iniciais e finais do percurso
do corriméao, aumentando a seguranga;

Considerando que grande parte das cidades turisticas atraem visitantes por conta de suas
vistas espetaculares, parte dos visitantes, formada pelos deficientes visuais, tem
dificuldade em aproveitar o passeio, pois em sua maioria 0s pontos turisticos ndo
dispdem informagdes em braille;

Considerando a necessidade de incluir os deficientes visuais no usufruto do espago,
oferecendo o suporte necessario para que dele usufrua, de forma livre e independente;

Considerando que o Poder Publico deve garantir e efetivar a promogdo dos direitos e da
cidadania, assim, agdes politicas que ndo abranjam os Portadores de Necessidades
Especiais (PNE) sdo qualificadas como incompletas, ja que excluem grande parte da
populagdo;

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR INDICA:

Ao Exmo. Sr. Rui Costa, Governador do Estado da Bahia, a coloca¢do de corrimido
metalico com inscri¢oes em braille nos monumentos turisticos descrevendo a paisagem
e contendo informagdes relevantes acerca dos monumentos, com o objetivo de trazer
mais acessibilidade a pessoa com deficiéncia, promovendo a inclusdo social e
contribuindo para que o deficiente visual tenha acesso a uma experiéncia positiva
durante seu passeio turistico pelo Estado da Bahia.

Salvador, 18 de fevereiro de 2022.
A

|
KOs
Roberta Caires
Vereadora

F-PL-014-03

PROJETO DE INDICAGCAO N°47/2022

Considerando o artigo 6°, inciso VI da Lei Organica Municipal trata a preservagdo dos
valores e da historia da populagdo e de sua cultura como principios fundamentais para a
organizagio do Municipio de Salvador;

Considerando o artigo 11°, inciso XIV da Constitui¢do do Estado da Bahia, versa sobre
a responsabilidade do Estado e dos poderes a prote¢do de monumentos e o impedimento
de destrui¢do e ds izagdo de ds obras e outros bens de valores
historicos, artisticos e culturais;

Considerando a enorme contribuigdo feita a Salvador por Hector Julio Paride Bernabo,
nascido na Argentina, carioca de criagdo e baiano de coragio, auto apelidado de Carybé,
famoso por suas obras artisticas, desde pinturas, esculturas, ilustragdes e obras literarias
sobre a Bahia;

Considerando que Carybé apos falecer, deixou em sua casa, no bairro de Brotas, um
grande atelié com suas obras e produgdes artisticas, cujo espago hoje ¢ mantido pela sua
familia e pelo Instituto Carybé, sendo ponto de visitagdo de historiadores, pesquisadores
e amantes da cultura baiana;

Considerando a fama do artista plastico de reproduzir em suas obras retratos de uma

Bahia do século passado, cujo acervo constitui importante material cultural para a nossa
cidade, devendo, portanto, ser preservada e conhecida pelas futuras geragdes;

Considerando, por fim, o exemplo da recente transformagio da casa de Jorge Amado e
Z¢lia Gattai em museu, atraindo cada vez mais turistas ¢ fortalecendo a cultura local;

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

INDICA:

Ao Excelentissimo Sr. Bruno Reis, Prefeito do Municipio de Salvador, nos termos do
art. 209, inc. I, do Regimento Interno da Camara Municipal de Salvador, a
transformagdo da casa de Julio Bernabo, o Carybé, em um museu/memorial de sua
historia e contribuigdo a arte ¢ cultura baiana, na cidade de Salvador.

Salvador-Bahia, 18 de fevereiro de 2022.

ANDRE FRAGA

Vereador

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

PROJETO DE INDICACAO N° 48 /2022.

Considerando que:

a

=3

O SOS Cultura I (Lei Municipal n. 9.564/21) sofreu diversas criticas sobre o
exiguo prazo e dificuldades quanto ao cadastro dos interessados;

O SOS Cultura II (PLE-35/2022) utilizou 30 de junho de 2021 como data limite
de cadastro para beneficiarios, retroativa em mais de sete meses, excluindo uma
base importante de trabalhadores e trabalhadoras da cultura;

O SOS Cultura II (PLE-35/2022) ndo incluiu setores importantes ligados ao
Carnaval, como ambulantes, cordeiros, trabalhadores dos circuitos fora do centro
historico, catadores e trabalhadores do setor de coleta e reciclagem de residuos
sélidos e os trabalhadores cadastrados nas entidades carnavalescas de samba,
afoxés, afro e indigenas;

Os auxilios SOS Cultura I e IT excluiram da lista de beneficiarios aqueles/aquelas
que foram contemplados, pontualmente, pelo Auxilio Salvador por Todos,
desprestigiando um contingente populacional extremamente vulneravel;

Néo houve a disponibilizagdo da lista final de beneficiarios para os auxilios
ofertados pela Prefeitura de Salvador;

b

=

C

<

d

=

€

<

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR INDICA,

ao Excelentissimo Prefeito Bruno Reis, que, ao ofertar novos auxilios ao setor cultural de
Salvador, observe os seguintes critérios e condigdes: a) divulgue prévia e amplamente os
cadastros dos trabalhadores da cultura, para que se mantenha uma base cadastral atualizada;
b) utilize a data de envio do projeto de lei a Camara de Salvador como data de corte para o
cadastro que limita os beneficiarios dos auxilios; ¢) ndo exclua beneficiarios de outros auxilios
ofertados previamente; d) disponibilize, através de plataforma eletronica, a consulta
individualizada dos interessados quanto ao status da concessdo ou indeferimento dos auxilios
solicitados e; e) inclua as categorias profissionais de ambulantes, cordeiros, trabalhadores dos
circuitos fora do centro historico, catadores e trabalhadores do setor de coleta e reciclagem de
residuos solidos e os trabalhadores cadastrados nas entidades carnavalescas de samba, afoxés,
afro e indigenas.

Salvador, 22 de fevereiro de 2022.

Ibonly

MARTA RODRIGUES
VEREADORA

MOGCAO N° 50/22.......Aplausos pela vida de Geraldo Sarno, um dos grandes intérpretes
do Brasil e da classe trabalhadora brasileira, falecido na madrugada de 23 de fevereiro de
2022.

Discussio inica — Votagio

Autora: Vereadora MARIA MARIGHELLA

REQUERIMENTO N° 93/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagdo de
Sessdo Especial em comemoragdo ao dia 12 de maio, Dia Internacional da Enfermagem e
Dia do Enfermeiro.

Discussio inica — Votagio

Autora: Vereadora DEBORA SANTANA

REQUERIMENTO N° 94/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagdo de
Sessdo Especial em comemoragéo aos 80 anos da Radio Excelsior da Bahia.
Discussao tinica — Votacao

Autor: Vereador JOCEVAL RODRIGUES

REQUERIMENTO N° 95/22.......Requer & Mesa, ouvido o Plenario, a realiza¢do de Ses-
sdo Especial para discutir sobre Preven¢do e Conduta da Gravidez na Adolescéncia.
Discussido unica — Votacio

Autor: Vereador AUGUSTO VASCONCELOS

REQUERIMENTO N° 96/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagdo de
Sessao Especial para discutir sobre Prevengao da Sindrome Alcodlica Fetal.
Discussio inica — Votagio

Autor: Vereador AUGUSTO VASCONCELOS




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Ano XXXI

N° 6.150

EXPEDIENTE

2* SESSAO LEGISLATIVA
19" LEGISLATURA

Salvador, 22 de fevereiro de 2022.

PROJETODE LEIN® 3% /2022

Dispde sobre a Reestruturagio Administrativa
Organizacional da Camara Municipal de Salvador

e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

DECRETA:
TITULO 1
DAS DISPOSICOES INICIAIS
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° A Reestruturagdo Organizacional bel a organi dos

servigos administrativos da Cémara Municipal de Salvador, fixa a sua estrutura

organizacional, as competéncias das suas unidades, e da outras providéncias.

CAPITULO IT

DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A agdo administrativa da Cdmara, com vistas a assegurar a célere e eficiente

da sua finalidade, obedecera aos i principios

I - planejamento;
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1I - coordenagdo;

III - descentralizagdo;

IV - delegagdo de competéncia;
V - controle.
CAPITULO 11T

DA GESTAO ESTRATEGICA

Art. 3° A Administragdo deverd atuar de modo estratégico, de forma que a gestdo se
desenvolva alinhada com valores de qualidade de vida no trabalho e se caracterize por
agdes proativas e decisdes tempestivas, com foco na compatibilidade entre resultados e
satisfagdo entre os plblicos interno e externo, a par da correta aplicagdo dos recursos

publicos.

Art. 4° As agBes serdo estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar a construgéo de novos
paradigmas, a agregagdo de valores e a fundamentagdo das atividades nos aspectos
relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminagdo de praticas bem-

sucedidas de gestdo.

Art. 5° A expertise do patriméniq) intdlectual interno deverd ser aproveitada de modo

responsavel, transparente e ético.

TiTULO I

DA ORGANIZACAO

CAPITULO I

DOS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 6° A estrutura izacional a Camara Municipal de Salvador

que favorecem a construgdo de cadeias de comandos leves e ageis, a formagéo de condutas

eo do corpo funcional, privilegiando a

a , a ia e a produtividade, com

observancia da missdo, dos valores e da visio de futuro da Camara e das técnicas

organizacionais, em consonancia com os seguintes critérios e parimetros:

I - hierarquizagdo das unidades em linha em, no maximo, quatro niveis — Diretoria,
Secretaria, Coordenagdo e Supervisdo, com vistas a aproximar os 4mbitos decisério e
operacional, agilizar a tomada de decisdo e propiciar transformagdo das hierarquias

burocraticas em redes de alto desempenho;
II - estruturagao das unidades de assessoria sem desdobramento em segmentos formais;
TIT - equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierarquico;

IV — defini¢io das unidades operacionais para realizagio dos servigos nas unidades

organizadas em linha, vedado seu desdobramento em seguimentos de menor porte;
V - distribuigio dos cargos em comiss@o e das fungdes de confianca:

a) se de direfsdo e|de chefia, segundo o niimero de unidades da estrutura;
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D) se de assessoramento, com base no volume e na natureza do servico.
CAPITULO IT

DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. P A 30 Organizaci da Camara

dos seguintes instrumentos:

de Salvador serd composta

2) Das Competéncias da Estrutura das Unidades Administrativas;
b) Organograma Organizacional.

Parigrafo Unico. O Or Organizaci serd publi através de Ato
Administrativo deste Poder Legi

Art. 8° A nova estrutura orginica da Cimara Municipal de Salvador tem a seguinte
composigdo, em consondncia com Pardgrafo Unico do art. 7°:

I- PRESIDENCIA:

GABINETE DA PRESIDENCIA;

b) PROCURADORIA JURIDICA;
ASSISTENCIA MILITAR;

d) DIRETORIA DE COMUNICACAO;
€) OUVIDORIA;

f) SECRETARIA DE CERIMONIAL;
g) CONTROLADORIA;

-2

<

1. Coordenagao de Auditoria e Normas;

1.1. Supervisdo de Auditoria;
L

1.2. Supervisao de Normas

F-PL-010-03
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2. Ci

. Coordenagio de Comissdes;

Supervisao de Tramitago.

2.1.

¢do de Redagdo Legislativa;
Supervisdo de Redagéo Final.

3. Coordenagdo de Taquigrafia;

3.1.  Supervisdo de Revisio.
4. Coordenagdo de Apoio ao Plendrio;

4.1.  Supervisdo de Plendrio;

4.2, Supervisdo de Protocolo Legislativo.
5. Coordenagdo de Expediente;

5.1. Supervisdo de Expediente;
6. Coord de Analise Legislativa;

6.1.  Supervisdo de Andlise e Pesquisa
I - DIRETORIA-GERAL
a) Subdiretoria Geral;
b) Assessoria de Informética;
¢) Memorial;
d) Coordenagao de Arquivo Geral;

d.1. Supdrvisdo|de Gestdo de Documentos.

I
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€) Coordenagéo do Centro de Cultura;
e.1. Supervisio de Biblioteca.
1) Supervisao de Planejamento ¢ Acompanhamento da Gestdo.

) Secretaria de Gestao Administrativa e Servigos Gerais
1. Coordenagio de Gestdo de Material e Patriménio;
1.1.  Supervisdo de Patriménio;
1.2, Supervisio de Almoxarifado;
2. Coordenagdo de Aquisido, Licitagao, Contratos e Convénios

2.1Supervisdo Licitagio;
2.2 Supervisao de Contratos ¢ Convénios;
2.3Supervisio de Anilise e Aquisicao.

3. C de Servicos Admini: i e Predial;

3.1, Supervisio de Servigos Gerais;
32.  Supervisdo de Transporte;

3.3.  Supervisio de Manutengio Predial;

34.  Supervisao de Protocolo Administrativo.

e) Secretaria Gestdo de Pessoas;

1. Coordenagdo de Gestdo de Pessoas;
1.1. Supervisio de Controle Funcional;
1.2, Supervisio de Administragdo de Pessoal;

2. C de D i . Atenggo & Satde ¢ Beneficios
2.1. Supervisdo de Formagdo e Aperfeigoamento;

v
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2.2. Supervisdo de Atengdo a Satide e Qualidade de Vida;
2.2.1. Gabinete Odontolégico;
2.2.2. Assisténcia Social;
2.2.3. Gabinete Médico.

2.3. Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios.

f) Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
1. Coordenagao Financeira;
1.1.  Supervisdo Financeira e de Pagamento.
2. Coord de O C ili e Prestagdo de Contas;

2.1 Supervisio de Prestagdo de Contas;
2.2 Supervisdo de Or¢amento;
2.3. Supervisdo de Contabilidade.
3. Coordenagdo de Liquidagdo;
3.1. Supervisdo de Liquidagdo.

TITULO NI
DAS COMPETENCIAS DA ESTRUTURA DAS UNIDADES
CAPITULO I
Art. 9° As atribuigdes do Presidente e da Mesa E: iva sdo as do
Interno deste Poder Legislati i do pela Resol n° 910, de 16 de maio de 1991, ¢
suas alteragdes.
Art. 10. As é dos cargos i da estrutura di bordinada a

Presidéncia e, no que couber, as atribuigdes dos titulares dos Cargos em Comissdo - CC da
Mesa Diretora e Fungde monﬁanqa-f‘c constardo no Plano de Cargos e Vencimentos da

Céamara Municipal.

Art.11. Estdo subordi di a Presidéncia a seguinte estrutura: Gabinete da

Presidéncia; Procuradoria Juridica; Assisténcia Militar; Diretoria Geral; Diretoria de
Comunicagdo; Ouvidoria; Secretaria de Cerimonial; Controladoria e a Diretoria

Legislativa;

CAPITULO 1T
DA PRESIDENCIA

Segiio I
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 12. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - prestar suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal no exercicio das fungdes,

prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno;

1L - assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal na anélise de questdes de

interesses administrativos;

II - participar e colaborar nas reunides de elaboragdo e orientagdo de Programas

Institucionais;
IV - coordenar o atendimento &s pessoas e a triagem das suas demandas;

V - manter comunicagio com todas as unidades e gabinetes parlamentares, visando a

funcionalidade da instituigao;
VI - efetuar o controle da agenda do Presidente;

VII - administrar demandas decorrentes da drea de atuagdo;
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b) se de assessoramento, com base no volume e na natureza do servigo.
CAPITULO T

DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. 7° A Reestruturagdo Organizaci da Camara Municipal de Salvador serd composta

dos seguintes instrumentos:

a) Das Competéncias da Estrutura das Unidades Administrativas;
b) Organograma Organizacional.

Parigrafo Unico. O O Organizacional serd publicado através de Ato

Administrativo deste Poder Legislati

Art. 8 A nova estrutura organica da Camara Municipal de Salvador tem a seguinte
icdo, em ancia com o or do Anexo I:

I- PRESIDENCIA:

a) GABINETE DA PRESIDENCIA;
b) PROCURADORIA JURIDICA;
c) ASSISTENCIA MILITAR;
d) DIRETORIA DE COMUNICAGAO;
€) OUVIDORIA;
f) SECRETARIA DE CERIMONIAL;
g) CONTROLADORIA;
1. Coordenag@o de Auditoria e Normas;
1.1. Supervisdo de Auditoria;
1.2. Supervisdo de Normas e des G iais.{
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VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secio IT
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 13. A Procuradoria Juridica compete:
I - realizar a defesa da Camara Municipal de Salvador em Jjuizo e extrajudicial;
II - prestar assessoria e consultoria Juridica & Mesa Diretora, s Comissdes e 4s Diretorias;

III - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos em assuntos

administrativos, pessoal e licitatérios;

IV - emitir parecer juridico sobre projetos de leis, decretos legislativos, dentre outros,

de. leealidad. "

e técnica legislativa;

quanto &
V - revisar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos;

VI - prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora em assuntos relacionados 4 drea;
VII - administrar contratagdes referentes a drea de atuacdo;

VIII - d ividad: I em apoio ao d i dos trabalhos.

Segio ITI
DA ASSISTENCIA MILITAR

Art. 14. A competéncia e atribuigdes da Assistéficia’ Militar se encontra no Regimento
Interno disposto na Lei Municipal n° 9.267/2017,

Seciio IV
DA DIRETORIA DE COMUNICACAO
Art. 15. A Diretoria de Comunicagéo compete:

I-d vidad : 1

ao

comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a comunicagdo e & divulgagdo dos

trabalhos legislativos;

1L - realizar agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituigdo junto ao piiblico

interno e externo;

I - viabilizar a interlocugio entre os Jornalistas e representantes da Camara durante

entrevistas, respostas e citagdes para divulgagdo na midia;

IV - redigir reportagens e postagens no Didrio Oficial do Legislativo;

V - coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara Municipal e

promover sua divulgagio;

VI - manter a Presidéncia e a Mesa Diretora informadas sobre noticias veiculadas na midia

relacionadas & Camara Municipal;

VII - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados  area

VIII - administrar contratagdes referentes 4 drea de atuagdo;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desen 3 Ivimento dos trabalhos.
Segdo V

DA OUVIDORIA

da Camara Municipal com a

Art. 16. A Ouvidoria compete:
I- propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

I - propor medidas necessarias & regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,

bem como ao aperfei da organi; da Camara Municipal de Salvador;
III - propor & Presidéncia audiéncias pliblicas com os diversos segmentos da sociedade;

IV - propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar

irregularidades;

V- i a Presidéncia deniincias que item de maiores Jjunto

ao Tribunal de Contas dos Municipios, Ministério Ptblico ou outras unidades competentes;

VI - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara

sobre os i g e

de interesse dos mesmos;
VII - prestar assessoria ao Presidente ¢ & Mesa Diretora em assuntos relacionados a area;
VIII - administrar contratagdes referentes 4 drea de atuagdo;
IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio a0 desenvolvimento dos trabathos.
Secdio VI
DA SECRETARIA DE CERIMONIAL

Art. 17. A Secretaria de Cerimonial compete:

I-d atividades i ao relacionamento da Camara Municipal com

autoridades e 6rgios diversz

1I - planejar e coordenar os eventos em geral, desde a elaboragio e entrega do convite ao

pliblico, preparagdo de roteiro, organizagdo do espaco até o encerramento do evento;

III - providenciar a recepgao as autoridades e convidados oficiais da Camara Municipal de
Salvador;

IV - manter atualizado o "mailing", contendo o maximo de informagdes possiveis das

autoridades municipais, estaduais e federais, para uso da Cdmara Municipal;

V - manter o controle de titulos, medalhas e comendas concedidas, bem como o registro das

personalidades agraciadas;
VI - solicitar e orientar a cooperagdo dos 6rgdos de apoio da Camara para a realizagdo dos

eventos promovidos;

VII - acompanhar o Presidente em solenidades internas e externas, prestando-lhe as

informagdes protocolares referente ao evento;

VIII - elaborar i bed a éncia para o i do Ps

inclusive em eventos externos;

IX - orientar o Presidente da Sessao ou mestre de Cerimdnias na condugdo do evento;

X - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados & érea;

XI - administrar contratagdes referentes 4 area de atuagio;

XII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Segiio VII

li
DA CONTROLADORIA

l
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Art. 18. A Controladoria compete:

I - estabelecer diretrizes de trabalho das 4reas subordi visando & adequagdo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagao;
Il - acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio ini; iva, contabil,

4ria, patrimonial e operacional da Camara Mi
I - verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo e avaliar os resultados;

IV - gerar informagdes gerenciais, visando suportar a tomada de decisdo do Presidente e

Mesa Diretora;
V - prestar assessoria a0 Presidente e 2 Mesa Diretora em assuntos relacionados & drea;
VI - administrar contratacdes referentes a 4rea de atuagdo;

VII - de ividad 2 em apoio ao d: imento dos trabalhos.

Pardgrafo tnico. Esta inada a C ladoria a seguinte : Coordenagdo de

Auditoria e Normas.
Art. 19. A Coordenagdio de Auditoria ¢ Normas compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das dreas subordinadas, visando a

adequago dos procedimentos adotados s melhores praticas e 4 legislagdo;

I~ coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas 4s 4reas de auditoria e normas;

IIT - promover auditorias visando ao fiscalizagdo e avaliagdo da gestdo
dmini: iva) itabil, fi i G aria, patrimonial e operacional da Camara
Municipal;

IV - regulamentar e implementar o Sistema de Controle Interno Integrado;

V - prestar assessoria ao Controlador, em assuntos relacionados a drea;

VI - administrar contratagdes referentes 4 area de atuagdo;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Paragrafo Gnico. A Coordenagdo de Auditoria e Normas serd composta das unidades
subordinadas de Supervisio de Auditoria e Supervisio de Normas e Informagdes

Gerenciais.
Art. 20. A Supervisdo de Auditoria compete:

I - realizar auditorias da gestio administrativa, contébil, financeira, orcamentéria,

patrimonial e i da Camara ici a partir da elaboragdo da

anual;

II - relatar irregularidades ou ilegali das e adogdo de

que a probidade na guarda e apli de valores, dinheiro e outros bens da

instituicdo;

Il - elaborar relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias procedidas,
i 4 autoridade

IV - propor a otimizagdo de procedimentos adotados pela Camara Municipal, bem como a

sua adequagio a melhor técnica e a legislagao;

V - verificar a implantagio das recomendagdes sugeridas em relatérios e pareceres de

auditoria conforme prazos estabelecidos; |

VI - estabelecer contato com érgdos e enti da Admini Publica
outras organizagdes, a fim de coletar documentos e informagdes de qualquer classificagio

de sigilo, necessérios ao desempenho de suas atividades;

VII - manter com os Tribunais de Contas colaboragdo técnica relativa a troca de

informagdes e de dados ao nivel de fiscalizagdo e inspegdes, auditorias e tomadas de contas

lizadas, objetivando uma maior i 40 dos controles internos e externos;
VIII - prestar assessoria ao Coord , em assuntos relacionados a area;
IX - ds b ividad; 1 em apoio ao i dos trabalhos.

Art.21. A Supervisdo de Normas e Informagdes Gerenciais compete:

I - estudar, elaborar e propor a edigdo de normas, rotinas e manuais a serem implantados
pela Camara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a

uniformidade dos procedimentos;

11 - elaborar e projetos para impl d0 e do de i de
integragao dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do

Sistema de Controle Interno;
III - promover estudos e sugerir normas regulamentares pertinentes 4 Cimara Municipal;

v- 0s registros abeis e ionais gerando sistemas de apoio a decisdo

com base no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuagdo;

V - elaborar relatérios de informagdes gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos,

planilhas e mapas de ias iras e de gestdo fiscal;
VI - atuar em parceria com a Auitoria na 30 das atividades de aperfe;
administrativo institucional;

F-PL-010-03

VII - prestar assessoria a0 C

em assuntos relaci 4 area;
VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secio VIIT
DA DIRETORIA LEGISLATIVA
Art. 22. A Diretoria Legislativa compete:

I - planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades de apoio ao plendrio,

p 8] 3

€ controle d: dos

II - estabelecer diretrizes de trabalho das areas sub , visando a ad 3o dos

procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagdo;

IIT - colaborar com ao Presidente na definigao de estratégias de agéo;

IV - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados drea;
V - administrar contratagdes referentes a 4rea de atuagao;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Parégrafo tnico: Esta subordinada a Diretoria Legislativa a seguinte estrutura: Coordenagio

de Comissdes; Coordenagdo de Redagdo L gislativa; Coords de T:
Coordenagdo de Apoio ao Plenério, Coord de Expedi e Coord de Andlise
Legislativa.

Art. 23. A Coordenagdo de Comissdes compete:

I- d Iver normas e procedis de trabalho da drea, visando a adequagdo dos

procedimentos adotados s melhores préticas e a legislagao;
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II' - coordenar e controlar os trabalhos das Comissdes Permanentes, realizar atividades
relacionadas ao apoio as Comissdes, em observincia s normas legais e deliberagdes da
Presidéncia, e propiciar a articulagio das Comissdes com outros 6rgdos, sempre que
necessario;

1 - adotar providéncias administrativas necessarias a0 bom funcionamento das Comissdes

Permanentes;

v - bel tarefas, bilidad: metas, prazos e recursos para o

desenvolvimento dos trabalhos no ambito das Comissdes;

V- encaminhar & Diretoria Legislativa o Relatério Anual/Si pse das d

legislativas;
VI- prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados & érea;

VII - representar, em comum acordo, a Diretoria, em reunides e eventos que tenham

afinidade com os objetivos das Comissdes;

VIII - assinar documentos no ambito das Comissdes;

IX - administrar contratagdes referentes a area de atuagdo;

X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Parégrafo tinico. A Coordenagdo de Comi serd da unidade subordinada de

Supervisdo de Tramitagdo.

Art. 24. A Supervisio de Tramitagdo compete:

I - controlar o recebimento das proposigdes, distribui-las e acompanhar a tramitagio nas

Comi: Per bservando os prazos estabelecidos para apresentacdo dos

projetos, na forma do Regimento Interno e da Lei Organica do Municipio;

II - estabelk € apoiar os dis das i nas Comissdes Técnicas;

III - prestar assessoria técnica, colab do na instrugdo das

IV - executar atividades administrativas destinadas ao funci das reunides das
comissdes;
V - colab na elat de pautas, cdes e 1i das reunides das
Comissdes;

VI - manter o registro cronolégico de evolugao das fases de apreciagdo das proposicdes,

bem como prestar informagdes sobre o andamento dos processos;

VII - prestar assessoria a0 Coord: em assuntos relacionados 4 drea;
VIII - d h ivid: 1 em apoio ao d i dos trabalhos.
Art. 25. A C a0 de Redagdo Legislativa compete:

I - receber e formatar os textos das proposigdes aprovadas, efetuando uma primeira revisdo

e de ad 4 técnica I

5 para a
Supervisdo de Redagdo Final, que dispora de até 03 (trés) dias Uteis para a sua elaboracio,
podendo este prazo ser reduzido ou dilatado mediante requisiao ou autorizagdo do Diretor
Legislativo;

IT - receber os audios das reunides e audiéncias piblicas que serdo objeto de registro

mediante elaboragdo da respectiva ata;

F-PL-010-03

III - efetuar o controle dos prazos da supervisdo subordinada;

IV - proceder & Gltima revisdo da redagdo final e das atas de reunides antes de seu

encaminhamento & Supervisio de i e a Coord; das  Comissd

respectivamente;

V - buscar a aprovagdo do texto das redagdes finais pelos membros da Comissdo de

Constituigdo e Justica e Redagdo Final;
VI - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados a érea;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Pardgrafo tmico. A Coordenagio de Redagdo Legislativa serd composta da unidade
subordinada de Supervisdo de Redag@o Final.

Art. 26. A Supervisio de Redagio Final compete:

I - elaborar, redigir e revisar proposigdes aprovadas, examinar emendas e demais
expedientes;

I1 - realizar redagéo e revisdo das matérias aprovadas, para fins de elaboragdo do texto final,
promulgagio e ou publicagdo;

III - prestar assessoria técnica 4 Coordenagdo de Redagio, colaborando na elaboragdo do

texto final das proposigdes;

IV - prestar assessoria ao C dor em assuntos relacionados  drea;

V - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art.27. A Coordenagdo de Taquigrafia compete:

I-d normas e di de trabalho da 4rea, yisando a adequagdo dos
procedimentos adotados as melhores préticas e a legislaga W{
F-PL-010-03

II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao registro dos discursos e

pronunciamento ocorridos no Plenério;

III - efetuar a transcrigao, digitagdo e revisio dos pronunciamentos em sessdes plenarias e,

quando solicitado, nas sessdes das comissdes técnicas e outras;

IV - manter 1i: 0s registros arios & ¢30 de suas atividades;
V - orientar e coordenar a gravagdo de discursos, debates e depoimentos;
VI - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados a drea;

VII - administrar contratagdes referentes & drea de atuagio;

VIII - de Ii ividad, latas, em apoio ao d i dos trabalhos.

Paragrafo unico. A Coord de Taqui; sera comp da unidade subordinada de

Supervisdo de Revisio.

Art. 28. A Supervisdo de Revisdo compete:

I - efetuar a revisdo dos textos dos i das notas

através da escuta das gravagdes de sessdes;

II - complementar as informagdes ¢ os dados necessarios para elaboragdo completa dos

textos dos discursos e pronunciamentos;
III - disponibilizar os pronunciamentos na Intranet e nas pastas dos oradores;

IV - coletar os documentos da Ordem do Dia, como requerimgntos, rojetos, indicagdes,

mogdes e titulos, encaminhando-os para devido arquivamentoy

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

www.twitter.com/camarasalvador

www.facebook.com/camaradesalvador

www.instagram.com/camaradesalvado




Sabado, Domingo e Segunda-feira,

Ano XXXI 26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

N° 6.150

I - receber e ed as i¢des quando submetidas a delib, ¢d0;

V' - realizar estatistica anual dos discursos para a sinopse das atividades da Camara II - atualizar dados sobre as proposigdes apos deliberagdo, visando controle e busca de
Municipal de Salvador; informagao;

VI - fornecer cépias de d e di quando solicitado;

IIT - apresentar dados finais sobre as proposi¢des para elaboragio de relatérios;

VII - prestar assessoria a0 Coordenador em assuntos relacionados 4 area; . 9 P
P IV - manter atualizados os registros de controle dos Processos Legislativos;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio a0 desenvolvimento dos trabalhos.

V - prestar assessoria a0 Coord , €M assuntos rel. dos 4 drea;
Art. 29. A Coordenago de Apoio ao Plenério compete: VI- d - tvidad latas, em apoio ao d . dos trabalh
5 i d érca, visando & adequaga . )
T - desenvolver normas e procedimentos de trabalho da drea, visando & adequagdo dos Art.32. A Coordenagio de Expediente compete:
procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagdo;
I-d normas e di de trabalho da drea, visando a adequagio dos
II - coordenar, controlar e realizar atividades relaci ao funci das atividad . . s T
procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagéo;
do Plendrio, em observancia is normas legais e deliberagdes da Presidéncia;
II - coordenar, controlar e realizar idadq 1 ao controle d do

III - prestar assisténcia & Mesa Diretora dus te as Sessdes Plendrias; L L . . o
LA L @i ran ¢ legislativo em observancia as normas legais e deliberagdes da Presidéncia;

IV - assegurar o cumprimento da Lei Orgini ¢ do Regimento Interno da Camara
i S ) S L am 11 - atualizar os dados no portal da Camara referentes a 4rea;

Municipal;
IV - prestar assessoria ao Diretor Legis] em assuntos rel; dos  drea;
V - colaborar na elaboragdo das pautas e resultados das Sessdes Plendrias e das reunides do
Colégio de Lideres; V - administrar contratagdes referentes a area de atuagdo;
VI - coordenar a elaboragdo da Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivos VI - de ividad , €m apoio ao d i dos trabalhos.
regimentais;
Pardgrafo tinico. A Coord: de Expedi sera comp, da unidade subordi de
VII - atualizar os dados no Portal da Camara refc a drea, indo a énci Supervisdo de Expediente.
das informagdes; .
Art. 33. A Supervisio de Expediente compete: [
VIIL - prestar assessoria ao Diretor Legislati em afsuntbs rel; 4 drea;
1
F-PL-010-03
F-PL-010-03
I - conferir, controlar e expedir os projetos ap; , providenci o em
IX - administrar contratagdes referentes & drea de atuagao; projetos de lei, indi lugdo, decreto legislativo;
X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. II - controlar, redigir, revisar e expedir registros, apés assinatura de oficio pelo 1° Secretario
da Camara;
Pardgrafo {inico. A Coordenagio de Apoio a0 Plendrio sera composta pelas seguintes
unidades subordinadas: Supervisio de Plenario Supervisio de Protocolo Legislativo. HI - reestruturar e revisar textos de mogdes;
Art. 30 - A Supervisdo de Plendrio compete; IV - encaminhar & Presidéncia da Cimara para assis oficio, i a aprovagi
das mogdes, bem como requerimento administrativo;
I'- elaborar a Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivos regimentais;
V - controlar os prazos estabelecidos das leis idas ao Poder E: ivo Municipal;
II- a ¢do de proposigdes no Plendrio, supervisi do o cumprimento
da Ordem do Dia; VI - providenciar 4 guarda dos originais das ic: P! e arqui , bem
como a devida publicagio;
III - elaborar atas das Sessdes Plenirias e reunides do Colégio de Lideres;
VII - prestar ia a0 Coord , €M assuntos rel. dos a 4rea;

IV - dar i as P i p: das, rejei e/ou retiradas;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
V - supervisionar o painel eletrénico do Plenério;

Art. 34. A Coordenagio de Analise Legislativa compete:
VI - controlar e registrar em livro Ppréprio a presenga dos Vereadores nas Sessdes Plendrias;

I- d Iver normas e i de trabalho da area, visando & adequagdo dos
VII - arquivar o expediente externo, apds leitura em Sessdo Ordinaria; procedimentos adotados s melhores priticas e & legislagdo;
VI - controlar os registros apresentados pelos Vereadores; II - coordenar e controlar os trabalhos de andlise ¢ pesquisa das proposicdes legislativas
apresentadas & Mesa Diretora para tramitagéo na Cimara Municipal de Salvador;
IX - atualizar os dados no Portal da Camara referentes 4 4rea, garantindo a transparéncia III - realizar atividades relacionadas ao apoio da Diretoria Legislativa, em observancia is
das informagdes; normas legais e deliberagdes da Presidéncia, e propiciar a articulagdo da unidade com
outros 6rgios, sempre que necessério;

X - prestar assessoria a0 Coordenador em assuntos relacionados 4 area; P PP - . .
P IV - adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento da unidade; [l

XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenv lvim/ nto dos trabalhos.

Art. 31. A Supervisao de Protocolo Legislativo compete:
F-PL-010-03
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V — prestar apoio técnico na elaboragdo/revisio de minutas de proposigdes legislativas a
serem apresentadas pela Mesa Diretora;

VI - promover estudos técnicos, visando & otimizagdo do processo legislativo,
encaminhando ao Diretor para andlise e deliberagio a respeito da sua pertinéncia e
conveniéncia para apresentacdo a Mesa Diretora e & Presidéncia;

VII - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados. a drea;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Pardgrafo Gnico. A Coordenagdo de Analise Legislativa sera composta da unidade

subordinada de Supervisdo de Anlise e Pesquisa.
Art. 35. A Supervisio de Andlise e Pesquisa compete:

I - realizar analise das proposicdes apresentadas quanto a sua consisténcia e validade, bem

como verificar entrada de em duplicidade na Camara M

11 - emitir pareceres sobre projetos de lei, resolugdes, estudos e projetos diversos, sob o
aspecto legislativo;

a cada 4rea tematica, bem

III - manter registro i de toda a legislag:
como sobre as utilidades publicas;

IV - providenciar documentos e diplomas legais a fim de anexar a proposicao original;
V - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados  area;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Secdo IX
DO DIRETOR-GERAL

Art. 36. A Diretoria-Geral da Presidéncia tem por finalidade a cdo de todas as

atividades de apoio da Camara Muni ipal de Sal y i a bel
pelo Presidente e deliberagdes da Casa Legislativa. W‘

F-PL-010-03

Parégrafo tnico. A Diretoria-Geral dirigida pelo Diretor-Geral, a quem compete planejar,
orientar e supervisionar as atividades administrativas das suas unidades, estabelecendo ou

propondo diretrizes, normas, critérios e programas.

Art. 37. Estdo subordinados diretamente a Diretoria Geral a seguinte estrutura: Subdiretoria
Geral; Assessoria de Informatica; Memorial; Coordenagio de Arquivo Geral; Coordenago
do Centro de Cultura; Supervisio de Planejamento e Acompanhamento da Gestao;

Secretaria de Gestiao Administrativa e Servigos Gerais; Secretaria Gestio de Pessoas e

Secretaria de Org , Finangas e Cq
Art. 38. A Diretoria Geral compete:

[ - analisar o desenvolvimento dos trabalhos das Secretarias ¢ unidades subordinadas e

adotar medida adequada ao seu aperfeicoamento;

II - regulamentar as atividades das Secretarias, ressalvada a competéncia da Camara e do

Presidente;
I — cumprir e fazer cumprir decisdo da Camara e do Presidente;

1V — instituir comissao e constituir grupo de trabalho, ressalvada a competéncia da Camara

Municipal e do Presidente;
V - autorizar abertura de licitagao;
VI - conceder suprimento de fundos, nos limites previstos em legislagdo especifica;

VII - mandar consignar elogio a servidor;

VI - homologar resultado final de avaliagio de desempenho de servidor em estagio
probatorio;

IX — aprovar plano anual de itagdo e outros eventos desti 20 ds i de

pessoas;
X —antecipar ou prorrogar horério de expediente;
XI - submeter & Presidéncia:

a) plano plurianual, proposta orgamentéria, tomada de contas, pedido de crédito adicional e
solicitagdo de proposta de emenda a0 projeto de lei orgamentaria anual;

b) processo que implique em aumento de despesa;

¢) relatério anual de atividades das S i bordinadas;

d) proposta de abertura de concurso publico, bem como edital e o resultado para

homologagao;
€) processo relativo a licenga que dependa de conveniéncia da Administragio;
f) indicacdo de seu substituto eventual;

) assunto que ultrapasse os limites de sua algada deciséria e o que, por sua natureza ou

implicagdo, merega orientagdo superior;
XII - delegar atribuigdes nos limites previstos em lei;

XIII - tratar com o Presidente da Camara assuntos referentes a gestio administrativa;

XIV — interagir com os Parl. no i de assunto admini ivo;

XV — expedir portaria e ordem de servigo que estabelecam norma de trabalho e

procedimento de rotina acerca de matéria de sua competéncia;

XVI — propor aprovagio de plano de capacitagio e estabelecer prioridade para sua

execugdo;

ia dos rios a ele subordi;

XVII - praticar, justif ato de

XVIII - planejar, orientar e integrar os trabalhos das unidades vinculadas a Diretoria-Geral.

XIX - promover a interlocugdo de Secretarios, Coordenadores, Supervisdes, demais

unidades subordinadas e demais servidores a ele vinculados com a Presidéncia da Camara;

XX —assinar portaria de lotagdo de servidor;

XXI ~ dar suporte ao Presidente em todas as de gestdo e planej afetas

seu ambito de atuagdo na Camara;

ao

XXII - submeter as minutas de portarias de nomeagao, exoneragdo, designagdo e dispensa

de servidores para Cargos em Comissdo e Fungdes de Confianga ao Presidente da Camara;

XXIII - assinar portarias de desi ¢do de substi de ¢

XIX ~ exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam

atribuidos pela autoridade superior.

Paragrafo tinico. O Presidente, sempre que entender necessario, podera praticar os atos

gestdo elencados neste artigo.

Art. 39. A Subdiretoria Geral compete:

de

I - Prestar asqéssoria direta a Diretoria Geral no cumprimento de todas as suas

competéncias;
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VIII - d pesquisas e publi de artigos historicos sobre o acervo da Cimara
II - Substituir o Diretor Geral sempre que for necessério e em qualquer afastamento; Municipal de Salvador;
I - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos. IX - contribuir para a aproximagdo da populagdo com o patriménio histérico e a meméria

. cultural da cidade, através de agdes que evidenciem a importancia da cidade de Salvador e
Art. 40. A Assessoria de Informatica compete: . g .
de seu poder municipal no contexto da Histéria do Brasil;

I - propor politicas e diretrizes da érea de tecnol gia da informagdo, a sua

X - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados a area;
implementagdo, realizar a gestdo e promover a manutengio;

XI - administrar contratagdes referentes a 4rea de atuagdo;

II - atuar no planej; égico e i da Camara, com vistas a subsidiar a
defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informagao; XII - de p ividad latas, em apoio ao d imento dos trabalhos.
III - coordenar os recursos de tecnologia da informagdo no ambsito da Camara, promovendo Artd2. A Coordenagao de Arquivo Geral compete:

© aprimoramento e a evolugdo dos sistemas informatizados existentes na Cémara

o I — Planejar, denar, orientar e p ivid: laci a gestdo da
Municipal;
informagdo, de documentos e do conhecimento no ambito da Camara Municipal de
IV - efetuar o planejamento e a gestdo de idade dos el de infr: Salvador;

necessarios ao funcionamento dos servigos e solugdes de TI; . . X
II - Estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao tratamento técnico do

V - coordenar, controlar e realizar ativid laci a di ibilidade, i idade, acervo arquivistico (produgdo, i uso, avaliagdo e arqui dos dq

confiabilidade e autenticidade dos dados; em fase corrente e intermediéria), visando sua eliminagdo e recolhimento para guarda
permanente;

VI - coordenar os sistemas e servigos de desenvolvimento de sistemas no ambito da

instituigdo, bem como a qualidade desses servicos; Il - Planejar, d e impl gr de preservagio de documentos
Ppermanentes sob a guarda da Camara Municipal de Salvador, no que tange as atividades de

VII - identificar idades e impl 0s sistemas ionais necessarios a . N B B " ..

conservagdo p. , cd0, cdo e c e digital

operagdo e ao desenvolvimento da Camara;
para fins de acesso;

VI - d o d Ivimento ¢ a impl dos sistemas de informagdo IV - Promover a géstad, preservagao e acesso aos documentos e 4 informagio da sua esfera
institucionafs, prestar suporte e capacitagdo necessdria aos usuarios quanto ao uso dos de competéncia; [l
sistemas;

V — Orientar o corpo de servidores da Camara Municipal de Salvador sobre as atividades
IX - zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de informética da

Céamara;

arquivisticas que devem ser realizadas em cada unidade visando garantir o cumprimento

integral do ciclo de vida documental;

X - coordenar, controlar e fiscalizar a presta 40 de servigos terceirizados e/ou contrat 5 o 3 . :
P! ¥ 5 e LLLED VI - Planejar, coordenar e acompanhar atividades de gestdo de sistema informatizado de

relacionados a area;

de d e 5

XI - prestar assessoria a todas as areas da Ca ra untos relaci a T i . . . - -
P i o da Camara em assuntos relacionados & ecuologia VII - Orientar as unidades da Camara Municipal de Salvador quanto ao uso de materiais e

da Informagao; . S o

¥ metodologias aplicéveis, de acordo com as melhores préticas recomendadas para a 4rea de

preservagio de acervos arquivisticos.

XII - d ividad latas, em apoio ao d i dos trabalhos.

Art. 41. Ao Memorial compete: VIII - Presidir Comisséo de Avaliagdo de documentos no dmbito da Camara Municipal de

Salvador;

I - resgatar a memoria cultural da Instituigdo e desenvolver agdes voltadas a sua

preservagio, bem como da histéria do Brasil e da Bahia; IX - Planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada a selegiio, . !
guarda, conservagdo e disponibili do acervo arquivistico da Camara Muni ipal de

I - sal o acervo ds ¢ material, através de inventdrio, pesquisa, Salvador:

Conservagao e preservago;
X — Coordenar e orientar as atividades relacionadas & pesquisa, resgate e a preservacio da

1T - ampliar o acervo através de compras, doagdo, empréstimos, permuta, legado e heranga; memobria arquivistica da Cimara Municipal de Salvador;

IV - sistematizar a histéria da Camara Municipal de Salvador, bem como a memoria das XI - Esti A itagio técnica e o aperfei de pessoal de arquivo na 4rea de
atividades atuais, conforme técnicas de documentagéo museoldgica; gestdo de documentos:

V - divulgar o acervo através de €xposi¢do permanente e exposigdo tematica temporéria; XII ~ Planejar e as atividad. laci com o Thi; a recepgdo, a

o B e B éncia, jo, G da dos d ntes, em qualquer
VI - promover atividades de agdo cultural, tais como: semindrios, palestras, visitas guiadas, conferéncia, o aranjo, a deserigao ¢ a guarda dos documentos permanentes, em qualg:
. a . . TP . = s a ito a icij I S
intercdmbio com escolas e instituigdes, publicagdes, eventos e etc.; suporte, no &mbito da Camara Municipal de Salvador
XIII - Planejar, coordenar e realizar pesquisas de cardter histérico, educativo e cultural,

VII - promover atividades de pesquisa cientifica e documentagio sobre seus acervos e sua visando o apoio as idades técnicas do legislati icipal e a divulgagdo do acervo
relagao com o patriménio cultura da ycidade, esti; a interdisciplinaridade entre sob a guarda da Camara Municipal de Salvagor, par meio de publicagdes, exposigdes, bases
diferentes areas do conhecimento; de dados, sitios na web e outros produtos;
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XIV - D 1 de incentivo a pesquisa com o objetivo de divulgar o
patriménio documental da Camara Municipal de Salvador;

XV — Fornecer subsidios e apoiar as agdes e iniciativas no tocante & pesquisa historica

sobre a cidade e & produgdo de eventos voltados para a divulgagio de sua memoria;

XVI - Planejar e promover atividades pedagégicas e visitas guiadas para alunos da rede de

ensino piblico e privado.

XVII - Propor agdes visando & adogdo de mecanismos preventivos especiais de protegio a
documentos que, ainda em fase corrente, j& apresentem caracteristicas de natureza
permanente, articulando-se, para isso, com as unidades da Camara Municipal de Salvador;

XVII - Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo tinico. A Coordenagao de Arquivo Geral serd composta da unidade subordinada
de Supervisdo de Gesto de Documentos.

Art. 43. A Supervisdo de Gestio de Documentos compete:

I - Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de documentos
produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;
II - Proceder ao tratamento técnico do acervo e atualizar os sistemas de informagao;

II - Aplicar as normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (produgdo, tramitagdo,

uso, avaliagdo e arqui dos d em fase corrente e intermediéria), visando

sua eliminago e recolhimento para guarda permanente;

IV — Realizar pesquisas no [lacerve arquivistico para atender servidores, vereadores,

assessores e sociedade civil;

V. ~ D I estudos e P de i normativos, visando &

e ao da politica de gestao de documentos, em qualquer

suporte, no dmbito da Camara Municipal de Salvador;

VI - Prestar orientagdo técnica 4s unidades na implantagdo de programas de gestdo de
documentos, em qualquer suporte, na elaboragdo e aplicagdo de planos de classificagdo e de
tabelas de i e desti de d 3

VII - Selecionar, analisar e registrar os processos em sistemas informatizados especificos;

VI - Selecionar materiais de consumo, equipamentos e mobilidrio adequados a
preservacdo de acervo de carater permanente;

IX — Fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com a disponibilidade da Camara
Municipal de Salvador, usando o melhor meio ou método que garanta a integridade do
suporte da informagdo;

X ~ Comunicar, para apuragio e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao patriménio
d do legislati ici

XI - Realizar pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administragio do Legislativo

Municipal e para fins de comp, ¢do de direitos.

XII - Executar outras atividades correlatas.
Att. 44. A Coordenagdio do Centro de Cultura compete:

I - conceber, executar e desenvolver projetos de atividades artisticas culturais para os

servidores da Camara e a sociedade;

II - organizar eventos culturais nos espagos do Centro Cultural, através de teatro, musica,

literatura, cinema, artes plasticas, exposico e produzir contetido para divulgagao;

III' - promover oficinas f¢ducalivas voltadas para a promogio de debate sobre temas

relacionados & Cultura; I

F-PL-010-03

IV - promover a inclusio digital;
V - prestar assessoria a0 Presidente e a Mesa Diretora em assuntos relacionados & drea;

VI - administrar contratagdes referentes 4 4rea de atuagdo;

VII - dq ividads latas, em apoio ao d imento dos trabalhos.

Pardgrafo tnico. A Coordenagdo de Centro de Cultura sers composta pela unidade
subordinada de Supervisio de Biblioteca.

Art. 45. A Supervisio de Biblioteca compete:

I -d normas e de trabalho, visando a adequagdo dos

procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagdo;

II - promover a leitura e difundir os beneficios do uso da informagao;

III - preservar e disseminar o conhecimento;

1V - analisar os recursos e identificar as necessidades de informagao da comunidade;

V - orientar o usuario para leitura, pesquisa e normatizagdo de trabalhos, bem como

oferecer informagdes sobre o funcionamento da Biblioteca;

VI - planejar e d igdes, palestras e de leitura e eventos culturais;
Artd6. A Supervisao de Planejamento e Acompanhamento da Gestao compete:
I - elaborar e manter atualizada a Politica da Qualidade da Camara Municipal de Salvador;

II - elaborar e manter atualizado o Manual da Qualidade, contendo, de acordo com os
requisitos da NBR ISO 9001, o escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade Q)]

F-PL-010-03

referéncia ou sumario sobre os documentos estabelecidos para 0 SGQ e a descri¢do dos

processos e suas interagdes;

1II - supervisionar o levantamento ¢ andlise das rotinas existentes nas unidades da Cémara,

visando & sua padronizagdo e formalizaca em di escritos, para utilizagdo por

todos os niveis organizacionais;

IV - elaborar os dii d do SGQ, incluind instrumentos de
lanej: X liagdo e melh do sistema aos padroes e requisitos da

NBR IS0 9001;

V - planejar e supervisionar a capacitagdo de auditores internos com base na NBR ISO

19011, para realizar as auditorias internas, obedecendo aos requisitos da NBR ISO 9001;

VI - promover auditorias internas periédicas para assegurar o cumprimento dos
procedimentos certificados pela NBR ISO 9001, visando alcangar maior eficiéncia, eficacia
e efetividade no ambiente de trabalho;

VII - administrar as ndo conformidades identificadas através das auditorias internas e

externas, providenciando as agdes corretivas, com o objetivo de eliminé-las;

VIII - bel indicad: a fim de i > medir e analisar os processos, visando

a das agdes instituidas na esfera de suas atribuigdes;

IX - propor periodicamente a criagdo e melhoria dos Pprocessos, procedimentos, sistemas

f izados e tarefas, as impl des, em ia com a NBR
1850 9001;

X - planejar e executar o treinamento de funcionarios nas atividades do Sistema de Gestdo

dos

da Qualidade, yisando a multipli dos conheci; e facilitar a i

programas;
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1 os fluxos e di de trabalho criados

XI - oferecer suporte técnico para i

no ambito de suas atribuigdes;

XII - participar e contribuir para a elaboragio e revisio do planejamento  estratégico e

orgamentario;

XII - implementar agdes necessarias para atingir os resultados planejados e a melhoria

continua dos processos;
XIV - prestar assessoria a0 Diretor em assuntos relacionados & drea;

XV - planejar e supervisionar a Pprestagdo de servico terceirizado correlato & area;

XVI - d ividad; latas, em apoio ao d imento dos trabalhos.
Art. 47. Sdo competéncias comuns das Secretdrias:

I - planejar, gerir e supervisionar as agGes necessdrias & consecugdo dos objetivos das

unidades que lhes sio subordi; , elab e planos de trabalho, em sintonia

com os objetivos, politicas e diretrizes do planejamento estratégico da Camara e de acordo

com as orientagdes do Presidente e do Diretor-Geral;
11 - examinar e submeter plano e programa de trabalho ao Diretor-Geral;
1T - definir planos plurianual e anual da unidade;

1V — gerenciar, no ambito da Secretaria, o levantamento de informagdes, a anilise e o

de dados arios & tomada de contas, relatério de gestdo e propostas

orgamentarias anual;

V — planejar, gerir e normatizar procedimentos necessérios ao desenvolvimento das

des cordenddas ou pela secretaria, de acordo com a metodologia adotada
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pela Camara e em conjunto com outras unidades a que o assunto esteja vinculado por

competéncia;

VI — desenvolver estudo sobre a estrutura izaci i e égica da

unidade e propor medida de aperfeigoamento do servigo;

VII - analisar permanentemente o desempenho da secretaria, objetivando a racionalizagio
de atividades e constante elevagdo dos padrdes de desempenho;

VIII - encaminhar & unidade competente:

a) solicitagdo de ¢do de servico ou aquisicio de bem, com discriminagao das

respectivas especificagdes técnicas;

b) proposta de agdo de treinamento e aperfeicoamento;

¢) relatério anual lidado das atividades d idas pela secretaria.

IX — manter o ambiente de trabalho propicio 4 produtividade e ao desenvolvimento da

equipe;
X — atuar como gestor de pessoas da sua unidade, inclusive na mediagdo de conflitos;
XI - responder pelas ocorréncias da secretaria;

XII ~ despachar com o Diretor-Geral, conforme sua vinculaga 1 d

informado do andamento dos servigos da secretaria;
XIII - assessorar o Diretor-Geral e os demais Secretarios nos assuntos de sua algada;

XIV - zelar pela observincia das normas disciplinares, chmuhicando ao Diretor-Geral as

infragdes cometidas por servidores lotados na secretaria;
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XV — indicar seu substituto eventual, como também de ocupante de cargo em comissio e de

fungo de confianga;

XVI — subscrever matéria para publicagdo na imprensa oficial, no ambito de sua
competéncia;
XVII - interagir com unidade congénere da Camara e de outras instituigdes;

Ivi e apri de

XVII - propor agdo de itagdo para d

ia necessaria ao icio de

XIX — analisar e consolidar relatério gerencial;

XX — elaborar plano de agdo interno alinhado ao planejamento estratégico da Camara

Municipal;
XXI - implementar controle interno fundamentado na gestao de risco;
XXII - coordenar agdes de qualidade de vida, no ambito de sua atuagdo;

XXIII - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam

atribuidos pela autoridade superior.
Art. 48. A Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais compete:

I - planejar, gerir e normatizar as atividades relativas a procedimento de licitagdo, compra e
contrato, & administragdo de material, patriménio e 4 gestdo de documento, informagdo e
memoria da Cémara, estabelecendo, para tanto, diretriz, norma, critério e programa a ser

adotado na sua execugdo;

I ~ planejar, gerir e normatizar as atividades & gestio dos servios gerais sob sua

p a ¢do das insthl prediais, bem como obras e servigos de

F-PL-010-03

engenharia e arquitetura, estabelecendo plano, diretriz, norma, critério e programa a ser
adotado na sua execu¢io.

Parégrafo Unico. A Secretaria de Gestio Administrativa e Servigos Gerais serd composta
das unidades subordinadas: Coordenagdo de Gestio de Material ¢ Patriménio; Coordenago
de  Aquisicdes, Licitagdes, Contratos e Convénios; e Coordenagio de Servigos
Administrativos e Manutengéo Predial.

Art. 49. A Coordenagao de Gestao de Material e Patriménio compete:

I - planejar, d e orientar atividade relaci ao de icdo de
bemee contratagdo de servigo;

II - coordenar atividades de p iro, it linh: de datas de reali C:
de certame com vistas a atingir meta estabelecida pela Camara Municipal;

I -~ propor padronizag d e di érios a de

a0 de
atividade de competéncia da unidade;

IV - realizar acompanhamento partilhado de registro de dados em sistema de
gerenciamento de iméveis da Camara Municipal;

V — emitir ¢@o sobre fi legal nas ¢des diretas;
VI~ propor normatizagio de procedimento para aprimorar atividade relacionada a
. o

¢do de bem, de servigo e fi G

VII - planejar, coordenar e orientar atividade relaci a isi )
registro, armazenagem, gestdo de estoque e distribuicdo de material de consumo e
permanente;

VIII - planejar programagdo anual e plurianual de aquisicdo de material de consumo e
permanente, de provisao de orgamento;

IX - propor plano de distribuicdo de bens de consumo e permanente;

X - propor d i de bem id, ocioso, anti fico, obsoleto e
irre dvel, conforme | efetuado pela unidade competente;
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X — proceder a liquidagdo de despesa com material de consumo por meio de sistema

XI - propor ao final de cada exercicio a designagdo de comisso para avaliar inventério dos informatizado especifico;
bens de consumo e permanentes;

XII - desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas. Xl guardar e conservar material de consumo. em estoque, zelando pelo seu
. . . o armazenamento em local apropriado e seguro;

Pardgrafo Unico. A Coordenagdo de Aquisi¢do, Material e Patriménio serd composta das

unidades subordinadas: Supervisio de Gestdo de Patriménio e Supervisio de XII - mapear, monitorar, avaliar e Ppropor melhoria dos processos logisticos da unidade;
Almoxarifado.

XIII - identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solugdes
Art. 50. A Supervisdo de Gestdo de Patriménio compete: Ppara sua eliminagio e mitigacdo;
I — controlar e executar as atividades relacionad. a isi bi , Tegistro, XIV — executar outras atividades correlatas.
ar gem, tomb e fornecii de material permanente;

II — elaborar, com base nas demandas das unidades da Camara Municipal, a programagao Art. 52. A Coordenagiio de Aquisicao, Licitago, Contratos ¢ Convénios compete:

anual de aquisi¢do de material Ppermanente;
I - planejar, coordenar e orientar atividade relaci ao de isicdo de

II — promover o desfazimento de material permanente, instruir o respectivo processo e

proceder ao registro em sistema informatizado especifico; bem e contrataggo de servigo;

IV~ elaborar relatério mensal e inventrio do patriménio sob sua responsabilidade, - ds ivid: de iro, proporci do alinh: de datas de reali
b a iagdo do Coord para posterior i 4 apreciaga 3 S . N
das unidades competentes; de certame com vistas a atingir meta estabelecida pela Camara;
V ~ informar irregularidade relativa a guarda e conservagio de material permanente para II ~ propor padronizagio de d e di necessdrios & consecugdo de

fins de apuragao de responsabilidade; atividade de competéncia da unidade;

VI~ providenciar recuperagio de material permanente defeituoso ou danificado;
IV — emitir i 0 sobre fund: 0 legal nas des diretas;

VII ~ acompanhar a entrada de material permanente e comunicar 4 unidade demandante

ara providenciar o recebimento do bem; A B 5 -
para pi d V — propor normatizagdo de procedimento para aprimorar atividade relacionada a aquisi¢ao

VIII - proceder, por meio de sistema informatizado especifico, 4 liquidagao de despesa com de bem, ¢30 de servico e fiscalizac
material permanente;
IX — providenciar escrituragdo de imovel da Camara Municipal de Salvador, assim como VI~ plancjar, coordenar e orientar atividade relaci 4 aquisicdo, recebi , regiftro,
seu cad: e liagdo em sistema inf i pecifico; armazenagem, gestao de estoque e distribuigdo de material de consumo e permanente;
X — mapear, monitorar, avaliar e proppr melloria dos processos logisticos da unidade;
F-PL-010-03
F-PL-010-03
VII - planejar programagdo anual e plurianual de aquisicdo de material de consumo e
permanente, de provisio de orgamento;
XI ~ identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solugdes VIII - propor plano de distribuicao de bens de consumo e permanente;
para sua eliminacdo e mitigagao;
B N 5 " 5 S
XII - executar outras atividades correlatas. X propor de bem Loty » obsoleto ¢
i , conforme I efetuado pela unidade competente;

Art. 51. A Supervisio de Almoxarifado compete:
X — propor ao final de cada exercicio a designagdo de comissdo para avaliar inventario dos

I — controlar e executar atividade relacionad a isi bi ., registro,
bens de consumo e permanentes;

armazenagem, gestdo de estoque e distribuigao de material de consumo;

. . X XI - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas.
11 - classificar, codificar, cadastrar e catalogar material de consumo, adquirido ou cedido a

qualquer titulo; Parégrafo Unico. A Coordenagdo de Aquisicdo, Licitagdo, Contratos e Convénios serd
) composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Licitagao, Supervisdo de Contratos e

IIT - orientar unidade demandante quanto a solicitagdo de item de uso especifico; L . . .
Conveénios e Supervisio de Anlise e Aquisigdo.

IV — propor aquisigdo de material de consumo, para a correta i e

Art. 53. A Supervisio de Licitagdo compete:

lassificagéio quanto ao subel, de despesa;

I - elaborar minuta e instrumento definitivo de ato convocatério de licitagdo e de seus

V — promover alienagio ou descarte de material de consumo considerado ocioso, ) .
anexos, proceder ao agendamento dos certames ¢ divulgagdo aos interessados;

antiecondmico, irrecuperével ou de custo elevado de recuperagao;

II - elaborar, i e a publicagao de aviso de licitagdo e de qualquer ato

VI - elaborar relatério mensal e inventario do almoxarifado, submetendo-os a apreciagdo K X o L.
relacionado ao procedimento licitatério;

da unidade competente;
i 11 - processar licitagdo e realizar certame licitatério;
VII ~ informar irregularidade relativa a estoque de material de consumo para fins de

apuragdo de responsabilidade; IV — remeter ato ério aos p em participar de licitagao na

. modalidade convite;
VIII — instruir processo relativo a incorporagdo, baixa, permuta, cessio e alienagdo de

material de consumo; V — prestar informagéo sobre licitagdo em curso;
IX — acompanhar a entrada de material de consumo no afnoxa ifado e comunicar 4 unidade VI - manter atualizado registro cronoldgico de licitagdo, em suas diversas modalidades W&
demandante para providenciar o recebimento do bem;

I
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11T - realizar e manter registro de pesquisas de mercado;

VII - p; atos para cad: de iro e equipe de apoio e providenciar

IV — instruir processo de isicdo de bens ou do de servigo de
licitagdo frustrada;

junto aos érgdos Tesponsaveis e interagindo com o gestor do sistema;

VIII - apresentar, a0 término de cada semestre, relatorio de licitagdes;
V — fornecer cédigos de cadastro de bem e servigo constantes de sistema oficial;
IX - organizar e manter atualizada legislagdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as
licitagdes; VI~ propor método de atualizagao e corregao de valor quando necessério 4 instrugio de
processo atinente & aquisigdo de bem e contratagdo de servigo;
X — proceder & abertura e instrugdo de processo de apuragdo de responsabilidade por

conduta ilicita durante o pregio; VII - p formali de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de

termo de contrato e divulgd-los na internet;
XI - executar outras atividades correlatas.
VIII - cadastrar fornecedor em sistema informatizado especifico para fins de participagdo

Art. 54. A Supervisio de Contratos e Convénios compete: em licitagio na Administragdo Piblica;
I~ elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, & excecdo dos decorrentes de IX - registrar lidade aplicada em di de apuragdo de responsabilidade
licitagdo, minuta de convénio, termo aditivo, rescisio e apostila; contratual em sistema informatizado especifico e no rol interno de inadimplentes;
o-p a formali de contrato, énio, acordo e ata de registro de pregos; X — atualizar o quadro geral de registro de pregos, ef controle dos
maximos;

1T - elaborar e encaminhar para publicagdo extrato de contrato, convénio, ata de registro de

- . S . SR
pregos, termo aditivo, rescisao e atos de de dispensa e inexigibilidad XI ~ instruir procedimento de adesdo a ata de registro de pregos;
cujo valor supere o limite previsto na lei para dispensa em razdo do valor e de penalidade,

lebrad, T

XII - publicar ajuste por meio de i de termo de contrato,

quando for o caso;
cujo valor supere o limite previsto em lei para dispensa de licitagdo em razdo do valor;
IV — manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo, apostila e

garantia em sistema informatizado especifico; XII - elaborar relatorio anual das contratagdes efetivadas por meio de instrumento

substitutivo de termo de contrato;
V - prestar informagao sobre assunto pertinente & execugdo de contrato, convénio, acordo e
ata de registro de pregos; XIV — executar outras atividades correlatag

VI - notificar empresas da decisdo exarada em de rescisao X

F-PL-010-03
F-PL-010-03

Art. 56. Coordenagio de Servigos Administrativos e Manutengao Predial;

VII - monitorar as contratagdes mantidas pela Camara Municipal, observando vigéncia, . .
5 . I - planejar, coordenar, orientar e controlar a execugdo de obras e servigos de engenharia e
aditamento e apostilamento;

arquitetura;

VIII - consultar unidade gestora sobre idade de p ou il ¢30 de nova L.
II - planejar, coordenar, orientar e controlar execugdo de atividade de manutengdo de
contratagio;

instalagdo e sistema predial;

IX — prestar orientagdo aos fiscais de contrato no desempenho de suas atividades de . . .
1T - expedir ordem de servigo para inicio de execugdo de obra;
acompanhamento contratual;

.- . . IV — realizar acompanhamento partilhado de registro de dados em sistema de
X - solicitar e receber garantias contratuais; X
gerenciamento de iméveis da Camara;

XI - emitir manifestagao por ocasido da ] i dos pregos d . 5
V-d normas e i de trabalho das dreas subordinadas, visando a
XII - apresentar, ao término de cada semestre, relatério das contratagdes, inclusive adequagdo dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagdo;
daquelas efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato; . L . . o
VI - coordenar, controlar e realizar dad; 1 das as dreas de
XIIT - organizar e manter 1i; legisl: doutrina e jurisprudéncia aplicaveis aos administrativo, transporte e servigos de limpeza da Cémara;
dmini ivos e énios; . . .
VII - supervisionar, controlar e fiscalizar a prestagdo de servicos terceirizados e/ou
XIV — executar outras atividades correlatas. contratos relacionados a drea;
Art. 55. A Supervisio de Anlise e Aquisicdo compete: VII - prestar assessoria a0 Secretdrio de Gestio Administrativa e Servigos Gerais em

assuntos relacionados 4 area;
I — analisar pedido de aquisicio de bem e contratagdo de servigo, procedendo ao

levantamento de informagdo sobre o mercado i fornecedor, liand XI - administrar contratagdes referentes a drea de atuagdo;

dé e Itad pondo, ji alteragdo que viabilize a melhor solugdo . »
Admini 4 X - desenvolver outras atribuigdes responsabilidades afins e correlatas.
para a Administragao;

Parégrafo Unico. A Cq ¢do de Servigos Administrativos e M: Predial sera

11 - verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou projeto . . . .
0 , composta das unidades sfibordinadas: Supervisdo de Servigos Gerais; Supervisio de

bésico padrdo adotado pela Camara, ap i ¢ para ad: la’

unidade solicitante;
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Transporte; ¢ Supervisio de Manutengio Predial; e Supervisio de Protocolo

Administrativo.
Art. 57. A Supervisio de Servigos Gerais compete:
I — providenciar a prestagdo de servigo de limpeza, conservagdo e higienizagdo dos iméveis

da Cémara Municipal, bem como a destinagdo ecologica dos residuos oriundos das

unidades que lhe competem;

11 — provi iar e a de servigo de desinsetizagdo, desratizagio e
descupinizagdo nas dreas interna e externa dos imoveis proprios, locados ou cedidos a
Camara Municipal de Salvador, e de desinfecgdo de reservatorios de dgua;

I — controlar agenda de utilizagio das 4reas comuns da Cémara Municipal,

a estrutura da para seu

2
IV — promover a instrugdo dos processos, com vistas & celebragdo e prorrogagdo de
contratos de locagdo, cessio ou comodato de iméveis para utilizagdo pela Camara
Municipal;

V — providenciar os servigos necessérios a0 adequado funcionamento da sala de sessdes e
dos auditorios da Casa Legislativa, realizando o controle de reservas e acompanhamento
dos servigos;

VI — providenciar, acompanhar e fiscalizar a prestagio dos servigos auxiliares a
Administragao;

VII - providenciar, acompanhar e fiscalizar a execuggo dos servios de telefonia fixa e
mével, transporte aéreo e concessdo onerosa de uso de érea para exploragdo dos servigos de
restaurante e reprografia;

VIII — acompanhar e controlar as despesas de telefonia fixa, telefonia mével, dgua, energia
elétrica, taxas condominiais, aluguéis e outras, relativas aos imoveis e espagos ocupados
pela Camara Municipal; A

IX — providenciar e fornecer servigos de chaveiro e de confecgdo de carimbo;
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X — executar os servigos de copa, acompanhando o abastecimento e distribuigdo dos
insumos utilizados pelas unidades da Camara Municipal;
XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 58. A Supervisio de Transporte compete:

I - realizar o transporte de parlamentares, servidores e pessoas autorizadas, bem como

objetos, i ¢ materiais it 4 atividade da

Cémara Municipal;

II - controlar a frota de veiculos quanto a identificagdo, abastecimento, manutengdo e

conservagao;

- normas e p para a correta utilizagdo dos veiculos;
1V - orientar motoristas quanto & seguranga o transito e diregdo defensiva;

V - supervisionar, controlar e fiscalizar a gestdo de contrato de prestagio de servigo de

locagdo de frota de veiculos;
VI - prestar assessoria a0 Coordenador, em assuntos relacionados 4 drea;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 59. A Supervisdo de Manutengo Predial compete:

I — inspecionar os prédios que compdem a Camara Municipal com seus anexos, com a
finalidade de verificar a situagdo fisica e a demanda por manutengdo, informando sobre

necessidade de obras de reforma 4 unidade competente;

Il — avaliar e controlar execugdo de servicos de manutencdo preventiva, preditiva e

ialmente nos sistemas

corretiva, nas instalagdes dos imoveis da Camara,
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sanitério, elétrico, de telefonia, de logica, de sonorizagdo, de refrigeragdo e de combate a
incéndio;
111 — elaborar termo de referéncia e especificagéo para subsidiar a contratagio de prestagdo

de servigo e de aquisi¢do de material, ferramenta, equipamento e instrumento;

IV — executar, na drea de atuagdo da unidade, servico necessario ao funcionamento
adequado da sala de sessdes e dos auditorios da Cémara, realizando o devido

acompanhamento;

V - acompanhar os servigos e fiscalizar a execugdo dos contratos no ambito de sua

competéncia;

VI - promover vistoria técnica com objetivo de subsidiar a escolha de imével destinado &

ocupagio pela Cdmara;
VII - analisar orgamento para contratago de servio;

VII - zelar pela conservagdo dos iméveis de interesse da Céamara, inclusive

providenci a desti dgica dos residuos das respecti i 5

IX — executar outras atividades correlatas.
Art. 60. A Supervisio de Protocolo Administrativo compete:

I - realizar selegdo, identificagdo, classificagdo e registro de documentos recebidos pela

Camara Municipal, cuidando para o trimite correto de documentos oficiais;

1I - registrar e controlar o andamento interno dos documentos na Camara;

- izar e i a higieni: ear fisico e digital dos documentos;

IV - manter atualizados os registros de controle dos documentos; (/1 /
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V - realizar expedigdo de correspondéncias internas e externas, bem como monitorar a

entrega ¢ bis de di did

VI - manter registro meti do i edo ink de d para
e da drea;

VII - prestar assessoria ao C em assuntos ionados a drea;

VII - p ividad 1 em apoio ao i dos trabalh

Art.61. A Secretaria Gestdo de Pessoas compete:

I - planejar, gerir, propor e normatizar atividade relativa a ini: doed itagdo de

pessoal, assim como aquela destinada & promogdo da saide de servidor ativo, propor

melhoria na politica de gestdo de pessoas, contribuindo para a organizagdo humanizada do

trabalho, heci e 1 para tanto, diretriz,

norma, critério e programa a ser adotado na sua execugao;

- I ividad 1 em apoio a0 Ivi dos trabalhos.
Paragrafo {inico. A Secretaria Gestdo de Pessoas serd das unidades d
Coordenagdo de Gestdo de Pessoas; e C de Ed 30, D i )

Atengdo a Satide e Beneficios.

Art. 62. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas compete:

1 — assistir a0 Secretario no desempenho de suas atribuigdes regulamentares;

Il — preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informagdo, expediente

pessoal e agenda do Secretario;

m- 1 ividade de apoio técni inistrativo;
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v - legisl: Juri éncia, doutrina e noticia referente a sua area de

atuagdo, atualizando registros e mantendo o Secretirio informado a respeito de matérias

judiciais e
V — consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

VI - consolidar e analisar relatério de gestdo;

VII-p! i e ia dos atos de competéncia do Secretario;

VIII - assegurar atualizagdo das informagdes divulgadas na internet e intranet;

IX - propor edigdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para a gestio
da Secretaria, observadas as boas priticas regulatorias, legitimidade, estabilidade e

aderéncia ao ordenamento juridico;

X — assistir o ario na definigdo de i e afetos a gestdo da

estrutura interna de governanga;

XI — assistir o Secretario na instituigdo e da politica de del e de reserva

de poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir ¢ monitorar a Secretaria;

XII — manter inter-relagdo com unidade de planej; i i de

TiSCos € g ¢a e propor aperfei das agdes

XIII - catalogar, acompanhar e realizar anélise critica dos riscos inerentes as unidades da

Secretaria;

XIV - analisar a proposta orgamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e

adequagdes;
XV - i ap 30 de gastos e a itagdo de processo de aquisicdo de bens e
de servigos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas & plena utilizagdo do orgamento
da Secretaria;
XVI - participar da defini¢do de metas e de indicadores da ia, em ancia com

os planejamentos da Camara e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVII - participar da elaboragio da de gastos da Secretaria, observando sua
d aos objeti definidos e priorizados pela Administragdo, zelando pela
30 dos recursos arios;

XVIII - consolidar célculo atuarial;

XIX — desenvolver outras atribuigdes e ilidades afins e ou por

determinagdo do Secretério.

Paragrafo tnico. A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas sera composta das unidades
subordinadas: Supervisdo de Controle Funcional e Supervisio de Administragio de

Pessoal.
Art. 63. A Supervisio de Controle Funcional compete:
1 - registrar e controlar os dados funcionais e pessoais do corpo funcional;

II - manter atualizados os registros relativos a vida funcional de todas as categorias

pertencentes ao Quadro de Pessoal;
111 - controlar o dimensionamento de quadro de pessoal;

IV - instruir processos, prestar informagdes, emitir ﬂi;ﬁes, atestados e outros documentos

relativos a vida profissional do Quadro de Pessoalx

V - controlar, organizar e preparar atos administrativos para publicagdo relativos a pessoal,

em conformidade com as normas legais;
VI - arquivar e conservar todos os documentos produzidos pela unidade;

VII - prestar informagdes ias para i 3o e alteragdo funcional relativas &

folha de pagamento;
VIII - emitir identificagdo funcional de todo o quadro de pessoal;

IX - realizar o controle de atestados médicos;

X - prestar assessoria ao Ct em assuntos ionados a area;

XI- h ividad 1 em apoio ao i dos trabalhos.
Art. 64. A Supervisio de Administragdo de Pessoal compete:

I - realizar a aplicagdo das legislagdes vigentes do Plano de Cargos e Salérios relativos a

vencimentos e vantagens dos servidores da Camara Municipal;

11 - preparar a folha de pagamento do pessoal da Camara Municipal, de acordo com prazos

idos para i e dos dados;

III - prestar contas junto aos érgdos competentes quanto a dados cadastrais, financeiros,

previdenciérios, tributérios, sociais e outros relativos a area de pessoal;

1V - emitir relatérios mensais de i e guias de i dos encargos sociais

e impostos;
V - disponibilizar informagdes de uso comum s outras areas;

VI - controlar frequéncia do corpo funcional; \U/]}‘
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VII - prestar assessoria ao C dor em assuntos relacionados a area;
VIII - d har atividad 1 em apoio ao desenvolvimento dos trabalk
Art. 65. A C de Educag@o, D i , Atengdio & Satde e Beneficios

compete:

1 - planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes a0 apoio  governanga

de pessoas e ao desenvolvimento organizacional;

1I - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas as agdes de capacitagdo, lotagdo,

¢ p e dos servidores;

III — analisar e submeter ao Secretério proposta de plano anual e plurianual de capacitagdo

de servidores;

IV - coordenar a¢do que promova i valorizagdo,

dos servidores;

V — gerenciar is que ia dos p e eficacia

dos resultados da Camara;
VI - fomentar cultura de responsabilidade social;

VI - I cao dos objetivos

VII - i e gerenciar 40 de indi e projetos

IX — gerenciar implementagdo de agdo decorrente de auditoria pelos 6rgos de controle e

implementar agdes na sua area de competéncia;

X - planejar e gerenciar execugdo da pgsquisa de clima organizacional e implantagéo do
dimensionamento da for¢a de trabalho; wf\
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XI - autorizar anotagdo de participagdo de servidor em evento de capacitagio externo;

XII — planejar, coordenar e orientar as atividades referentes aos servigos médico,

social e & de beneficio e auxilio;

XIII — propor, promover e acompanhar agdes com vistas a desenvolver a qualidade de vida

no trabalho, no 4mbito da prevengdo de doengas e promogdo de saude;
XIV — planejar e coordenar agdes de promogao a saude;

XV — autorizar inclusdo e exclusdo de servidor e de seu dependente em programa de

assisténcia a satde;
XVI - Orientar a concessao:
a) licenga para tratamento da propria saiide e por motivo de doenga em pessoa da familia;

b) auxili lidade, auxilio-ali 30, auxilio-fu 1 e auxili lusdo;

XVII — delegar a Supervisdo de Atengdo & Saude e Qualidade de Vida a concessdo de
licenga a servidor para tratamento da propria satide e por motivo de doenga em pessoa da
familia, ap6s concessdo ou homologagdo de atestado médico ou odontoldgico por
profissional médico ou odontdlogo da Junta Médica do Municipio de Salvador quando

couber, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII — gerir, no ambito de suas atribuigdes, registro de informacio trabalhista,

previdenciria e fiscal relativa a pessoal;

XIX — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Parédgrafo tunico. A Coord: 30 de Ed D i Atengdo a Salde e

Beneficios serd compo tav\%as unidades subordinadas: Supervisdo de Formagdo e

|
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Aperfeigoamento; Supervisio de Atengdo & Saide e Qualidade de Vida; e Supervisdo de

Desenvolvimento e Beneficios.
Art. 66. Supervisdo de Formagdo e Aperfeicoamento compete:

I — assistir o Secretario de Gestdo de Pessoas nas providéncias atinentes a lotagdo de

servidores, no tocante a ista, de perfil e identi 30 das das

unidades;

II — planejar, executar e acompanhar programa de estigio da Camara, bem como
administrar dado relativo a assentamento funcional de estagidrio, mediante registro em

sistema informatizado especifico;

III - gerenciar frequéncia, lotagdo e carga hordria de estagiario, prestando informagdo

necessdria a elaboragdo da folha de pagamento;

IV — promover ambientagdo de novos servidores e estagidrios;
'V — dimensionar e monitorar forga de trabalho;

VI - construir e propor fixagdo de metas de produtividade;

VII - auxiliar nas providéncias para a posse de candidato nomeado em virtude de

habilitagdo em concurso publico;

VIII — diagnosticar necessidades, propor e avaliar agdes voltadas ao desenvolvimento

organizacional, de lideranca e de equipes;
IX — atuar como consultor interno nas demandas relativas a gestdo de pessoas;

X — gerir o processo de mapeamento de competéncias; \
Ul
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XI — subsidiar unidade de educaca porativa no planej: das agdes de itagas

dos servidores;

XII — elaborar e manter atualizado perfil dos ocupantes de cargo em comissio e fungdo de

confianga;

XII — apoiar a Secretaria Gestdo de Pessoas na operacionalizagdo, diagnéstico e

monitoramento de resultado de pesquisa de clima organizacional;

XIV - propor agdes de valorizagdo, heci i d0 e j dos

servidores, como também a instituigio de incentivo funcional ndo previsto em plano de

carreira, com vistas a valorizagdo e reconhecimento do servidor;

XV tar outras atividad

Art. 67. Supervisao de Atencdo a Satde e Qualidade de Vida;
I - realizar atendimento médico clinico ao piiblico interno da Camara Municipal;

II — prestar primeiros socorros, em caso de urgéncia, a pessoa que se encontre nas

dependéncias fisicas da Camara;

IIT - prestar i 6gico, p: ivo e curativo basico ao publico interno da

Camara Municipal;

IV — prestar atendimento odontoldgico de urgéncia a servidor requisitado, estagidrio e

servidores da Camara Municipal;

V — atuar, por meio de atendimento social, na promogio da satde do servidor;

VI — prestar dis social em situagd i a relaci interpessoal,
adaptagao funcional e conflitos pessoais e/ou familiares, com vistas ao bem estar

biopsicossocial do servidor;

VII - i e p de qualidade de vida no trabalho, no ambito da

prevengdo de doengas e promogdo de satide;
VIII - apresentar manifestagdo em processo relacionado & saide de servidor;
IX — realizar exames pré-admissionais e nas hipoteses exigidas em lei;

X — desenvolver programa de gestio em satide ocupacional e realizar exame médico

periédico;

XI - incluir, na proposta orgamentéria, recurso necessério ao desenvolvimento de atividade

dep ¢d0, p ¢do da satide e ¢a do trabalho;

XII - propor convénio de cooperagdo técnica, com outros drgaos publicos, que possibilite

melhoria da politica de promogo  saiide e seguranga do trabalho do servidor;

XIII ~ atuar, integrando equipe multidisciplinar, em situagdo de conflito e problema de
satide associado a0 ambiente de trabalho;

XIV - noticiar situagdo de risco 4 saide em ambiente e em processo de trabalho;
XV — propor medida preventiva e corretiva no campo da higiene ocupacional;
XVI - gerenciar sistema informatizado especifico de satde;

XVII - propor e aco: ar processo relativo & concessdo de adicional de insalubridade

ou de periculosidade;
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XVII - organizar e executar gr de e 30 para
aposentadoria de servidor;

XIX - providenciar emissao de de acidente de trabalho;

XX - conceder, mediante delegagio do Coordenador de Educacio, D X

Atengéo & Satde e Beneficios, licenga a servidor para tratamento da Ppropria saiide e por

motivo de doenga em pessoa da familia, apbs concessdo ou homologagio de atestado

médico ou odontolé por ional médico ou odontol da Junta Médica do

Municipio de Salvador quando couber, de acordo com a legislagdo vigente

XXI — gerir, no ambito de suas atribuigdes, registro de informagdo trabalhista,

previdenciaria e fiscal relativa a pessoal;
XXII - executar outras atividades correlatas.

Parédgrafo tinico. Supervisdo de Atengao a Saude e Qualidade de Vida; sera composta das
unidades subordinadas: Gabinete Odontolégico; Assisténci Social; e Gabinete Médico.

Art. 68. A Supervisao de Desenvolvimento e Beneficios compete:

I - administrar beneficio concedido aos servidores;

I - executar e p i necessario de beneficio e auxilio aos
servidores;

III — administrar, registrar e manter atualizado, em sistema informatizado especifico, os
dados relativos a beneficio e auxilio;

IV — efetuar recadastramento de beneficio;

V — propor convénio e parceria que constituam beneficio relacionado a satde do servidor;

VI - informar e monitorar estatistica mensal relativa a henefcio e fornecer dados a unidade

para da proposta aria;

VII - gerir, no ambito de suas atribuigdes, registro de informagao trabalhista, previdenciaria
e fiscal relativa a pessoal;

'VIII - propor convénio e parceria que constituam beneficio a servidor;

IX- diagnosticar necessidades, propor e avaliar agdes voltadas ao desenvolvimento
organizacional, de lideranga e de equipes;

X — atuar como consultor interno nas demandas relativas a gestdo de pessoas;

XI ~ gerir o processo de map de competéncias para realizagdo das iagoes de
desempenho por competéncia;

XII - subsidiar unidade de educag: porativa no planej; das agdes de a
dos servidores;

XIII — elaborar e manter atualizado perfil dos ocup de cargo em i e fungdo de
confianga;

XIV — apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas na operacionalizagdo, diagnéstico e

monitoramento de resultado de pesquisa de clima organizacional;

XV — propor agdes de valorizagdo, Ii a0 e j dos
servidores, como também a instituigdo de incentivo funcional ndo previsto em plano de
carreira, com Vistas & valorizagdo e reconhecimento do servidor;

XVI - executar outras atividades correlatas.

Art. 69. A Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade compete:

I - planejar, gerir e normatizar atividade relativa a gestdo orgamentéria, financeira e

contabil, estabelecendo diretrizes, normas, critérios e programas para sua execugdo.

serd das

Parédgrafo Unico. A Secretaria de O Finangas e Cs
unidades bordinad: Coord i i Coordenagio de O
Contabilidade Prestagdo de Contas e Coordenagio de Liquidagas

Art. 70. A Coordenagao Financeira compete:
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1 - desenvolver normas e i visando a
préticas e  legislagdo;

dos mesmos as melhores

II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas 2 gestdo financeira em
observancia as normas legais e deliberagdes da Diretoria Geral e Presidéncia;

1II - acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliagdes bancérias;

IV - controlar o i € a aplicacdo dos duodéci

V- d s de para assil dos de despesa;

VI - prestar assessoria ao Secretdrio de Orgamento e Finangas em assuntos relacionados 2
drea;

VII - administrar contratagdes referentes 2 4rea de atuagao;
VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Pardgrafo tdnico. A Coord 30 Fi eira serd da unidade

Supervisao Financeira e de Pagamento.

Art.71. A Supervisio Financeira e de Pagamento compete:

I - desenvolver normas e p visando 2 adeq dos mesmos as melhores

préticas e 2 legislacdo;

II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas 2 gestdo financeira em

observancia as normas legais e deliberacdes da Diretoria Geral e Presidéncia;

III - acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliagbes bancérias;

1V - controlar o bi; e a aplicagdo dos duodéci
\'/ d de para assi) dos ordenad de despesd;
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VI - prestar assessoria a0 Secretdrio de Orgamento e Finangas em assuntos relacionados a

drea;
VII - administrar contratagdes referentes 2 drea de atuagio;
VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art.72. A Coordenagio de O C

e Prestacio de Contas compete:

I- normas e de trabalho das 4reas subordinadas, visando a

adequagdo dos mesmos 2s melhores préticas e 2 legislagio;

1I - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao a ili ea

prestagdo de contas em observancia as normas legais;

i - denar a elaboragéo da proposta dria da Camara

IV - realizar a gestdo orgamentéria da Camara Municipal;

V - prestar assessoria a0 Secretdrio de Orcamento e Finangas em assuntos relacionados 2

drea;
VI - administrar contratagdes referentes 2 drea de atuagio;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Parédgrafo tnico. A Coordenagio de O Ce ilidade e Prestagao de Contas serd

p das unidades i Supervisao de Prestagio de Contas; Supervisiq de

L

Orcamento; e Supervisao de Contabilidade.

Art73.A Supervisio de Prestagiio de Contas compete:
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I - elaborar as prestagdes de contas mensais e anuais da Cimara Municipal;

I - gncaminhar a0 Tribunal de Contas do Municipio as prestagdes de contas mensais e
anuais;

IIT - atender as inspegdes e outras solicitages dos Tribunais de Contas;

[V_ - fornecer as Coordenagdes e Secretarias informagdes referentes as diligéncias do
Tribunal de Contas dos Municipios;

V - prestar assessoria a0 C em assuntos i 2 4rea;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 74. A Supervisio de Orgamento compete:

I— auxiliar na elaboragéo da proposta orcamentdria da Cimara Municipal;

II- acompanhar e avaliar a execugio ia e fi ira dos e projetos,
estabelecendo um fluxo permanente de informagdes entre as diversas dreas da Camara;

I - qontrolar dotagdo, provisdo e crédito adicional recebido para assegurar consecugio do
planejamento;

IV - emitir Pré-Emp do o planej rio:

V — - registrar e efetuar o controle dos créditos orgamentérios e adicionais, bem como da
execugdo orcamentéria e financeira da despesa;

VI- prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados drea;
VII - desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art.75. A Supervisio de Contabilidade compete:

I- a execugio ia, d i de 30 ou
anulagdo de créditos;

1I - emitir Notas de Empenho, acompanhando os seus saldos;

F-PL-010-03

II - analisar e acompanhar a realizacio da despesa, apontando necessidades de
suplementacio ou anulacdo de créditos;

IV - realizar a contabilizagio dos atos decorrentes da gestao orgamentdria, financeira e

patrimonial, mediante documentos apropriados;

V - orientar a concessio, aplicagio e comprovagdo dos adiantamentos e didrias;

VI - prestar assessoria a0 Coordenador em assuntos relacionados 2 4rea;

VII - desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 76. A Coordenagio de Liquidagio compete:

I - L‘:lesenvolvef normas e procedi; visando a ad 4o dos mesmos s melhores
préticas e 2 legislacdo;
II - coordenar, controlar e realizar ativi laci a liquidacdo da despesa, em

observancia as normas legais;

III.» acompanhar, analisar e verificar os processos, de modo a garantir o cumprimento das
exigéncias legais e contratuais;

!_V - instruir processos ¢ emitir pareceres sobre questdes relativas aos processos de
liquidagzo;

Y - prestar assessoria a0 Secretdrio de Orgamento e Financas em assuntos relacionados 2
area;

VI - administrar contratagGes referentes 2 rea de atuagio;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabathos.

Parigrafo dnico. A Coord: 40 de Liquidacio serd da unidade

sy
\
Supervisio de Liquidagio. UA'K\

Art.77. A Supervisio de Liquidagio compete:

I - realizar os procedimentos necessarios, de acordo com a legislagéo especifica, quanto as
atividades de liquidagao;

II - proceder 2 liquidagao de despesa por meio de sistema informatizado especifico;

11T - emitir e controlar as notas de langamentos de liquidagio, de acordo com os saldos dos
empenhos e regras contratuais;

1V - prestar ia a0 Coordenador em assuntos ionados a drea;

V- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRASITORIAS

Art. 78. A Diretoria Geral da Camara Municipal de Salvador, terd o prazo de até 30 (trinta)
dias, para a implantacio da nova estrutura, a partir da vigéncia desta Lei.

Art. 79. As despesas decorrentes da aplicagio desta Lei correrdo a conta de verbas préprias
do orgamento.

Art.80. Ficam revogadas a Lei Municipal n® 9.205/2017 - Reestruturagio Administrativa

Organizacional da Camara icipal de Salvador; oes dos artigos 6°, 19 e 20 da Lei
Municipal n® 9.293/2017 de 27 de abril de 2017 e Lei Municipal n° 9.375/2018 de 1° de
julho de 2018. g

Art. 81. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaci
Salvador,  de fevgreiro de 2022.

GERALDO JUNIOR

President
;I ABA
1° $ecretario \‘// 2° Secretério
JUSTIFICATIVA
A presente Lei tem o objetivo de reformar a Estrutura O izaci: da Camara icip

de Salvador visando dar uma maior eficdcia as atividades nas 4reas administrativas,
legislativa e financeira com uma Reestruturagio Organizacional pautada nas competéncias
das unidades de forma planejada e voltadas para as agoes em busca de resultados.

A tltima Reestruturagdo Organizacional da Cimara Municipal se encontra positivada na

Lel Municipal n® 9.205/2017 e demais leis com suas alteragdes, € nesse percurso de tempo,

x0 das atividades, i ifi a i de aprimorar os trabalhos da Casa,

al, a criagdo de novas unidades de gestdo e transformagio de outras, fora periinente
para contemplarmos no presente projeto.

A nova Reestruturagdo Organizacional ird atualizar as competéncias das unidades

inistrativas deste Poder Legislativo, e se faz necessdrio algumas alteragGes nos cargos
em comissdo da Mesa Diretora e nas funcGes de confianga.
A nova Estrutura Organizacional proposta, também determinard os critérios e pardmetros

organizacionais, as gestoes égicas, e as agdes inistrativas que serdo os nortezdores

para implementagio do referido instrumento.

A partir dessa Reestruturagio esta Casa Legislativa terd uma maior autonomia nas suas
agdes facilitando, assim, a gestao das competéncias organizacionais.

Considerando a exposigao de motivos dada, que embpam a proposta apresentada ao

Projeto de Lei em questdo, contamos com a compregénsdo dos nobres Edis, aguardando

andlise e posterior aprovagdo da matéria proposta.
Salvador, de fdvereiro de 2022.

GERALD! NIOR
Presidenie
SABA

2° Secretério

1° §ecretdrio
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PROJETO DE LEI N° 39/2022

Dispde sobre a reestruturacdo do Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Salvador e da outras
providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira
dos Servidores da Camara Municipal de Salvador, sob o regime juridico
estatutario previsto na Lei Complementar n°® 01/91, fixando-se os
respectivos quantitativos de cada cargo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Vencimento e Carreiras € um instrumento
que possibilita a Camara Municipal de Salvador planejar, organizar,
desenvolver, acompanhar e avaliar seus servidores de forma alinhada aos
objetivos da instituicéo.

Art. 3° O presente documento estabelece politicas, com base no
modelo por competéncias, relativas a:

| — estrutura de cargos efetivos;

Il — estrutura de cargos em comisséo;

11l — estrutura de fungdes de confianga;

IV — provimento dos cargos efetivos e em comisséo;
V — jornada de trabalho;

VI - estagio probatério;

VII - estabilidade;

VIl - estrutura de carreira dos cargos efetivos;

IX — estrutura de renumeragéo dos cargos efetivos;
X — vantagens pecuniérias;

XI - estabilidade econdmica;

Xl - férias;

Xl - licengas;

XIV — abono de faltas;

XV — tempo de servigo;

XVI - aposentadoria; X
XVII - iagdo de por
XVIII - programa de capacitagédo permanente.

Art. 4° Para efeito da Lei, considera-se:

| - Atitudes: os comportamentos do servidor, como ele age junto aos pares,
superiores e subordinados;

- 40 de D oi dei ificagdo, observagéo e
medigéo dos padrdes de desempenho profissional do servidor no cargo efetivo
por ele p durante um i perfodo através de instrumentos e
critérios especificos, com adogdo das a ia das

performances individuais, por equipe e de suas identidades com as metas e
resultados da Cémara Municipal de Salvador, possibilitando o crescimento na

carreira;
Il - Cargo Publico: o conj de atribuigées e
a servidor publico, que lem como caracteristicas essenciais a criagdo por lei, em
numero certo, com prépria, € a ¢éo pela Camara;

IV Carreira: o crescimento do servidor denlro do préprio cargo, a partir da

das atribuig das e também o
tempo de servico e deser i profissi por meio da
liagéo de d por énci
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V — Conheci )s: 0 “saber” irido: conhecil técnico, itos e
teorias;
VI-C i j de conhecil il e atitudes que

viabilizam desempenho superior;

VII - Competéncias Essenciais: conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes utilizados pela instituigéo para realizar as suas atribuigdes com eficiéncia
e eficacia; rep o valor p ido pelos servidores e pela sociedade, ou a
forma como a Camara Municipal de Sal deseja ser ey i
a instituicdo agregar valor de forma consistente aos seus servigos;

Vil - Competsnmas Gerais: de natureza comportamental, visam conduzir os
servidores ao er dos objeti égicos da Camara icipal de
Salvador e & agéo que cada um deve demonstrar para que estes objetivos sejam
alcangados;

IX Competéncias Gerenmals comuns a todos os gestores da Camara
Muni de A D do p em que atuam, sao de
inistrati com grande énfase no aspecto
comportamental e tém como objetnvo direcionar os gestores & consecugdo dos

i éicos da i

X - Competéncias Especifi i as car i e
necessidades especificas de cada é4rea da Camara Municipal de Salvador e seus
processos de trabalho; sdo de natureza técnica e tém como objetivo conduzir o
servidor & execugdo dos processos de trabalho das referidas unidades da
instituicéo;

XI - Descrigao de Cargos: a icdo sumaria do conj das
e responsabili pré-requisil conheci e éncias requeridas
ao servidor para investidura e exercicio do cargo;

Xl — Enquadi o ato de posici d o servidor as
tabelas remuneratérias, com base no p dos requisil i
para a carreira;

XIll - Experiéncia: o tempo minimo de atuagdo do servidor para o
10 satisfatério da fungao p

XIV - Extingdo de Cargos ou Fungdes: é a exclusdo de determinado cargo
ou fungéo do plano, quando da vacéncia;

XV - Faixa salarial: a amplitude entre o menor e o maior valor salarial por
nivel salarial atribuida para cada grupo de carreira;

XVI - Fungéo: o conjunto de atribuigdes exclusivas a ocupantes de cargo
efetivo, sendo de natureza de diregdo, chefia ou assessoramento e de carater
temporario;

XVII — Habilidades: o “saber fazer”, ou seja, saber colocar em prética o
conhecimento adquirido;

XVIIl - Progresséo: a evolugéo do servidor dentro do mesmo cargo; ocorre
através do aumento salarial, dentro da tabela e nivel salarial em que o servidor
estd enquadrado, em razdo do aumento do nivel de proficiéncia das

1cias, verifi através de avali ou por tempo de servigo;

XIX - Quadro de Pessoal conjunto de cargos efetivos, cargos em comissao
e fungbes de iang da da Camara Municipal de
Salvador;

XX - Step Salarial: cada posi¢do identificada na tabela salarial,
correspondendo ao valor do vencimento conferido a cada servidor ocupante de
um cargo efetivo;

XXI = icdo: 0 ici porario de cargo em comiss&o ou fungao
de Ga nos casos de i i legal ou do titular;
XXII - Tabelas iai que os Steps salariais a

serem praticados pela Camara Municipal de Salvador, de acordo com a politica
de remuneragéo da instituigao;

XXIII - Servidor Pblico: pessoa legalmente investida em cargo puiblico.
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CAPITULO Il de nivel ialista, analista, assi: e auxiliar encontram-se no Anexo | - B
DA ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS desta Lei.

Art. 15. Os requisitos estabelecidos para cada cargo da carreira sao os
constantes no Anexo Il — A, nas Descrigdes de Perfis dos cargos, nos campos
referentes ao Requisito de Acesso desta Lei.

Art. 5° A base da estrutura de cargos efetivos da Camara Municipal de
Salvador é constituida pelo Eixo Central, o qual representa o alicerce dos
cargos da instituigao, e é por um j de normas que
disciplinam o ingresso e a progress&o do servidor na carreira.

Art. 16. A alteragao de cargo somente podera ocorrer através de concurso

Art. 6° A estrutura 6 composta por cargos que se caracterizam pela publico, na forma do art. 37, inciso 1, da Constituigdo Federal.

formagao, relevancla das agoes e dos p Os
cargos i ea li de atuag&o dos servidores e sdo
estruturados a fim de estimular o desenvolvimento do potencial dos mesmos e
de elevar o nivel de eficicia e continuidade da agéo administrativa da
instituigao.

Art. 17. A atualizagao, criagdo e/ou exclusdo de cargos, incluidas 4reas e
subéreas de qualificagdo, decorrerd de alteragdes dos processos atuais ou
incluso de novos processos na instituigio e devera ser alinhada com a
Secretaria de Gestdo de Pessoas e aprovada pelo Diretor responsavel pelo
processo e Presidéncia.

Art. 7° Os cargos efetivos da Camara Municipal de Salvador ficam

organizados em 04 (quatro) carreiras, assim determinadas: Art. 18. Para a criagdo de novos cargos, 4reas e subareas de qualificagao

sera necessaria:

| - Carreira Nivel Especialista: composto pelos cargos especificos de | - definigéo de rofinas:

Arquiteto, E iro Civil, Assi: Social, Od Médico, iro,
e Advogado Legislativo, que ivi cuja exige ensino o "
muneror il com - - 5 ¢ . N Il - elaboragéo da descri¢ao de perfil.

re: 4 80; o0 S 5 A o g
et eageiatune Parégrafo Gnico. A definigdo das rotinas é de responsabilidade da area

requerente, que, para tanto, dever4d encaminhar a descrigéo de atribuigdes dos
novos cargos das novas 4reas e/ou subdreas de qualificagdo para a Secretaria
de Gestdo de Pessoas, que desenvolvera a andlise da necessidade, e, caso
seja procedente, encaminhar4 a criagdo para as aprovagdes necessarias. Uma

Il - Carreira vael Assnstenle composto por cargos que executam vez laprovada. cabe & Secretaria de Gestao de Pessoas elaborar a de'szl:rif;éo de
atividades B " de . de nivel médio/técni perfil do novo cargo, da nova 4rea e/ou subérea, com base na definigdo das

e
. - rotinas estabelecidas.
com os cont a sua area de atuagao;

II - Carreira Nivel Analista: composto por cargos que executam atividades
cuja natureza exige ensino superior com formagéo académica e conhecimentos
especificos complementares & sua 4rea de atuagéo;

CAPITULO Ill

IV - Carreira Nivel Auxiliar: composto por cargos que executam atividades DA ESTRUTURA DE CARGOS EM COMISSAO

compativeis com requisito de escolaridade de nivel fundamental.

Art. 8° O quadro de cargos efetivos, suas respectivas carreiras e seus

- o | X Art. 19. Os cargos em 40, de provimento porario, de livre
Quantitativos s4o os constantes do Anexo | - A desta Lei. nomeagdo e exoneragdo, aos quais s3o inerentes as atividades de
ji diregdo e coord &0, nos diversos niveis da

Art. 9° Estdo extintos, com a ancia, os i cargos efeti

Auxiliar Legislativo Municipal, i Legislativo icipal na area de
Taquigrafia, Técnico em Enfermagem, Enfermeiro e Médico.

estrutura organizacional da Camara, bem como os respectivos quantitativos, sao

. os constantes do Anexo | — D desta Lei.
Art. 10. Foram incluidos na estrutura de cargos da Camara Municipal de

Salvad, ] .

T = : o doe : Auxiliar de Satde Bucal, Analista de Art. 20. Os cargos em comisséo da Camara sao distribuidos em classes,
g a Ir q Er Civil,  Analista  de de acordo com as seguintes caracteristicas:

Planejamento e Acompanhamento da Gestao e Analista de Gestdo de

Pessoas. I - Classe CC 80: atmdades de diregdo das Diretorias Geral, Legislativa,

C e Ci -Geral, da Chefia da Assisténcia Militar,
da Chefia do Gabinete da Presidéncia e assessoramento técnico-cientifico da
Procuradoria Juridica, nas figuras do Procurador-Chefe e do Subprocurador-

Paragrafo Gnico. Quando da vigéncia desta Lei, o Cargo de Consultor
Juridico fica transportado automaticamente para o Cargo de Advogado
Legislativo.

Chefe;

Art. 11. O ingresso em cada nivel de carreira est4 vinculado aos requisitos Il - Classe CC 70: atlwdades de assessoramento técnico das Secretarias da
de escolaridade exigidos em Lei e &s exigéncias de conhecimento na(s) prova(s) Mesa Diretora e da Diret al, de to direto ao Chefe
do concurso piiblico de ingresso na Cmara Municipal de Salvador. da Assi ia  Militar, ias Particulares da Presidéncia, Cerimonial,

4 Py ia Juridica, e ias técnicas as Di ias e

Art. 12. O cargo de Analista Legislati icipal é distribuido em Comroladona, Assessor Técnico Contébil;

diferentes areas e subareas de qualificagéo, as quais sao originadas a partir do
agrupamento de atribuigdes e responsabilidades de mesma natureza e
caracteristicas, com requisitos especificos para sua atuagdo, constantes no

Il - Classe CC 60: atividades de assessoramento das areas de Assessoria
de Radio e TV, Assessoria de Cultura e Assessoria de Infraestrutura;

GO IV - Classe GC 50: atividades de da ia de
i técnico-cientifico da 4rea de ia de
Att. 13. E permitida, de oficio ou a pedido do servidor, desde que Cerimonial, Assessoria da Camara Mirim e Assessoria da Camara Itinerante;
autorizado pela Chefia originaria da unidade de lotagio do servidor, a
i ¢do para o de ativi em outra lotagéo, V Classe cc 40 atividades de assessoramento direto ao Supervisor
A da ia Militar e atividades de coordenagdo e

exclusivamente, dentro do mesmo cargo de provimento efetivo de carreira,

desde que observada a habilitagdo profissional, atendidos o interesse da assessoramento técnico-cientfico as areas de Comunicagdo, gabinete da

Presidéncia, Memorial, Regéncia do Coral e Coordenagéo Executiva;

Admini 30 e os isi para atuagéo e mantido o mesmo
nivel salarial. VI - Classe CC 30: atividades de assessoramento técnico ao Coral da
Camara, Centro Cultural, Comunicagéo e F "Camara e
Pardgrafo Gnico. Nos casos de cargos efetivos que possuam éareas e “"Cémara Mirim / C&mara Vai & Escola”;
subéreas de qualificagéo, a mowmentagéo do servidor dar-se-&, também, em - .
lotagdo cuja da { 1ada ndo possa caracterizar VIl - Classe CC 20: gadeelde ° e » em geral

vinculados ao Centro Cultural, e assessoramento lecmco na area de Programagéo

desvio de fungéo em cargo pliblico com habllltacao e especialidade prépria da Visual em Comunicagao;

é4rea de atuagéo da unidade administrativa.
VIl - Classe CC10: atividades de cujos titulares
Art. 14. A correlagdo entre as areas de qualificagio e subareas de i i aos da Camara Municipal de
qualificagéo, bem como os respectivos quantitativos de cargos para cada carreira

§ 1° A remuneragao referente aos cargos de Classe CC 20, CC30, CC 40,
CC 50, CC 60, CC 70 e CC 80 poderao sofrer Acréscimo Salarial (AS) previsto
no inciso Il do art. 240 da Lei C n° 01/91 do Municipio de
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§ 2° A rem ¢do e demais di i legais ao cargo em
comlssao da Classe CC10, o de par 5
no Decreto Legislativo n° 811/96 e suas alteragdes.
Art. 21. A descrigdo suméria das atribuigdes dos cargos em comisséo, os
requisitos minimos de acesso, como formagdo e conhecimentos técnicos
arios para o dos cargos em comiss&o, bem como a unidade

de lotagéo estdo apresentados no Anexo Il - C desta Lei.

Art. 22. Os titulares dos cargos em comissdo subordinam-se diretamente
ao superior imediato da unidade de lotag&o ao qual estéo vinculados.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DE FUNGOES DE
CONFIANGA

Art. 23. E vedada a criagdo de fungdes de confianga tendo como
parametro apenas as especialidades ou outras particularidades dos ocupantes,
sem i os e i da instituiga

Art. 24. As fungbes de confianga serdo exercidas, exclusivamente, por
servidores efetivos, integrantes dos cargos de carreira da Camara Municipal de
Salvador.

Paragrafo Unico. A designagéo de servidores para o exercicio das fungées
de confianga de que trata o caput deste artigo compete & Mesa Diretora da
Céamara Municipal de Salvador.

Art. 25. As fungbes de confianga integrantes do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Salvador, bem como seu respectivo quantitativo, séo as
constantes do Anexo | - C desta Lei.

Art. 26. As fungdes de ial da Camara N ipal de sao
distribuidas em classes, a serem exercidas exclusivamente por servidores do
quadro efetivo, conforme abaixo:

| - A Classe FC 30: atividades de assisténcia técnico-cientifica as
Diretorias, Secretarias da Diretoria-Geral, Controladoria e Procuradoria Juridica;

II - Classe FC 20: ativi de das areas i as
Diretorias Geral e Legislativa, C iaeF ia Juridica;

Il - Classe FC 10: atividades de supervisdo subordinadas as respectivas
diretorias e coordenagbes, e secretaria, subordinada as Diretorias e
Controladoria.

Art. 27. Sem perder a ica de livre e ituicéo, foram
definidos pré-requisitos para avaliagdo dos servidores mals adequados a
assumir as atividades das fungdes de ianga, no tocante ao d p ea

escolaridade minima que cada fungdo de confianga exige, constantes das
Descrigdes de Perfis das fungdes de confianga apresentadas no Anexo Il — B
desta Lei.

Art. 28. Caso nenhum dos servidores atenda aos requisitos de acesso
I se o0s i i por ordem crescente de

p
importancia:

| - requisito de no campo de Formagdo, na
Descrigéo de Perfil de fungéo de conﬂanga,

- isil inistrati dos no campo de Situagdo
Funcional (Gerais), na Descrigao de Perﬂl de fungao de confianga;

Art. 29. A Secretaria de Gestao de Pessoas deve disponibilizar os dados
quanto ao nimero de vagas e os servidores efetivos que atendem as condigdes
para deciséo final da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador.

Art. 30. Os servidores que assumirem uma destas fungées de confianga
receberdo mensalmente um valor referente a gratificagéo pelo acréscimo das
responsabilidades assumidas, constantes no Anexo | - C da Lei.

Art. 31. Todos os servidores de carreira em fungdo de confianca
i i por Tempo de Servigo e por Mérito,

quando eleglveis.

Art. 32. Uma vez que as fungdes de confianga séo de livre provimento da
Mesa Diretora e de responsabilidade transitéria, o servidor exonerado da fungdo
de confianga, a seu pedido ou por interesse da instituigéo, retornara as suas

atribuigdes e responsabilidades pertencentes ao seu cargo efetivo, cuja lotagao
ser4 ajustada entre o servidor e o seu superior imediato.

Art. 33. Em casos de necessidade, as substituigdes temporarias dos
ocupantes de fungdo de confianga dar-se-do por indicagdo do servidor
substituido, em consonancia com o seu superior imediato.

§1° A indicagéo de que trata o caput desse artigo recaird sobre o servidor
efetivo lotado na mesma 4rea do ocupante da fungéo de confianga.

§ 2° Entende-se por area a unidade administrativa, dentro da estrutura
organizacional da CMS, que possua fungdes de confianga: Diretorias,
Controladoria, Procuradoria juridica, Ouvidoria e Centro de Cultura.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

Art. 34. O provimento do cargo pode ser em carater efetivo ou em
comiss&o.

Art 35. Os cargos de provimento efetivo no servigo publico municipal sdo

aos e iros, na forma da Lei, e o ingresso dar-se-a

atendidos os requisitos de escolaridade exigid das Descrit de

Perfis dos cargos, bem como 4reas e subéreas de qualificagéo, apresentadas

no Anexo Il — A desta Lei e aprovagao em concurso pablico de provas ou de
provas e titulos.

P tnico. a Descrigdo de Perfis dos cargos na forma do
Anexo II-A referido neste artigo: a descricgdo sumaria dos cargos, as
i icas com respecti ibui e il os

conheci écni e os de acesso ao cargo, como formagao

minima para o ingresso.

Art. 36. O concurso plblico, destinado a aferir a qualificagéo profissional
exigida para o ingresso na carreira, podera ser desenvolvido em duas etapas,
conforme dispuser o Edital do concurso, observadas as caracteristicas e o perfil
do cargo a ser provido.

Art. 37. O provimento dos cargos em comissdo se faz mediante livre
escolha do P da Camara Municipal de Salvador, para as classes CC 20
a CC 80, respeitada a preferéncia ao servidor publico municipal, e por cada
Vereador, exclusivamente para a classe CC 10.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 38. Os servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal
de Salvador submeter-se-a0 a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas
semanais, excetuando-se aqueles cuja carga horaria estd determinada no
Anexo | desta Lei.

Art. 39. A jornada de trabalho dos ocupantes de cargos em comissdo e
fungéo de confianga do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Salvador é
de 40 (quarenta) horas semanais, apresentadas no Anexo | desta Lei.

Parégrafo tnico. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o
exercicio de cargos em comissao ou fungéo de confianga exigird do ocupante
dedicagéo integral ao servigo, podendo ser convocado sempre que houver
interesse da Camara.

CAPITULO VI
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 40. Para aquisicdo da estabilidade no servigo plblico, o servidor
nomeado para cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso piiblico,
devera ser considerado apto na Avaliagdo de Desempenho do Estagio
Probatério, a ser realizada durante o periodo previsto, conforme art. 42 desta
Lei.

Art. 41. Considera-se est4gio probatério o periodo de 03 (trés) anos de
exercicio do servidor no cargo efetivo para o qual foi nomeado, durante o qual
seréo aferidas a sua aptidéo e a i para o d p das atribuig
inerentes ao cargo ocupado, constante do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Salvador.
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Art. 48. A Comi E: ial do F 1to do Estégio Probatério sera
instituida na Camara Municipal de Salvador sob a orientagdo da Coordenagédo
de Educagao, Desenvolvimento e Atengéo a Salde, devendo ser composla por

Art. 42. A Avaliagdo de Desempenho do Est4gio Probatério aferira a
conveniéncia, ou nao, da confirmagéo do servidor no cargo para o qual foi

nomeado e entrou em io, mediante a 4o dos i critérios: 05 (cinco) membros titulares e o pelo
. Presidente da Camara Municipal de Salvador, den(re os servidores efetivos
I - pontualidade; 4 tendo como rep! ite um servidor de cada area, sendo: 02 (dois)
Il - assiduidade; da Diretoria-Geral, 01 (um) da Diretoria Legislativa, 01(um)
Il - disciplina; membro da Controladoria.
IV — responsabilidade; § 1° A Comi pecial do P do Estagio Probatério devera
V - produtividade; também ser composta por um membro da Associagdo dos Servidores da
— ética. Cémara Municipal de Salvador — ASCAM, indicado pela mesma.

§ 2° A Comi E: ial do P do Estéagio Probatério tera
duragéo de 02 (dois) anos, permitida uma Gnica recondugéo.

Parégrafo (nico. Para fins desta Lei, considera-se:

| — Pontualidade: a observancia dos horarios e prazos a que o servidor

" N . 49. A Comi ial de P i do E: jo P
estiver submetido; Ll - stég
compete:
Il - Assiduidade: a frequéncia diaria do servidor ao local de trabalho e sua . -
. - " N y - ar fungdes de Gdo e controle das
unidade de lotagdo, utilizando o tempo para de suas atr NP
avaliagGes;

inclusive para participar de reuniées e eventuais servigos extraordinarios;

Il - Disciplina: a civilidade, a submissdo e o respeito, pelo servidor, as
regras, normas e aos procedimentos estabelecidos e aos quais encontra-se
vinculado, contribuindo para o bom andamento do servigo, participando e
cooperando em trabalhos em equipe com postura adequada, inclusive ao
ambiente de trabalho, e obedecendo ao cumprimento das normas e ordens

Il - aprimorar o método de avaliagido e adapté-lo as novas realidades e

objetivos;

Il - definir o formulario padrédo das i icas que

Avaliagdo de Desempenho do Estagio Proba(ério, a ser utilizado, e demais

instrumentos de controle e avaliagdo que se fizerem necessérios;

emanadas dos seus superiores;

- N . IV - analisar o resultado final das avaliagdes;
IV - Responsabilidade: a dedicagéo do servidor no cumprimento de suas ! 4

obrigagdes, o comprom:sso com o bom desempenho das atribuigbes e tarefas

The sio afet . d o V - emitir parecer ivo sobre a ou ndo do servidor no
que Ihe sdo afetas, o e na le suas eo cargoe e da Camara icipal de Salvador;
dever de arcar com o préprio componamento. zelando pelo patriménio da
Instituigao; VI - decidir sobre os i contra as avali

V - Produtividade: a capacidade do servidor de utilizar os meios e o
conhecimento de que dispde para executar suas atribuigbes com rendimento,
presteza, de forma eficaz e atlnglndo o resultado planejado com maior economia
de recursos e/ou tempo, oil no seu imento pessoal e
profissional;

VII - exercer outras atribuigdes correlatas.

Art. 50. N&o podera participar da Comissao Especial de Procedimento do
Estagio Probatério conjuge, companheiro ou parente do avaliado, consanguineo
ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

VI - Etica: observancia do conjunto de normas morais e compromisso social

pelos quais o individuo deve orientar seu comportamento na profissio que Art. 51. As avaliagbes periédicas do estagio do servidor em estégio

exerce, adotando postura discreta, educada e dentro do estrito cumprimento das o serdo conjur pelos superiores imediatos e
normas e regulamentos a que esté sub visando & ¢do do bem- medlatos nos termos desta Lei.
estar no epi i onde exerce suas atribuigoes. . . §

§ 1° Compete aos peri e fazer o

acompanhamento do servidor em estagio probatério, pronunciando-se de
acordo com os fatos e dados sobre o atendimento aos cméncs estabelecidos no
art. 42 desta Lei, sob pena de serem respor

Art. 43. Durante o periodo de estagio probatério, o servidor nio podera se

afaslar do cargo para qualquer fim, salvo para gozo das licengas e afastamentos

de efetivo io, nos termos do art. 138 da Lei Complementar

n° 01/91, e para ser cedido para 6rgao ou entidade de Municipio, do Estado, do
Distrito Federal ou da Unigo.

§ 2° Caso o servidor em estagio probatério tenha no periodo mais de uma
subordinagdo, compete a cada superior fazer a avaliagdo correspondente,

Art. 44. Durante o estégio probatério, mediante a suspensao do mesmo, extraindo-se a média das avaliagdes.

poderé ocorrer o afastamento do servidor para participar de curso de formagao _ X .
de aprovag&o em publico. Art. 52. A Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a
Satde provera as unidades que compdem o Sistema de Avaliagdo Especial do

Estagio Probatério de todo o suporte técnico necessério ao desenvolvimento de

Art. 45. O servidor publico ja estavel, de quaisquer dos poderes, quando

entrar em exercicio para outro cargo para o qual foi nomeado em decorréncia de suas atribuigdes.
concurso publico, ficard sujeito ao estagio probatério regulamentado por esta
Lei. Secdo ll
F i de iacéo E: do Estagio Probatério
ol

Sistema de Avaliagé@o Especial do Estégio Probatério Art. 53. O servidor em estagio probatério sera avaliado em periodicidade

anual, no lapso temporal de 03 (trés) anos, ocorrendo 03 (trés) avaliagdes,

Art. 46. A Avali de D do Estéagio F io a ser sendo que, na Ultima, devera a C do P i do Estagio
durante o estagio probatério é obrigatéria para todos os servidores habilitados Probalton‘o, com base‘ no 1 final da ¢éo, a ser m '.adu peJD
em concurso plblico e investidos em cargo efetivo do quadro de Pessoal desta superior |med’|at9, emer parecer itado S?bre sua pe 1cia ou ndo
Camara icipal de ficando a aquisigdo da ili prevista no no servigo pblico, -0 & h ¢éo do Pr da Camara
art. 35 da Lei C 01/91 ici a sua aprovagao decorrente Municipal de Salvador.

desta Avaliagdo.

Art. 54. As avaliagdes periédicas previstas no artigo anterior serdo
iniciadas sempre no primeiro dia ttil do més anterior ao aniversério de posse no
cargo efetivo do servidor avaliado, devendo ser no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, o relatério correspondente & Comissdo Especial do
I - Comissao Especial do F " do Estégio P\ . Pr i to do Estagio P b io, que, quando da avaliago final, dispora de

15 (quinze) dias para pronunciamento.

Art. 47. O Sistema de Avaliagdo E: ial de D do Estagio
Probatério tera a seguinte estrutura:

Il - Superior Mediato e Imediato.
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Art. 55. A avaliagdo para fins de estagio probatério sera realizada segundo
os critérios dispostos no art. 42 desta Lei, sendo confirmado no cargo o servidor
que obtiver, ao final, a pontuagéo total igual ou superior a 180 (cento e oitenta)
pontos, somadas as 03 (trés) notas dos boletins de avaliagao.

Art. 56. Cada boletim de avaliago tera nota maxima de 100 (cem) pontos,
distribuidos da seguinte forma:

| - pontualidade: 10 (dez) pontos;
II - assiduidade: 15 (quinze) pontos;
1l - disciplina: 15 (quinze) pontos;
IV - responsabilidade: 20 (vinte) pontos;
V - produtividade: 20 (vinte) pontos;
— ética: 20 (vinte) pontos.

§ 1° Para cada um dos itens da avaliagdo poderdo ser formulados tantos

quantos i arios, a critério da Comiss@o Especial do

Procedimento do Estagio Pr rio 1do-se operagéo aritmética para
ajuste a pontuagdo maxima prevista no caput.

§ 2° As alternativas da avaliagéo de cada questdo terdo pontuagdo de 0
(zero) a 3 (trés), graduada em conformidade com os conceitos abaixo:

| - Pontuagdo 0 (zero): o servidor avaliado néo atende ao exigido para o
desempenho das atribuigdes do cargo;

Il - Pontuagéo 1 (um): o servidor avaliado raramente atende ao exigido
para o desempenho das atribuigdes do cargo;

Il - Pontuagao 2 (dois): o servidor avaliado usualmente atende ao exigido
para o desempenho das atribuigées do cargo;

IV - Pontuagéo 3 (trés): o servidor avaliado atende plenamente ao exigido
para o desempenho das atribuigdes do cargo.

§ 3° Em cada avaliagdo, o servidor que néo alcangar a pontuagdo minima
de 60 (sessenta) pontos serd encaminhado & Coordenagdo de Educagio,

Desenvolvimento e Atencdo a Salde, para inclusdo em programas de
treinamento disponiveis.

Secéo ll
F de Aplicagdo da iaca

do Estagio Probatério

Art. 57. Sera confirmado no cargo o servidor que cumprir todo o estagio

probatério e obtiver aprovagédo na iacdo de D p do Estagio
Probatério, nos termos do art. 55 e seguintes desta Lei.

Art. 58. A C g0 de 40, Deser i e Atengao a
Salide, com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data fixada no art.
54, solicitara ao superior i I a do p de iaga

especial do estégio probatério do servidor.

§ 1° A Comissdo Especial do F do Estagio Probatorio,
i op com as inft GO is do servidor, remetera os
autos ao superior mediato, para, juntamente com o superior imediato, promover
a liagdo do d i deste, observando o prazo estabelecido

no art. 54, realizando-a de acordo com os critérios previstos no art. 42, mediante

preenchimento de formulério préprio, a ser disponibili pela C
pecial do P i do Estagio F i
§ 2° Procedida a avaliagao, sera dada vista do boletim correspondente ao
servidor, que podera tecer as i ¢Oes que julgar perti , No prazo de
02 (dois) dias uteis, findo o qual devera o p ser ido & Comissa
Especial do P i do Estagio P

§ 3" A Comisséo de Avaliagdo Especial do Procedimento do Estagio
relatério ci i e decidird sobre a avaliagéo,
podendo ratificé-la, altera-la ou rejeita-la, sempre através de ato motivado.

Art. 59. Quando houver idade de i 4o da i fisica
ou mental para o icio do cargo, a C a do Procedi do
Estagio P Gri inhard o p 5 i i para

i ¢édo da unidade pela inspegdo médica e ¢a do

trabalho da Cémara Municipal de Salvador ou Junta Médica do municipio de
Salvador, que devera pronunciar-se no prazo méximo de até 30 (trinta) dias,
do imento do p

Art. 60. C ida a liaga iodica, sera o servidor notificado do
resultado e dispora de um prazo ds 05 (cinco) dias Uteis para interposigéo de
recurso, contados da data da notificagéo.

Art. 61. A notificagao do servidor devera ser pessoal, e, na impossibilidade
de sua realizagéo, a notificagdo serd por edital, publicado no Diario Oficial
Legislativo.

Parégrafo Gnico. No caso de recusa do servidor avaliado em atestar
ciéncia do da liagdo da Comi E: ial do Procedi do
Estégio Probatorio, sera esta suprida por 02 (duas) testemunhas, que o farao na
presenga do servidor.

Art. 62. Transcorrido o prazo previsto no art. 60 sem a interposigdo de

recurso, a Comissdo Esp do Procedimento do Estagio Probaténo
i op de liagao para panhamento do d
funcional do servidor pela Coord de Edi g0, D i e

Atencao a Saude.

Art. 63. Na terceira avaliagdo periédica, deverd a Comissdo Especial do
Procedimento do Estagio Probatério apresentar relatério com a consolidagéo
dos boletins de avaliagdo e resultado final, através do somatério das
pontuagdes.

Art. 64. Concluida a avaliagéo final do servidor pela Comissao Especial do
Procedimento do Estagio Probatério, serda o processo encaminhado a
Coordenagéo de Educagéo, Desenvolvimento e Atengéo & Salide, para emissao
de parecer sobre a confirmagéo ou néo do servidor no cargo.

§ 1° Quando o parecer da Comisséo Especial do Procedimento do Estagio
Probatério for pela confirmagéo do servidor no cargo, o processo sera remetido
ao Presidente da Camara Munici de para h [ e
declaragao da estabilidade do servidor.

§ 2° Os Atos de Declaragao de Estabilidade do servidor deverao ser
publicados no Diério Oficial Legislativo.

§ 3° Quando o parecer da Comisséo Especial do Procedimento do Estagio
Probatério for pela inaptidao do servidor, ser4 o pronunciamento submetido ao

Presidente da Camara Munici que, se o inard a
de processo administrativo, através do qual o servidor podera ser exonerado.

§ 4° O processo administrativo para apuragdo sobre a exoneragdo do
servidor em estdgio probatério adotard o mesmo procedimento e garantias do

[¢]

Art. 65. A tempo, a C do Pr i do
Estégio Probatério devera p ao ipado da o
final, desde que seja comprovada a pratica, através do regular processo
administrativo disciplinar, de infragao funcional punivel com demissdo, nos
termos da Lei Complementar n® 01/1991.

Art. 66. E dever da Comi ial do P i do Estagio
Probatério levar ao conhecimento do servidor, através de ampla publicidade
interna, inclusive por meio eletrénico, sobre o Sistema de Avaliagdo Especial de

D do Estagio Pr ério, assim como é dever do servidor, apés
informado das suas respor ili plicagd e prazos previ
p , quando cor , para tomar ciéncia do resultado de sua

avaliag&o.

Art. 67. Compete ao Superior Imedlato no exercicio de fungao de
¢a, tomar cor i da de Avaliagéo de D p
do Estagio Probatério dos servidores desta Camara Munu:lpal de Salvador.

Art. 68. A Camara Municipal de Salvador decaira do direito de realizar a

¢ao de Di 10 do Estagio Probatério do servidor com o decurso de
03 (trés) anos de seu ingresso no servu,;o publlco para ocupagdo do cargo
efetivo sem a ir ¢d0 do pi ite, tendo como
efeito da iaor hecimento tacito & isicdo da il pelo

servidor, no cargo para o qual foi nomeado e efetivamente o exerceu durante
esse periodo.

§ 1° O prazo previsto no caput devera ser computado levando-se em conta
o periodo de efetivo exercicio das atnbulgées inerentes ao cargo pelo servidor
em estégio probatério, devendo ser o lapso P em que o
mesmo se encontre afastado de suas fungdes, nas hipéteses estabelecidas no
art. 43 desta Lei.
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§ 2° O servidor que der causa a decadéncia referida no caput sera
responsabilizado, nos termos da Lei Complementar n° 01/1991.

Art. 69. Os casos ndo cor nesta Lei serdo
preci pela Comissao E ial do Pr i do Estagio P io, e a
decis@o serd homologada pelo Presidente da Camara Municipal de Salvador.

CAPITULO VIII
DA ESTABILIDADE

Art. 70. O servidor habilitado em concurso publico e investido em cargo
efetivo adquirira estabilidade no servigo publico ao completar 03 (trés) anos de
exercicio.

Paragrafo Unico. Para fins de aquisicdo de estabilidade, somente sera
computado o tempo de servigo prestado em cargo de provimento efetivo do
Municipio de Salvador.

Art. 71. O servidor estdvel sé perderd o cargo em virtude de sentenga
judicial transitada em julgado ou mediante processo administrativo, em que Ihe
seja assegurada ampla defesa.

CAPITULO IX
DA ESTRUTURA DE CARREIRA DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 72. Os cargos efetivos s@o estruturados de modo a direcionar as
possibilidades de carreira na Cémara Municipal de Salvador e orientar o
desenvolvimento do  servidor.

Art. 73. A da Camara icipal de p 02 (duas)
possibilidades de carreira para os servidores do quadro efetivo:

| - Eixo Central: caracteriza-se pela atuagéo técnica e de melhoria dos
processos;

Il - Fungéo de Confiang i pela gestao gica, tatica e
operacional, bem como pela lideranga de e/ou pi de
em exercicio.

Segéo |
Progresséo na Carreira - Eixo Central

Art. 74, Os servidores efetivos podem progredir na carreira

ite por mérito e anti p do Steps is di t

Art. 75. Os servidores efetivos estaréo elegiveis a progresséo na carreira,
obedecendo aos seguintes critérios:

| - atender aos critérios exigidos para progresséo horizontal;
Il - néo ter sofrido punigéo pelo periodo de 02 (dois) anos;

Il - ndo ter tido mais que 20 (vinte) faltas injustificadas ao servigo pelo
periodo de 12 (doze) meses;

IV - néo estar no gozo de licenga sem vencimento no periodo de 12 (doze)
meses anterior a progresséo.

Parégrafo tnico. Os critérios serdo apurados pela
de Gestdo de Pessoas, através dos regi na ficha dos
servidores efetivos, e, uma vez verificada situagdo contraria aos critérios,
impossibilitara a progresséo na carreira.

Sesséo Il
Progressao Horizontal - Eixo Central

Art. 76. Com o objetivo de proporci o d i do servidor
efetivo na meri ia, 0 modelo iste em duas i de
progressao, atrelado ao resultado da ferramenta de Avaliagdo de Desempenho

e ao Tempo de Servigo.

Art. 77. A progressdo horizontal por Tempo de Servio é a evolugdo
salarial na tabela de vencimento, dentro do mesmo grupo de carreira e ocorrera
01 (uma) vez no ano.

Parégrafo (nico. Os servidores efetivos elegiveis evoluirdo 01 (um) Step
salarial a titulo de progress@o por tempo de servigo.

Art. 78. As tabelas de vencimento dos 04 (quatro) niveis de carreira estao
apresentadas no Anexo Ill - A.

Art. 79. A progressao horizontal por Tempo de Servigo seré efetivada no
mesmo periodo para todos os servidores efetivos elegiveis, obedecendo ao
escalonamento a seguir:

| = margo: carreira de nivel Auxiliar;

Il — abril: carreira de nivel Assistente;

Il = maio: carreira de niveis Analista e Especialista.

§ 1° Nenhum servidor podera progredir por Tempo de Servigo na tabela de
vencimento por mais de 01 (uma) vez no mesmo ano.

§ 2° As prog ocorreréo, no mesmo
perfodo detalhado acima para todos os servidores efetivos elegiveis.

§ 3° Para a realizagdo da primeira progressdo daqueles servidores que

g neste Poder Legislativo ap6s a vigéncia desta Lei, a mesma somente
ocorreré apés decorrido 01 (um) ano de servico no mesmo ano da efetivagéo da
progresséo, sendo estes elegiveis para a p no periodo no

caput deste artigo.

Art. 80. A progresséo horizontal por mérito representa a evolugdo salarial
do servidor na tabela de Gratificagdo por Avango de Competéncias como
cor ia do do seu no cargo efetivo ocupado.

Art. 81. A progressdo mencionada no artigo anterior consistira na
progressao salarial na hori; sem que haja na fungéo de carreira,
que visa estimular e premiar o servidor que apresenta desempenho semelhante
ou superior as expectativas da instituigdo, com relagdo as atribuicdes e

il que lhe séo i

Art. 82. A ferramenta a ser adotada que suportard as progressdes
horizontais por mérito é a iagdo de D 10 por C ias, cujos
objetivos sdo o reconhecimento através da promogdo salarial e o
desenvolvimento do servidor, a partir da iagdo dos seus i
habilidades e atitudes inerentes ao cargo efetivo ocupado.

Parégrafo Gnico. Os critérios de aplicag@o da Avaliagéo de Di ho
por Competéncias estao previstos no capitulo XVIl desta Lei.

Art. 83. A i de D 1ho por Comp ias serd 01
(uma) vez a cada ano para todos os servidores efetivos, obedecendo aos
critérios de elegibilidade constantes no capitulo XVII desta Lei, uma vez que o
seu resultado é fundamental para as agbes de treinamento e desenvolvimento

dos servidores.

P; nico. A efetivagdo da prog do por mérito ocorrerd no més
de agosto. As progressGes subsequentes ocorrerdo, anualmente, no mesmo
periodo detalhado para todos os servidores efetivos elegiveis.

Art. 84. Seréo elegiveis ao avango na tabela de Gratificagdo por Avango
de Competéncias os servidores que:

| - obtiverem os resultados na Avaliagio de Desempenho por
Competéncias daquele ano como: “A| a i

Plena” ou i H

Il - apresentarem 02 (dois) anos apés o (ltimo ano em que esteve elegivel
para progressdo horizontal por mérito; a partir desta data, o servidor sera
elegivel & progressao na tabela a cada 02 (dois) anos.

Parégrafo Gnico. O servidor que atender aos critérios de elegibilidade
detalhados acima devera progredir 01 (um) Step na tabela de Gratificagdo por
Avango de Competéncias.

Art. 85. Serdo na previsa ia de cada io
para a prog do funcional na Tabela de Gratificagdo por
Avango de Competéncias.

§ 1° As verbas destinadas a progresséo funcional seréo objeto de rubricas
especificas na lei orgamentaria.

§ 2° A vantagem pessoal prevista no caput seré reajustada na mesma
época e pelos mesmos indices estabelecidos para o reajuste do vencimento.

Art. 86. As tabelas de Gratificagéo por Avango de Competéncias dos 04
(quatro) niveis de carreira estdo apresentadas no Anexo Ill — B.
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Sessdo Il
Da Politica de ivoe V o F

Art. 87. Fica instituido o Adicional por Titulagdo ao servidor que possuir
educagéo formal em nivel superior ao exigido para o cargo de que é titular, para
os detentores de certifi de Especializagdo, titulo de ou D 5
ainda que adquiridos em data anterior a sua posse.

Parégrafo Gnico. Adicional por Titulagdo é o percentual incidente sobre o

i di dos i ionai i pelo servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, que tenha obtido titulagdo em nivel
pés-graduagéo.

Art. 88. O Adicional por Titulagao tera por base percentual calculado sobre
o vencimento-base percebido pelo servidor, observados os seguintes
percentuais:

| - 50% (cinquenta por cento) aos detentores do titulo de Doutor;

11 - 35% (trinta e cinco por cento) aos detentores do titulo de Mestre;

Il - 20% (vinte por cento) aos detentores de certificados de
Especializagdo.

Parégrafo Gnico. Os percentuais do Adicional por Titulagdo nao sao
acumuldveis e serdo automaticamente incorporados a remuneragao do servidor,
inclusive para fins previdenciarios, sempre pelo maior percentual em
decorréncia do grau de educagéo formal obtido.

Art. 89. A Secretaria de Gestao de Pessoas ficara responsavel por realizar

o planej o, a iagdo dos apresentados e a divulgagao do
resultado dos elegiveis.

§ 1° Os cursos de especializagdo s6 serdo considerados desde que
tenham duragéo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas e sejam expedidos
por i de ensino i ou i pelo Ministério da
Educagao.

§ 2° Os titulos de Mestre e Doutor s6 teréo validade quando expedidos por
curso nacional ou estrangeiro, desde que reconhecido por instituigdo de ensino
ileira ou i i junto ao Conselho Federal

de Educagao.

§ 3° Os certificados e titulos somente serdo reconhecidos para concessao
do Adicional por Titulagdo se forem em campo de estudo relacionado com a
4rea ou com as finali institucionais da Camara icipal de Salvador.

§ 4° O titulo (certificado ou diploma) somente sera reconhecido e
preci se vier ©hado do r histérico, no qual se evidenciem

as disciplinas cursadas e a carga horéria pondente, quando

§ 5° A critério da Secretaria de Gestdo de Pessoas e da Diretoria-Geral,
podera ser aceita declaragao para fins de concesséo do Adicional por Titulagao

desde que se ateste a conclusdo e ap G initiva do titulo p

Art. 90. Para o Adicional por Titulagdo, ndo poderdo ser considerados
certificados j4 utilizados para ganho de ios anteriores a desta
Lei, ressalvados os casos dos servidores que ndo percebem Gratificagao de
Avango de Competéncia — EIXO Il (Maturidade Profissional), nos termos dos
Decretos Legislativos n° 893/03 e n° 944/10, bem como dos servidores que
deixaram de recebé-la por ocasi&o da vigéncia da presente Lei.

Art. 91. A I tempo, ini: i queri
pelo servidor i podera ser o Adicional por Titulagdo. O
direito ao pagamento do adicional ocorrerd no més subsequente a data de
entrada do p inistrativo apés a ap cd0 pela ia de Gestao

de Pessoas e pelo Diretor-Geral.

Parégrafo Gnico. Nenhum servidor podera apresentar mais de 01 (um)
titulo para obtengao do Adicional por Titulagdo mais de 01 (uma) vez no mesmo
ano.

CAPITULO X
DA ESTRUTURA DE REMUNERAGAO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 92. A estrutura salarial da Camara Municipal de Salvador (tabelas,
niveis salariais e amplitude de cada tabela) foi construida de modo a permitir a
progress&o do servidor ao longo da carreira.

Art. 93. A estrutura salarial é definida para cada nivel de carreira no que se
refere aos valores das tabelas de vencimento e gratificagio por Avango de
C i no Anexo lll — A e B desta Lei.

Art. 94. Ao servidor piblico investido em fungdo de confianga, nas
condigdes a que aludem os artigos 82 e 104 da Lei Complementar n° 01/91, e
suas alteragbes, é devida uma gratificagdo pelo seu exercicio no valor

pondente a fungéo no Anexo | — C, desta Lei.

Secéo |

Ingresso

Art. 95. O ingresso de novos servidores sera efetuado, obrigatoriamente,
na tabela de vencimento apresentada no Anexo Ill — A, no grupo correspondente
a0 seu nivel de carreira, no Step 01 do Nivel I.

Parégrafo Gnico. O novo servidor ndo podera ser posicionado em Step
salarial superior aos demais ocupantes do cargo que desempenham as mesmas
fungdes, no mesmo nivel de complexidade.

Art. 96. Os novos servidores efetivados a partir do concurso pliblico
suas ativi p a ificagdo por Avango de
Ci i sendo i no Step 01 (um) da

tabela correspondente ao seu nivel de carreira apresentada no Anexo il — B.

Secéo Il
Progressdes Horizontais

Art. 97. 0 das prog i is — por mérito e por
tempo de servigo — variam no tocante ao percentual de crescimento, ou seja, a0
intersticio considerado, sendo:

I - Progressdo Horizontal por Tempo de Servigo: o servidor apto &
progressao horizontal por Tempo de Servico avangard 01 (um) Step de
intersticio de 4%.

Il - Progresséo Horizontal por Mérito: o servidor apto a progressao
horizontal por mérito avangara 01 (um) Step de intersticio de 10%.

CAPITULO XI
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 98. As iarias sdo i ao i ) do
servidor publico efetivo.

§ 1° Fica assegurado o Acréscimo Salarial (AS) incorporado, previsto no
inciso Il do art. 240 da Lei p 01/91 do Municipio de
Salvador, aqueles servidores do quadro de pessoal efetivo que celebraram o
acordo ifico a essa este valor integrar a
renumeragao do servidor para todos os efeitos e incidéncia que a lei determina.

§ 2° O Acréscimo Salarial (AS) nao sera estendido, em nenhuma hipétese,
para os demais servidores integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo da Camara
Municipal de Salvador, permanecendo somente para aqueles servidores que ja

qui f pecifi no §1°.

Art. 99. Sao vantagens do servidor:

| - auxilios;
I - gratificagbes e adicionais.

§ 1° Os auxilios ndo se incorporam ao vencimento ou provento para
qualquer efeito, nem servirédo de base para calculo de outras vantagens.

§ 2° As gratificages e os adicionais poderdo ser incorporados ao
vencimento ou provento, nos casos e condigdes fixados em lei.

§3° As p ias ndo serdo nem acumuladas,
para fins de concessao de vantagens ulteriores, sob o mesmo titulo ou idéntico
fundamento.

Segéo |
Auxilios

Art. 100. Sao concedidos ao servidor plblico os seguintes auxilios
pecuniarios:

| = Auxilio-Educagéo;
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Il - Auxilio-Transporte;
Il = Auxilio-Alimentag&o;
IV — Auxilio-Saude.

Subsegéo |
Auxilio-Educagdo

Art. 101. O Auxilio-Educagao é uma vantagem pecuniéria paga ao servidor
pblico efetivo e/ou aos seus dependentes na forma de assisténcia aos custos
com educagéo.

Art. 102. O Auxilio-Educagao pago pela Camara Municipal de Salvador
tem como finalidade contemplar os servidores do quadro de pessoal efetivo
ativo e/ou seus dependentes que estejam devidamente matriculados e
frequentando uma instituigdo de ensino reconhecida pelo MEC — Ministério da
Educagéo e Cultura.

Art. 103. O Auxilio-Educagdo sera concedido ao servidor efetivo e/ou aos
seus dependentes matriculados em instituicdes de ensino da rede publica ou
privada, desde que estejam cursando, até o encerramento do ensino médio,
conforme prevé a legislagdo municipal.

Paragrafo Unico: Sendo o dependente filho de dois servidores efetivos o
beneficio para aquele sera concedido a apenas um dos servidores.

Art. 104. Tem direito ao Auxili a0 o servidor regt
matriculado em lnsmulgao de ensino publloo ou privado, nos limites e valores a
serem emi admini para os ocupantes de:

| - cargos de carreira de nIvels anallsta e especnallsta para Curso de
Graduagéo ou P ed exigido
em cargo da mesma carreira em que o servidor se encontre;

- cargos de carrelra de nivel assistente: para Curso de Graduagdo ou
P6s-Gradi > > e doutorado), exigido em cargo da
mesma carreira em que o servidor se encontre;

Il - cargos de carreira de nivel fundamental: para Curso de Ensino Médio,
Curso de Graduagdo ou Pés-Graduagdo (especializagio, mestrado e

doutorado), exigido em cargo da mesma carreira em que o servidor se
encontre.

Paragrafo Gnico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos dependentes
dos servidores do quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Salvador.

Art. 105. O prazo de inscrigdo no beneficio sera de 2 de janeiro até o
ultimo dia Gtil do més de maio de cada exercicio financeiro, devendo ser
implantado em folha de 1to no més

§1°Ai do do icio em folha de 4 a partir

do més em que o servidor e/ou dependente foi matriculado e iniciou o
da mensali junto a i de ensino, dentro de cada

exercicio flnancelro para aqueles beneficidrios vinculados a rede privada,
f itos p érios. Para os arios da rede publica,

sera ario o d io da matricula.

p

§ 2° O valor do Auxilio-Educagdo correspondera ao valor do teto limite
fixado através do Ato da Presidéncia, para vigéncia no lapso temporal de 1° de
maio de cada exercicio financeiro até 30 de abril do ano subsequente, em
conformidade com o més de inscrigdo e da implantagéo do beneficio em folha
de pagamento.

§ 3° Havendo saldo remanescente dos valores destinados ao Auxilio-
Educagao devera ser aberta inscrigdo suplememar a fim de contemplar
ser tes que se i ou ing na CMS apés o
periodo de i mscm;ao regular.

Art. 106. O servidor i no io re por esta Lei
deveré inscrever-se na Coordenagéo de Educagéo, Desenvolwmento e atengdo
a Salde, através da Supervisdo de D e Benefici que

procedera da seguinte forma:

| - o servidor deverd solicitar inscricdo através do formulario de
Requerimento de Direitos e Vantagens — RDV, na Supervisio de
Desenvolvimento e Beneficios;

Il - o servidor deverd ap , no > da inscriga
juntamente com cépias da documentagéo comprobatéria:

a) relativamente ao servidor que esta em estabelecimento da rede publica,
cursando até o encerramento do ensino médio, o documento exigido é o
atestado de matricula;

b) relativamente ao servidor que esta em estabelecimento da rede privada,
cursando até o encerramento do ensino médio, e aquele que esta em curso de
formagao técnica ou superior, os di igidos sd@o: o de
matricula e o P ite de ido pela instituigdo de ensino,
devidamente autenticado;

c) relativamente aos dependentes que estdo em estabelecimento da rede
publica, cursando até o encerramento do ensino médio, os documentos exigidos
sdo: atestado de matricula, certiddo de nascimento e/ou documento de

p ¢do legal da

d) relativamente aos dependentes que estdo em estabelecimento da rede
privada, cursando até o encerramento do ensino médio, os documentos exigidos
séo: atestado de matricula, certiddo de nascimento e/ou documento de

p c30 legal da éncia e 0 p de P
pela institui de ensino, d icado;
Il - nos meses ao primeiro do Auxilio-Educagao,

fara jus a percepgéo do b apenas aquele servidor que
apresentar o recibo de pagamento préprio e/ou de seu dependente, original e
copia, expedido pela instituigio de ensino privada;

IV - nos casos em que o pagamento & instituigdo de ensino ndo ocorra
més a més, devera o servidor comprovar o periodo total do curso em que estiver
regularmente matriculado e o valor a ser pago por todo o periodo,
demonstrando, através de calculo aritmético, o valor mensal de cada prestagao,
caso o pagamento néo ocorra mensalmente.

Art. 107. A C do de Ed D i e atengdo a
Salde, através da Supervisio de D i e i i a
cada exercicio, a divulgagdo do periodo e das condigdes para inscrigio de
candidatos ao beneficio.

Art. 108. A C de Deser i e atengdo a
Salde e suas i pervi ficarao is pelo i
do quanto estabelecido nesta Lei.

Art. 109. A Ci do de Ed &0, D Ivi e atengdo a
Saude, através da Supervisao de Desenvolvimento e Beneficios, seguird os
i i neste i para i itagdo do Auxilio-

Educagao, a saber:
1= Servidor:
a) para a inscrigdo: preencher o formulério "Requenmento de Direitos e

Vantagens — RDV”, anexar os itos pi idos e
junto & Superviséo de Desenvolvimento e Beneficios;

p

b) para manutengéo do beneficio: aos matriculados na rede privada,
apresentar, até o dia 12 (doze) de cada més, recibo de pagamento do més em
curso, original e copia; e para aqueles que efetvem o pagamento em
periodicidade superior a um més, a comprovagao do valor pago sera através de
documento fornecido pela instituigdo de ensino; para os matriculados na rede
publica, ap de ia mensalmente;

Il- Supervisao de Desenvolvimento e Beneficios:
a) para a inscrigdo:

1. receber do servidor o RDV, com os anexos apresentados, e conferir o
seu preenchimento;

2. verificar os documentos, conforme previsto nesta Lei, e orientar o
Servidor, solicil se io, outros

3. autenticar as copias apés apresentagéo dos originais;
4. registrar a inscri¢do do servidor;
5. emitir e entregar ao interessado Recibo de Inscrigao;

6. criar banco de dados dos beneficiarios, preparar relatério e enviar a
Coordenagao de Gestio de Pessoas, para dar visto até o dia 12 de cada més;

b) para manutengéo do beneficio:

1. receber do servidor documento comprobatério, original e copia, conferir
e autenticar;
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2. controlar mensalmente a relagdo dos inscritos no beneficio para
identificar quem deve apresentar comprovante de pagamento e quem precisa
apresentar atestado de frequéncia;

3. seguir os itens 6 da alinea “a” do inciso Il deste artigo, do procedimento

de inscrigao;

4. verificar o | da cor o do prog de Ci o de
Bolsas de Estudo da i icipal de Edt SMED - PMS; caso
exista algum beneficidrio do Auxili do, devera lui-lo e i
imedi ao servidor i

5. emitir relatério i para Ci gdao de Ed

Desenvolvimento e atengao a Saude com a exclus&o dos beneficiarios;

- C Géo de a0, Di i e atengao a Salde:

a) conferir o relatério, e enviar para a Supervisio de Administragdo de
Pessoal;

V= Superviséo de Administragao de Pessoal:

a) receber relatorio e i em folha de

b) ap6s pagamento, emitir relatério nominal dos beneficiérios, para fins de
conferéncia, para a Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios e para a
Coordenagao de Educagéo, Desenvolvimento e atengéo a Sade.

Art. 110. O custo total do Auxili do ndo podera a0,8%
(zero virgula oito por cento) da folha de pagamento de pessoal mensal da
Camara Municipal de Salvador.

Art. 111, O valor do Auxilio-Educagéo a ser pago aos servidores e/ou aos
seus dependentes serd fixado, anualmente, pelo Presidente da Camara
Municipal do Salvador, por instrumento administrativo, publicado no Diério
Oficial do Legislativo Municipal, considerando, para fins de célculo, o nimero de
inscritos, respeitando-se, sempre, o limite que trata o artigo anterior.

§ 1° O Auxilio-Educagao nao sera incorporado ao vencimento ou provento,
para qualquer efeito, nem servira de base de célculo de outras vantagens.

§ 2° O Auxilio-Educagdo sera pago mensalmente, durante 12 (doze)
meses, a partir da implantagdo em folha de pagamento, sendo que, para aquele
servidor da rede privada de ensino, somente ocorrera mediante a apresentacao
de d 1to comp o de > mensal, e para aquele servidor da
rede publica, i a provagéo da freq ia escolar mensal.

Art. 112. Nao tera direito ao Auxilio-Educagdo o servidor efou o
dependente que estiver sendo b ici por outro de i ivo &
educagao instituida no &mbito do Municipio de Salvador.

Art. 113. O Auxilio-Educagéo sera fixado pelo nimero de servidores
inscritos, através de Portaria da Presidéncia, observando-se o previsto no art.
110 desta Lei;

Paragrafo Gnico. Apés a fixagdo do valor do Auxilio-Educagdo, este
montante serd considerado como teto limite para pagamento do beneficio.

Art. 114. O valor creditado em folha de pagamento do Auxilio-Educagéo
em favor do servidor serd exatamente aquele que fora pago pelo mesmo e/ou
dependentes a instituicdo de ensino privada, até o teto limite, estabelecido na
Portaria da Presidéncia, de fixagdo do valor de cada exercicio financeiro.

§ 1° Para o servidor e/ou dependente vinculado a rede de ensino privada,
o pagamento do beneficio em folha de ito ficard condici a
apresentagéo, por parte do servidor, do documento comprobatério de
pagamento, (recibo) préprio e/ou dos seus dependentes junto & instituigio de
ensino.

§ 2° Para o servidor e/ou dependente vinculado & rede de ensino publica, o
pagamento do beneficio em folha de ) ficard ici a
apresentagéo do atestado de frequéncia mensal.

Art. 115. O servidor e/ou dependente que estiverem cursando até o
encerramento do ensino médio, bem como aquele servidor amparado na
situagdo prevista no art. 104, e forem vinculados a rede publica de ensino

p 0 0 p de 50% (ci por cento) do valor limite fixado
para do Auxilio-Edi &o por cada ber iari
Art. 116. O servidor e/ou que forem dos com o

programa de Concess&o de Bolsas de Estudos de incentivo & educagao, gerida

pela ia Munici de /SMED - PMS, terdo o beneficio
automaticamente cancelado, ins e no i

Subsecdo Il
Aucxilio-Transporte

Art. 117. O Auxilio-Transporte sera devido ao servidor do quadro de
pessoal efetivo em atividade e destinar-se-4 a cobrir despesas com transporte
nos deslocamentos da residéncia para o trabalho e vice-versa.

§ 1° O Auxilio-T de i i ia, sera
mensalmente ao servidor ocupante de cargo efetivo, através de pagamento em
pectinia, sendo custeado com recursos da Camara Municipal de Salvador.

§ 2° O Auxilio-Transporte ndo ser4 incorporado ao vencimento,
remuneragéo, provento ou pens@o do servidor para nenhum efeito, nao sera
i como i i | e ndo teré incidéncia de contribuigdo
para o Plano de Seguridade Social, assim como néo seré caracterizado como
salério utilidade ou prestagao salarial in natura.

§ 3° O valor do Auxilio-Transporte ser4 equivalente a 44 passagens
is, e a ibuicdo do io d do servidor sera de 2,5%
(dois virgula cinco por cento) do seu salério-base.

Art. 118. O beneficio devera ser requerido pelo servidor através de
formulério especifico junto a Supervisdo de Administragio de Pessoal.

Subsecao IIl
Auxilio-Alimentagdo

Art. 119. O Auxilio-Alimentagéo é um beneficio concedido mensalmente
aos servidores ativos da Camara Municipal do Salvador, ocupantes de cargos
efetivos e em comissdo, ocupantes das classes CC 20 a CC 80, com a
finalidade de auxiliar gastos com alimentagéo.

Art. 120. A concessdo do Auxilio-Alimentagéo ser4 feita em pecunia, por
meio de crédito atribuido em cartdo magnético, até o décimo dia de cada més.

§ 1° O valor do Auxilio-Alimentagéo nao sera:

a) incorporado ao i G&0, pi ou penséo;

b) configurado como rendimento tributével nem sofrerd incidéncia de
contribuigéo para o Plano de Seguridade Social do servidor beneficiario;

c) caracterizado como salério utilidade ou prestagéo salarial in natura.

§ 2° O valor do Auxilio-Ali 30 serd com préprios
da Camara Municipal de Salvador e definido pelo Presidente e, sempre que
necessario, podera ser por ele revisto, I estudos ap pelas

Diretorias Administrativa e Financeira.

Art. 121. O crédito inicial do Auxilio-Ali ¢do estd ici a
autorizagdo, do Presidente, para o servidor que preencher os requisitos
impostos no art. 119 desta Lei.

Art. 122. O servidor que acumule cargo ou emprego em qualquer das
esferas de Governo, na forma da Constituigdo Federal, fara jus & percepgéo de
um dnico Auxilio-Alimentagéo, mediante opg&o.

Art. 123. Né&o fara jus ao auxilio-alimentagéo o servidor que:

| - estiver em licenga para tratar de interesses particulares;

Il - for afastado por doenga em pessoa da familia por um periodo superior a
6 (seis) meses;

IIl — estiver em licenga para o de eletivo ou

Art. 124. A Diretoria-Geral expedira, através de portaria, as instrugdes e
providéncias que se fizerem ias para o primento do di na
presente Lei.

Paragrafo tnico. Cabera & C do de o, D i e
Atengdo & Salde, através da Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios, a
supervisdo da i controle e mar deste

Art. 125. As situagdes nao previstas nesta Lei, assim como as duvida:
dela decorrentes, seréo dirimidas pela Diretoria-Geral, auxili pela i
de Gestéo de Pessoas.
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Subsegéo IV
Aucxilio- Saude

Art. 126. O Auxilio-Saide é uma vantagem pecunidria paga ao servidor
efetivo ativo para complementar o custeio com os Servigos de Assisténcia
Médica a Saude.

Art. 127. O Auxilio-Satide pago pela Camara Municipal de Salvador tem a
finalidade de complementar os gastos dos servidores do Quadro de Pessoal
Efetivo Ativo que estejam credenciados a um Plano de Assisténcia Médica a
Salde, Plano de A i Pré-Hospi de Emergéncia e Urgéncia Médica
ou Programas de Cadastro de Descontos das redes disponibilizadas em dmbito
regional ou nacional.

Art. 128. O Auxilio-Satide sera concedido apenas ao servidor do Quadro
Efetivo Ativo do Poder Legislativo Municipal, regularmente credenciado junto a
alguma das entidades especificadas no artigo anterior, mediante apresentagao
de documento comprobatério.

§ 1° Sera devido o beneficio também ao servidor efetivo que, néo estando
credenciado junto & uma das entidades especificadas no caput deste artigo,
comprove através de nota fiscal ou recibo original, a prestagio de servigos

édi hospi icologi e de fisi i peitando-se sempre o
teto definido conforme a faixa etéria do servidor.

§ 2° As notas fiscais e os recibos deverdo conter obrigatoriamente as

i inf¢ des: nome do i e CPF; data da realizag&o do servigo;
descrigéo do servigo realizado; assinatura e carimbo do profissional contendo o
CPF e o nimero do conselho de classe profissional e/ou 0 CNPJ da instituigao
que prestou o servigo; e o valor pago para o seu reembolso.

Art. 129. Tem direito ao Auxilio-Satde o servidor que apresentar o boleto e
0 comprovante de pagamento mensal junto as entidades prestadoras de
Servicos de Assisténcia Médica a Salde, devidamente autenticado, ou
documento emitido por instituigao bancéria que ateste o pagamento mensal de
uma das entidades referidas no art. 127, nos limites e valores estabelecidos
nesta Norma.

Art. 130. O servidor que nZo estiver credenciado como titular a uma das
entidades referidas no art. 127 e que estiver vinculado as mencionadas
entidades como dependente devera api io de

i nessa i fornecido pela empresa prestadora do servigo
de Assisténcia Médica ou pela instituigao a qual o titular ¢ vinculado, contendo o
valor que representa a sua cota no referido plano familiar ou empresarial.

Art. 131. O valor limite do Auxilio-Saude serd concedido apenas ao
servidor, ndo sendo ido aos seus

Art. 132. O servidor efetivo podera se inscrever no beneficio a qualquer
tempo, desde que apresente a ca i i seus
efeitos financeiros ao més em que ocorreu o credenciamento junto a uma das
entidades referidas no art. 127, observadas a data de publicagdo desta Lei e a
da criagéo do beneficio, assim como a data de entrada em exercicio do servidor
na Camara Municipal de Salvador.

Parégrafo Unico. S6 sera devido os efeitos retroativos do beneficio ao
servidor no prazo limite de 90 (noventa) dias a contar da data de seu
credenciamento junto a uma das entidades referidas no art. 127 e os valores
determinados anualmente de acordo com a sua faixa etaria.

Art. 133. O servidor i do devera se i na C do de
Educaggo, Desenvolvimento e Atencdo & Salde, através da Supervisio de
D i e B ios, e p da inte forma:

| - o servidor devera solicitar inscrigéo, através de formulério constante no
Anexo IV desta Lei, na Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios.

Il ~ o servidor deverad apresentar, no momento da inscrigdo, os
documentos originais, com cépias, para autenticagio na Supervisao de
Desenvolvimento e Beneficios, a seguir:

a) boleto e comprovante de pagamento de Servigos, contrato do Plano de
Assisténcia Médica a Sadde, autenticado e/ou Nota fiscal;

b) comprovante declaratério do vinculo na qualidade de dependente de

plano familiar ou emp ial, expedido pela empi p de Servigos
e/ou do Plano de Satde ou por institui o valor
correspondente a parte relativa ao servidor da Camara Municipal de Salvador,

ifi 0 més corresp

Ill- nos meses q ao primeiro ito do Auxilio-Satde,
fard jus a p pgdo do i apenas o servidor que
apresentar o boleto e o comprovante de pagamento, original e cépia, nota fiscal
ou recibo equi ite ido pela p de icos de

Assisténcia Médica a Satde ou por profissional da area, até o dia 12 de cada
més, para recebimento no més corrente.

Art. 134. O servidor que realizar a inscrigdo no prazo posterior ao
estabelecido no art. 132 desta Lei e apresentar os documentos comprobatérios
de credenciamento a uma rede de Plano de Assisténcia Médica & Satde podera
perceber os valores retroativos no prazo assinalado no parégrafo tnico do
referido artigo.

Art. 135. O valor do Auxilio-Satde a ser pago ao servidor efetivo ativo sera
fixado, anualmente, no més de maio, pelo Presidente da Camara Municipal de
Salvador, por instrumento administrativo, publicado no Diario Oficial do
Legislativo Municipal, bem como o valor maximo limite de concessdo do
beneficio.

§ 1° O beneficio néo sera incorporado ao vencimento ou proventos para
qualquer efeito, nem servira de base de calculo de outras vantagens.

§ 2° O Auxilio-Saide sera pago mensalmente, mantendo o mesmo valor
por 12 (doze) meses, a partir da imp ¢éo em folha de 1to, mediante
a comprovagao exigida nesta Lei.

Art. 136. Néo fard jus ao Auxilio-Saude o servidor que possuir vinculo de
trabalho com instituigdo piblica ou privada na qualidade de:

1 - beneficidrio titular dos servigos de Assisténcia Médica a Saude;
Il - beneficirio de auxilio para fins de custeio de assisténcia a satde.
Art. 137. O valor a ser creditado em folha de pagamento na remuneragao

do servidor ao io do Auxilio-Saide sera até o limite
estabelecido no art. 135 desta Lei.

Parégrafo (nico. O valor do beneficio em folha de pagamento esta
ici p do do d io de

mensal.

Art. 138. A manutengdo do beneficio em folha de pagamento esta
condici a ap do d ito orio de
mensal.

Art. 139. As ] lati a empl p de Servigos de
Assisténcia Médica a Saude ao qual se encontra credenciado o servidor, ou as

alteragdes relativas ao valor do Plano e/ou servigos de Assisténcia Médica a
Saude, deverdo ser feitas pelo servidor beneficiario junto & Supervisio de
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas, através do Formulario de
Alteragao, constante no Anexo IV desta Lei.

Art. 140. A Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a
Saude, através da Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios, seguira os
procedimentos previstos nesta Lei para a implantagio do Auxilio-Salde, a
saber:

|- Servidor:

a) comparecer a Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios munido da
documentagéo necessaria, constante no art. 133 desta Lei;

b) apresentar, mensalmente, até o dia 12 de cada més, o documento
comprobatério (original e cépia) de pagamento de Servios de Assisténcia
Médica a Saude;

II- Supervisao de Desenvolvimento e Beneficios:

a) solicitar a documentagéo do servidor;

b) verificar se esta em i com as exi ias desta Norma;
c) autenticar a cpia junto com o original;

d) preencher o formuldrio constante no Anexo IV desta Lei e, em seguida,
anexar os d compr i igi

e) emitir o recibo de inscrigdo e entrega-lo ao servidor;
f) criar banco de dados dos beneficiarios no Auxilio-Satide;

g) preparar Relatério do Beneficio mensalmente e envia-lo & Coordenagéo
de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a Salde, juntamente com os
formularios de inscrigdo e o comprovante de pagamento, para serem visitados
pelo Coordenador;
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h) apés incluir os b iciarios em folha de receber o
Nominal e de Valores da Superviséo de Administragao de Pessoal, para fins de
conferéncia;

III- para a manuteng&o do beneficio:

a) receber do servidor documento comprobatério, original e copia; conferir
e autenticar;

b) preparar Relatério do Beneficio do respectivo més e envia-lo a
Coordenagéo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a Salde, juntamente
com os formulérios de inscrigdo ou de alteragdo e/ou o comprovante de
pagamento, para serem atestados pela referida Coordenagao, até o dia 12 de
cada més;

V- Coordi &o de Ed a0, D i e Atengdo a Saude:

a) conferir Relatério do Beneficio, visitar as fichas de inscrigdo e/ou os
documentos comprobatdrios;

b) enviar Relatério dos icidrios do ivo més, p a
Superviséo de Administragdo de Pessoal;

c) devolver fichas de inscri a Supervisdo de D i e

Beneficios, com os demais documentos;
V- Supervisdo de Administragdo de Pessoal:

a) receber Relatorio da Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios e
implanta-lo em folha de pagamento;

b) apés pagamento em folha, emitir Relatério Nominal com o respectivo
valor para a Supervisio de D i e i e para a
Coordenagéo de Educagao, Desenvolvimento e Atengéo a Saide.

Secédo Il
Gratificagdes e dos Adicionais

Art. 141. Além do i e das gens previ nesta Lei, os

servidores publi da Camara Muni de Salvad di fazer jus as
seguintes gratificagdes e adicionais:

| - gratificagéo pelo exercicio de cargo em comissao;
Il - gratificagéo pelo exercicio de fungéo de confianga;
Il — décimo terceiro salario;

IV - adicional pela prestago de servigos extraordinarios;
V - adicional de férias;

VI - adicional por tempo de servigo;

VIl - adicional de insalubridade;

VIII - gratificag@o por avango de competéncias;

IX - adicional por titulagao;

X - gratificagdo a titulo de “jeton”;

XI- gratificago por atividades de instrutoria;

XlI- gratificagao por fiscali de cor

Subsegéo |
Gratificagé@o pelo exercicio de Cargo em Comisséo

Art. 142, O servidor ocupante de cargo em comissdo fard jus,
independentemente de opgdo, ao maior valor entre o vencimento atribuido a
este cargo, exclusi oua cao do seu cargo efetivo ou emprego
publico, acrescida de 50% (cinquenta por cento) do valor do vencimento do

pectivo cargo em issdo, a titulo de ificagdo pelo exercicio de cargo
em I lvados os casos previ no art. 178 desta Lei.

§ 1° Podera o servidor optar, exp pela re &0 do seu

cargo efetivo ou prego publico, ida da di ca entre o valor do

vencimento do cargo em comissdo e esta remuneragéo, a titulo, também, de
gratificagdo pelo io de cargo em

§ 2° A opgdo de que trata o paragrafo anterior terd vigéncia a partir do
primeiro dia do més subsequente ao seu deferimento.

Subsegéo Il
Gratificagéo pelo exercicio de Funcéo de Confianga

Art. 143. A gratificagdo pelo exercicio de fungdo de confianga sera
percebida exclusivamente pelo servidor publico ocupante de cargo efetivo, no
exercicio de fungdo de fi cumulati com o i e
vantagens do seu cargo.

Paragrafo unico. Os valores da gratificagdo referida neste artigo estio

apresentados no Anexo | — C desta Lei, i a ordem h quica e
ional a que a fungéo.
Subsegdo il

Décimo terceiro salario

Art. 144. O décimo terceiro salario correspondera a 1/12 (um doze avos)
da remuneragéo a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de
efetivo io na Camara Muni de Salvador, no ano.

P

§ 1° A fragéo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera havida
como més integral.

§ 2° No caso de G de de carater
temporério, cujo valor seja variavel, deveré ser i a média
dos valores percebidos sob tal titulo, no respectivo exercicio.

Art. 145. O décimo terceiro salario sera pago até o dia 20 (vinte) do més de
dezembro de cada ano.

Paragrafo (nico. Poderd ser antecipado, a titulo de adiantamento do
décimo terceiro salario, a metade da remuneragdo referente ao caput, para a
competéncia de junho ou no més do aniversario do servidor, que devera optar
pela forma de recebimento através da Supervisao de Controle Funcional.

Art. 146. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando
exonerado, perceberd o décimo terceiro salario proporcionalmente aos meses
de efetivo exercicio, calculado sobre o vencimento e vantagens de carater
permanente do Ultimo més trabalhado na Camara Municipal de Salvador.

Subsegéo IV
Adicional pela Prestagdo de Servigos Extraordinarios

Art. 147. A remuneragdo do servigo extraordindrio sera superior 4 da hora
normal em 50% (cinquenta por cento) nos dias uteis.

§ 1° Os servigos extraordinarios p em horério preendido entre
as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, bem
como aos sébados, domingos e feriados, serdo remunerados com o acréscimo
de 100% (cem por cento) sobre a hora normal diurna.

§ 2° Somente serd permitido o servio extraordinario para atender
o pcionais e porari; peitado o limite maximo de 02 (duas)
horas diérias.

§ 3° A prestagdo de servigos extraordinarios somente serd possivel
quando previamente autorizada pela autoridade competente.

§ 4° O adicional pela prestagdo de servico extraordinario em nenhuma
hipétese sera incorporado ao vencimento nem integrard o provento de
aposentadoria do servidor.

Subsegdo V
Adicional de Férias

Art. 148. O servidor do quadro de pessoal da Camara de Salvador, ao
entrar em gozo de férias, far4 jus ao valor integral resultante da soma do seu

H . ficacses © p iarias  habi
percebidas, a titulo de adicional de férias, pago juntamente com a remuneragéo
do més imediatamente anterior.
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Paragrafo (nico. O adicional de férias sera devido apenas uma vez em
cada periodo aquisitivo.

Subsecéo VI
Adicional de Tempo de Servigo

Art. 149. O adicional por tempo de servigo é devido ao servidor & razdo de
3% (trés por cento) por biénio de efetivo exercicno prestado a 6rgaos ou
entidades da i gao direta, quica e do Municipio,
incidente, exclusi sobre o do seu cargo efetivo, até o limite
de 51% (cinquenta e um por cento), observando-se o disposto no § 3° do art. 99
desta Lei.

Parégrafo Gnico. O adicional de que trata este artigo sera devido a partir
do més imediato aquele em que o servidor completar o biénio e ser4 pago
automaticamente.

Subsegao VI
Adicional de Insalubridade

Art. 150. O exercicio de trabalho em condigdes insalubres, acima dos

limites de tolerancia belecida em ao servidor a
p pcéo de adici deil idad pecti de 40% (q por
cento), 20% (vinte por cento) e 10% (dez por cento) sobre o vencimento base de
cada servidor, se ifique nos graus i médio e minimo.

Paragrafo Gnico. Cessard o pagamento do adicional de |nsalubr|dade

sempre que o servidor deixar de exercer ativid ou , Ou
quando eliminadas ou i as causas da i
Art. 151. Sao i ividades ou o insalubres aquelas

que, por sua natureza, condigdes ou método de trabalho, exponham os
servidores a agentes nocivos a sadde, acima da tolerancia fixada, em razao da
natureza e do tempo de exposigdo aos seus efeitos.

§1° O [ definira as ativi e i , 0S
limites de tolerancia aos agentes nocivos, os meios de prolegéo e o tempo
méximo de exposicdo do servidor a esses agentes, conforme legislagdo
especifica.

§ 2° Os servidores que, no exercu:lc de suas atrlbulqoes operem, direta e
permanentemente, com raio X e a 6 as fontes de
irradiag&o, fardo jus ao adicional de insalubridade a razao de 40% (quarenta por
cento), incidente sobre o vencimento do seu cargo efetivo.

Subsegéo VIIl
Gratificagdo por Avango de Competéncia

Art. 152. O servidor tem direito & Gratificagdo por Avango de Competéncia,
consistindo no avango de uma referéncia para outra de valor superior, através
de progressdo na tabela de Gratificagdo por Avango de Competéncias,
constante do Anexo III-B desta Lei, a cada 02 (dois) anos por meio do Sistema
de Avaliagéo de D ho por Competéncias, di i nos artigos 236 a
263 desta Lei.

Subsecdo IX
Adicional por Titulagdo

Art. 153. Sera concedido o Adicional por Titulagdo ao servidor que possuir
educagao formal em nivel superior ao exngldo para o cargo de que é titular, para
os detentores de certificado de titulo de N do ou Doutorado.

Parégrafo Unico. O Adicional por Titulagdo é o percentual incidente sobre o
vencimento, decorrente dos conhecimentos adicionais adquiridos pelo servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, que tenha obtido titulagdo em nivel de
pds-graduagao, sendo concedido nos termos dos artigos 87 a 91 desta Lei.

Subsegdo X
Gratificag@o a titulo de “JETON”

Art. 154, Os integrantes da Comissao Permanente de Licitagao, Pregoeiro
e equipe de Apoio da Camara Municipal de Salvador — CMS fardo jus ao
recebimento de “jeton”, por comparecimento a cada sessdo, nos termos do
Anexo V.

§ 1° Os valores fixados no Anexo V seréo corrigidos nas mesmas épocas e
indices estabelecidos para os servidores da Cémara Municipal do Salvador-
CMS, mediante ap! cdo e deli ¢éo do Poder Legislati

§ 2° A remuneragdo percebida a titulo de ‘jeton” ndo se constitui em
salério de contribuigéo para efeito dos descontos e beneficios previstos na Lei
Complementar n°® 05, de 6 de julho de 1992.

Art.155. A remuneragao de presenga mensal percebida a titulo de “jeton”
fica limitada a 12 (doze) sessdes mensais para os componentes da Comisso
Permanente de Licitagéo, Pregoeiro e equipe de Apoio da Camara Municipal de
Salvador.

Art. 156. A Comissao Permanente de Licitagdo, Pregoeiro e a Equipe de
Apoio da Cémara Municipal de Salvador fardo jus, a titulo de ‘“jeton”, &
gratificag@o, nos termos do anexo respectivo.

Subsegéo XI
Gratificagdo por Atividades de Instrutoria

Art. 157. A Gratificagédo por Atwndades de Instrutoria, disciplinada nos
artigos 157 a 170 desta Lei, é a ida pelo servidor
efetivo por motivo da sua participagéo como instrutor em treinamentos formais,
realizados no local de trabalho, promovidos pela Diretoria-Geral, através da
C 0 de E e Atengdo a Saude.

Art. 158. A ativi de i p de o ji das
atividades pedagdgicas e regéncia de aulas; a criagéo e/ou adogao de meios de
apoio didtico; bem como aqueles referentes aos processos de avaliagio do
treinando e os relatdrios e registros que se fizerem necessarios.

anico. Estao com a Gratificagao por Atividades de
lnstrulona as atividades desenvolvidas sob forma de palestras, seminarios,
e

Art. 159. As atividades de Instrutoria executadas no ambito da Camara
Municipal de Salvador estario sempre voltadas para o aperfeigoamento do
desempenho dos servldores municipais atraves da aquisi¢do de conhecimentos,

e des que o dimento as r
funcionais com o seu d i humano e profi de forma integrada.
Art. 160. Compete a C de Desenvolvi e

Atengédo a Saude, identificar e capacnar sempre que necessario, os Instrutores
Internos de T ito e Desenv com base na indicagdo das
necessidades, fixando o niimero maximo de indicagdes e o seu quantitativo.

Paragrafo umco Sendo o nimero de serwdores indicados superior ao
quantitativo fixado, a C de imento e Atengdo a
Salde procederé4 a sele¢do conforme as das areas esp com
prioridade para os servidores que ja possuem experiéncia comprovada no 4rea de
atuagéo.

Art. 161. Os serv:dores indicados para Instrutor Interno, na forma do artigo

anterior,

se ario for, de curso especifico de treinamento

em docénma e, apos avallat;ao, se aprovados passarao a compor cadastro
D

organi por area de ‘w. i atuagédo e
demanda solicitada.

e Atengao a Saude,
relacionadas com a

Art. 162. A inclusdo do Instrutor Interno no cadastro serd precedida por
declara(;ao de concordancia com as regras e procedimentos de trabalho
i pela C de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a

Salide, importando o seu descumprimento, no todo ou em parte, na sua excluséo

do referido cadastro.

Art. 163. A Ci de Ed 40, Deser imento e Atencao a
Salide deverd manter o permaner aluallzado
dentre outros fatores, as r i e de o itati
de i 5 lug i e liagdo de dos Instrutores
Internos.

Art. 164. A indicagdo formal do Instrutor Interno para a participagao em

treinamento dar-se-4 ap6s a devida negociagdo com o seu superior imediato e
serd efetivada pela Coordenagao de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a
Salde, apés andlise tecnlca que considere os objetivos, o publico, os contetdos e
a ia de cada

Art. 165. Quando houver mais de 01 (um) Instrutor cadastrado para o
mesmo treinamento, o convite e a indicagdo dar-se-d0 com base nos critérios
relacionados na seguinte ordem de prioridade:

|- maior i ificagdo (ou afini entre a funcional do instrutor
e o contelido programético do curso ou disciplina em que deverd atuar;

II- avaliagédo do seu desempenho como instrutor em cursos ou disciplinas
de mesmo contetido programatico j& ministrado no ambito da CMS;

Ill- grau de titulacdo, considerada a complexidade dos objetivos
instrucionais.

Art. 166. A avaliagéo prevista no inciso Il do artigo anterior sera efetuada
com base nos instrumentos regulares da Coordenagdo de Educagéo,
Desenvolvimento e Atengéo & Saude para a aferigao do desempenho instrucional,
bem como dos efeitos ou o

Art. 167. A Gratificagao das Atividades de Instrutoria Interna sera concedida
ao servidor efetivo que tenha se habilitado e se cadastrado como Instrutor de
Treinamento e Desenvolvimento, na forma prevista em regulamento.
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Art 168 A Gratmcagao por Atividades de Instrutoria inclui todas as

anico do art. 158 e tera por base de célculo o

numero de horas-aulas m|n|stradas, observando-se os limites que seréo
itados via portaria R

Art. 169. O pagamento da Gratificagdo por Alnvudades de Instrutoria seré

efetuado na folha do més ao da do o,
Superwsac de Tremamenlo e Desenvolvimento de Pessoas a apuragéo das
e o seu encamir ito para pi na

Supemsao de Administragéo de Pessoal.

Art. 170. O to da ificagdo por i de ia serd
efetuado na folha do més inte ao da o do trei o, a
Supervisdo de Formagdo e Aperfeicoamento a apuragdo das horas/aulas
ministradas e o seu o para pr na Supervisdo de

Administragao de Pessoal.

§ 1° O valor da hora-aula previsto no artigo anterior serd anualmente
atualizado por ato do Presidente da Camara Municipal de Salvador, no més de
maio de cada exercicio financeiro.

§ 2° Cabe a Diretoria-Geral, j com a ia de Gestédo de
Pessoas, decidir os casos n&o previstos.
Subseq.ao XII
Gratificagé@o por i deF de C
Art. 171, A i =1 por  Ativi de i de
Ci i discipli nos artigos 171 a 176 desta Lei, é a
¢do eventual ida pelo servidor efetivo designado como fiscal nos

contratos/convénios celebrados pela Camara Municipal de Salvador.

Art. 172. A anwdade de fiscalizag@o prevista no art. 171 compreende o
ea pelo servidor designado, com a finalidade de
exigir o fiel cumprimento docontratoe a qualidade dos bens ou servngos
adquiridos, com base no termo de ia e nas cla
no contrato, quando aplicavel.

Art. 173. Os servidores designados para atuarem como fiscal, na forma do
artigo anterior, poderao parllclpar se necessario for, de curso especifico de

treinamento voltado para a i e gestéo de icos, e
a compor cad: da Dirett Gi

Art. 174. A inclus&o do fiscal no sera p! ida por o de
concordancia com as regras e pr i de trabalho i pela
Diretoria-Geral, imp 0 seu desct to, no todo ou em parte, na sua

excluséo do referido cadastro.

Art. 175, A Gratificagdo por Afividades de Fiscalizagdo de
Contratos/Convénios tera como referéncia tabela publicada no Diério Oficial do
Legislativo, através de portaria da Diretoria-Geral.

Art. 176. O pagamento da Gratificagéo por Atividades de Fiscalizagdo de
Contratos/Convénios serd efetuado na folha do més seguinte ao do
acompanhamento mensal, de acordo com a vigéncia do contrato, cabendo &
Diretoria-Geral a do das d pelo fiscal e o seu
encaminhamento para processamento na Supervisdo de Administragdo de
Pessoal.

§ 1° O valor da gratificagao prevista no artigo 171 ser4 atualizado por ato do
Diretor- Geral.

§ 2° Cabe & Diretoria-Geral decidir os casos no previstos.

CAPITULO XII
ESTABILIDADE ECONOMICA

Art. 177. O servidor plblico municipal, efetivo, apés completar 10 (dez)
anos consecutivos ou intermitentes de exercicio de cargo em comissdo ou de
fungéo de confianga, tera direito a perceber, quando exonerado ou dispensado, a
titulo de estabilidade econémica, valor correspondente a 50% (cinquenta por
cento) do vencimento do cargo em comissdo ou 100% (cem por cento) da
granflcaqéo pelo exercicio da fungéo de confianga, em qualquer caso, de maior

quia, que tenha ido, ininters no periodo ido, por, no
minimo, 02 (dois) anos.

Art. 178 Se ap6s a aquisicdo da estabilidade econdmica o servidor for
nomeado ou designado para 0 mesmo ou para outro cargo em comissdo ou
fun:;ao de conflanga ser-lhe-a assegurada sem prejuizo da vantagem da

ap pcao de gratificagéo pelo exercicio de cargo em
comiss&o ou fungao de confianga, conforme o caso, nos seguintes percentuais:

| - 25% (vinte e cinco por cento) incidente sobre o valor do vencimento do
cargo em comisséo que esteja exercendo;

Il - 50% (cinquenta por cento) incidente sobre o valor da gratificagdo da
fungao de confianga que esteja exercendo.

§ 1° No caso de nomeagdo ou designagdo para o mesmo cargo em
comissdo ou fungdo de confianga em relagdo ao qual se deu a estabilidade
econdmica, o servidor somente far4 jus & gratificagao referida nos incisos | e Il do
artigo, 0 caso, se i no minimo, 12 (doze) meses entre a data
da nova nomeagdo ou designagdo e aquela em que tenha sido exonerado ou
dispensado do mesmo cargo em comiss&o ou fungéo de confianga.

§ 2° Ao servidor em ativi que tenha ili ica e que vier
a exercer, por mais de 02 (dois) anos inir p cargo em issdo ou fungao
de confianga de nivel de i ou de mais elevado, fica
assegurado o direito de alterar para este o nivel de situagdo de sua estabilidade,
quando ou disp do ivo cargo ou fung@o.

§ 3° No caso de haver adquirido Estabilidade Econdmica em cargo ou
fungéo de nivel hierarquicamente inferior ao de cargo ou fungao para o qual venha
a ser nomeado ou designado, e desde que o valor resultante do somatério da
parcela correspondente & vantagem prevista no art. 177 desta Lei e o da
gratificagdo a que aludem os incisos | e Il deste artigo, conforme o caso, seja

inferior ao valor da gratificagéo pelo icio de cargo em issdo ou fungéo de
confianga que esteja ocupando, ser4 assegurada ao servidor a diferenga entre o
valor desta dltima e o daquele io, a titulo de ¢ao da

gratificag&o de que trata o art. 142 desta Lei, enquanto perdurar tal situagéo.
CAPITULO XIll
DAS FERIAS

Art. 179. O servidor publico fara jus, anualmente, ao gozo de 30 (trinta) dias
de férias.

§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo serao exigidos 12 (doze) meses de
exercicio na Camara Municipal de Salvador.

§ 2° E vedado levar  conta de férias qualquer falta ao servigo.

§ 3° As férias serdo e i ida a iéncia da
Instituig&o.

§ 4° Fica proibido ter mais de 1/3 (um tergo) de servidores em gozo de
férias, salvo nas hipoteses de férias coletivas, observando-se, sempre, o
interesse da Instituigdo.

Art. 180. Quando razdes de interesse piblico o exigirem, a Instituigao
podera suspender a concess&o do gozo de férias, que devera ser reprogramada
para época oportuna.

Art. 181. Em nenhuma hipétese o servidor poder4 permanecer em servigo,
sem gozo de férias, por periodo superior a 23 (vinte e trés) meses.

Paragrafo dnico. Alcangado o periodo de 23 (vinte e trés) meses sem gozo
de férias, o servidor se afastar4 do exercicio das fungdes do seu cargo,
comunicando o fato, por escrito, ao superior imediato e 4 Coordenagio de
Gestéo de Pessoas.

Art. 182. As férias derdo ser i por motivo de
calamidade publica, comogao |nterna ou surto epidémico, garantindo-se o
reinicio imediato do seu gozo, tdo logo cesse o motivo determinante da
interrupgao.

CAPITULO XIV
DAS LICENCAS

Art. 183. A Camara N

de Sal 4 ao servidor licenga:
| - para tratamento de saude e por acidente em servigo;

I - & gestante, lactante e adotante;

Il - em decorréncia de paternidade;

IV - por motivo de doenga em pessoa da familia;

V - para o servigo militar;

VI - para concorrer a cargo eletivo;

Vi - para d ho de
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VIII - para tratar de interesses particulares;
IX - prémio ou especial.

§ 1° As licengas previstas nos incisos VIl e VII deste artigo ndo se aplicam
ao ocupante de cargo em comiss&o ou de fungéo de confianga.

§ 2° O servidor néo integrante do quadro de pessoal da Camara Municipal
de Salvador que esteja no exercicio de cargo em comissio nao tera direito ao
gozo das licengas previstas nos incisos V, VI, Vil e Vill deste artigo.

§ 3° As licengas para tratamento de satde e por acidente em servigo, a
gestante, lactante e adotante e por motivo de doenga em pessoa da familia
serdo precedidas de inspe¢do médica oficial do Municipio.

Art. 184. As licengas de que tratam os incisos | e IV do artigo anterior
ser@o concedidas por perfodo de duragdo maxima de até 90 (noventa) dias,
prorrogéveis tantas vezes quantas necessarias.

§ 1° Findo o prazo da licenga para tratamento de salde e por acidente em
servigo, o servidor { ao icio do seu cargo ou
poderéa submeter-se a nova pericia, cujo laudo médico concluird pela sua volta
ao servigo, pela prorrogagdo da licenga, pela readaptagdo ou pela
aposentadoria.

§ 2° A licenga para tratamento de salide e por acidente em servigo podera
ser prorrogada a pedido ou de oficio.

§ 3° O pedido de prorrogagéo deve ser apresentado até 48 (quarenta e
oito) horas antes de findo o prazo da licenga; se indeferido, contar-se-a4 como de
licenga o perfodo compreendido entre o dia de seu término e o do conhecimento
oficial do despacho denegatoério.

§ 4° Quando o pedido de prorrogagéo for apresentado depois de findo o
prazo da licenga, o periodo compreendido entre o dia de seu término e o do
conheci oficial do serd como de falta injustificada.

Art. 185. O servidor que se i i nas hipd previ
nos incisos I, II, Ill, IV, VI e VIl do art. 183 desta Lei ndo poder4, durante o
perfodo, dedi a ividad sob pena de cassag@o

imediata da licenga, com perda total da do, até que o
exercicio do cargo, sem prejuizo de outras penalidades disciplinares.

§ 1° Em se tratando de licenga para tratamento de saide de ocupante de
dois cargos publicos, em regime de acumulagéo legal, a licenga podera ser
concedida em apenas um deles, quando o motivo prender-se, exclusivamente,
ao exercicio de um dos cargos.

§ 2° O servidor em licenga para trato de interesses particulares ndo podera
exercer atividade remunerada em outros 6rgéos ou entidades da administragdo
do préprio Municipio, salvo a hipétese de acumulagdo legal, sob pena de
cassagéo imediata da licenga.

§ 3° Na hipétese de acumulagéo legal prevista no parégrafo anterior, o
servidor em licenga para trato de interesses particulares ndo poderéa ter
aumentada a sua carga horaria normal no 6rgéo ou entidade em que permanega
em exercicio.

Art. 186. O servidor em licenga médica ndo sera obrigado a interrompé-la
em decorréncia dos atos de provimento listados abaixo, de que trata a Lei
Complementar n® 01/91:

| - nomeagéo;

Il - readaptagéo;

Il - aproveitamento;

IV - reintegragao;

V - recondugéo;

VI - reversao.

Segéo |
Licenca para Tratamento de Salide e por Acidente em Servigo

Art. 187. Sera concedida ao servidor publico licenga para tratamento de
salde e por acidente em servigo, a pedido ou de oficio, com base em pericia
médica.

Art. 188 A pericia a que se refere o artigo anterior ser feita por médico do
6rgao oficial de inspegdo do Municipio, na forma que dispuser o regulamento,
inclusive para fins da concesséo do Auxilio-Doenga.

§ 1° Sempre que for necesséria, a inspegdo médica ser4 feita na propria
residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar
internado.

§ 2° A concessdao de licenga por prazo superior a 30 (trinta) dias
dependeréa de inspego por Junta Médica Oficial do Municipio.

Art. 189. O servidor ndo podera permanecer em licenga para tratamento
de salide por prazo superior a 24 (vinte e quatro) meses, exceto nos casos
considerados recuperaveis, a critério da junta médica oficial.

§ 1° Expirado o prazo previsto neste artigo, o servidor ser4 submetido a
nova pericia, e aposentado, se julgado invalido para o servigo plblico e se ndo
puder ser O tempo o a i médica serd,
excepcionalmente, considerado como de prorrogagéo da licenga.

§ 2° O servidor podera ser i do por invalidez caso a
pericia efetuada por uma junta médica oficial de, no minimo, 3 (trés) médicos,
conclua pela irrecuperabilidade de seu estado de salde e pela impossibilidade
de permanecer em atividade.

Art. 190. No processamento das licengas para tratamento de saude, serd
observado o devido sigilo sobre os laudos e atestados médicos, em
consonancia com o que estabelece o codigo de ética médica, sem prejuizo do
acesso as informagoes basicas para efeito de controle estatistico das licengas e
para do de sindi ias ou i i dministrativos.

Art. 191. Considerado apto, em pericia médica, o servidor reassumird
imediatamente o exercicio do seu cargo, computando-se como faltas
injustificadas os dias de auséncia ao servigo.

Art. 192. No curso da licenga, poder4 o servidor requerer nova pericia,
caso se julgue em i de ir o io ou com direito &
aposentadoria.

Parégrafo Gnico. A qualquer tempo, a pericia médica podera, de oficio,
proceder a reavaliagio do servidor, independentemente de estar ou ndo
licenciado.

Art. 193. Ao servidor ido de tt ativa, ali do mental,
neoplasia maligna, cegueira, hansenismo, psicose epiléptica, paralisia
ir e i i iopatia grave, doenga de Parkinson,

trose anqui fropatia grave, estado avangado do mal de

Paget (osteite deformante), sindrome de imunodeficiéncia adquirida (AIDS) ou
outras doengas que a lei indicar, com base na medicina especializada, sera
concedida licenga quando a inspegao médica, feita obrigatoriamente por uma
junta, ndo concluir pela i da apc i

Paragrafo Gnico. Em decorréncia de quaisquer das doengas previstas
neste artigo, que tenham sido adquiridas apés o seu ingresso na Camara
Municipal de Sal , sera ida ao servidor a percepgéo de proventos
integrais.

Art. 194, Para fins de concessao de licenga, considera-se acidente em
servigo o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione direta ou
indi com o io das atribui inerentes ao cargo.

§ 1° Equipara-se ao acidente em servigo o dano:

a) decorrente de agressdo sofrida e ndo provocada pelo servidor no
exercicio de suas atribuigdes;

b) sofrido no percurso da sua residéncia para o trabalho ou vice-versa;

c) sofrido no percurso para o local de refeigdo ou de volta dele, no
intervalo do trabalho.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica ao acidente sofrido
pelo servidor que, por interesse pessoal, tenha interrompido ou alterado o seu
percurso.

Art. 195. A prova do aci seré feita em p regular, devi ite
instruido, i i panhado de d das has do evento,
cabendo a pericia médica do Municipio descrever o estado geral do acidentado,
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mencionando as lesGes produzidas, bem como as possiveis consequéncias que
poderéo advir do acidente.

Subsegéo |
F para C de Licenca para Tratamento de Saude e por
Acidente em Servigo
Art. 196. Os i a Camara Municipal de

Salvador seréo aceitos e computados, a cada ano civil, até o limite de 30 (trinta)
dias, ininterruptos ou intercalados.

Art. 197. A partir do 31° (trigésimo primeiro) dia de afastamento para
tratamento de satde no respectivo ano civil, o servidor devera dirigir-se a Junta
Médica do Municipio de Salvador, para fins de inspe¢ao médica.

Parégrafo tnico. O servidor que ocupe exclusi cargo em
dever4 ser submetido as regras previstas no regime geral de previdéncia social.

Art. 198. O controle e acompanhamento pelos afastamentos acima
descritos ficardo sob a respor i dos p ocupantes do cargo
de Assistente Social e, quando solicitado, pelos ocupantes do cargo de Médico,
ambos atualmente da estrutura da Superviséo de Atengdo a Satide e Qualidade
de Vida.

Art. 199. Abaixo
processo:

p as responsabili dos envolvidos no

| - servidor ou seu familiar:

a) apresenta o Atestado ou Relatério Médico a(o/a) Assistente Social na
Supervisdo de Atengéo a Saude e Qualidade de Vida, no prazo de 48 (quarenta
e 0ito) ou 72 (setenta e duas) horas, nos feriados ou finais de semana, contados
a partir do primeiro dia do af i no referido d 1to;

b) apresenta documento de Licenga Médica quando expedido pela Junta
Meédica do Municipio de Salvador com até 24 (vinte e quatro) horas apés a
inspecdo médica;

II - assistente social:

a) recebe o Atestado ou Relatério Médico e realiza o atendimento
socioassistencial para andlises e i ios e p de ao
registro no sistema de acompanhamento de servidor afastado;

b) comunica formalmente ao superior imediato do servidor, para fins de
registro no formulario de frequéncia;

c) faz cépia do Atestado ou Relatério Médico e encaminha o documento
original para a Superviséo de Controle Funcional;

d) comunica a Supervisdo de Atengdo & Salde e Qualidade de Vida os
casos de que itam de 1amento conjunto;

e) faz relatério mensal para a Coordenagdo de Educagéo,
Desenvolvimento de Atengdo & Sadde acerca dos afastamentos;

1l - Supervis&o de Controle Funcional:
a) recebe Atestado ou Relatério Médico através do Assistente Social;
b) publica no Diario Oficial do Legislativo;
¢) faz registro na ficha funcional do servidor e arquiva;

Segéo Il
Licenga a Gestante, a Lactante e a Adotante

Art. 200. Sera concedida licenga a servidora gestante por 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos, a partir do citavo més de gestagéo, de acordo com a
sua conveniéncia ou por recomendagéo do 6rgéo oficial de inspegdo médica do
Municipio, sem prejuizo de sua remuneragao.

§ 1° No caso de nascimento prematuro, a licenga ter inicio a partir do dia
imediato ao parto.

§ 2° No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a
servidora serd submetida a exame médico e, se julgada apta, reassumira o
exercicio do cargo.

§ 3° No caso de aborto ndo criminoso, atestado por médico oficial ou
particular, a servidora tera direito a 30 (trinta) dias de licenga para repouso.

§ 4° A servidora gestante, durante o periodo de gravidez, e exclusivamente
por recomendagdo do 6rgdo oficial de inspegdo médica do Municipio, &
assegurado o desempenho de fungdes compativeis com a sua capacidade
laborativa, sem prejuizo de seu vencimento e demais vantagens.

§ 5° A licenga, quando requerida ap6s o parto, ser4 concedida a partir da
data do i ), i aap &0 do registro civil.

§ 6° Sera considerado falta grave o exercicio de qualquer atividade
remunerada e/ou o fato de a servidora manter a crianga em creche ou
organizagao similar, durante o periodo da licenga.

§ 7° A servidora que ocupe exclusivamente cargo em comissdo deverd
observar as regras previstas no regime geral de previdéncia social.

Art. 201. Para amamentar o proprio filho, até a idade de 06 (seis) meses, a
servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a 02 (dois)
descansos, de meia hora cada.

Art. 202. O servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga com
até 1 (um) ou até 8 (oito) anos de idade tera direito & licenga remunerada de
180 (cento e oitenta) dias para ajustamento do adotado ao novo lar.

§ 1° A licenga adotante s6 sera i i p! ¢do do
Termo Judicial de Guarda & adotante ou guardia.

§ 2° Em caso de adogdo por conjuges ou companheiros, ambos servidores
publicos, a licenga de que trata o caput deste artigo serd concedida na forma
seguinte:

a) ao servidor adotante que assim a requerer, no prazo estabelecido no
caput e § 1° do artigo supra;

b) 05 (cinco) dias ao servidor, conjuge ou companheiro adotante, que
assim o requerer, prorrogaveis por mais 15 (quinze) dias, nos termos do art.
202, § 1° desta Lei.

Subsecéo |
i para C o de Licenga
a Gestante, a Lactante e a Adotante

Art. 203. O procedimento interno segue o seguinte fluxo de atividades:
| - Servidor:

a) solicita a referida Licenga através do Requerimento de Direitos e
Vantagens — RDV junto & Supervisao de Protocolo Administrativo e anexa o
Atestado Médico ou o Termo Judicial de Guarda ou Adogao;

b) preenche RDV, assina e da entrada na Supervisdo de Protocolo
Administrativo, no prazo de 48 (quarenta e oito) ou 72 (setenta e duas) horas,
nos feriados ou finais de semana, contados a partir do primeiro dia do
f no referido

II - Supervisao de Protocolo Administrativo:

a) recebe RDV, abre processo administrativo e encaminha & Diretoria-
Geral;

Il - Diretoria-Geral:

a) recebe p , toma i e er
Educagao, Desenvolvimento de Atengéo & Salde;

IV - Educagdo, Desenvolvimento de Atengéo & Saude:

a) recebe processo e encaminha a Supervis&o de Controle Funcional, para
informar;

V - Superviséo de Controle Funcional:
a) recebe processo e informa;

b) faz cépia do Atestado Médico de Licenga e encaminha ao Assistente
Social;

c) publica no Diério Oficial do Legislativo o periodo de licenga;
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d) faz registro na ficha funcional do servidor e arquiva;

VI - Assistente Social:

a) recebe a cdpia do Atestado Médico de Licenga, registra no sistema de

1am

to de servidor af: 5

b) comunica formalmente ao superior imediato do servidor, para fins de
registro no formulério de frequéncia;

c) faz relatério mensal para a Educagéo, Desenvolvimento de Atengdo a
Salde acerca dos afastamentos;

VII - Educagao, Desenvolvimento de Atengao & Saude:
a) recebe relatério mensal da Assisténcia Social;
b) faz copia e encaminha para a Diretoria-Geral.

Secéo lll
Licenga-Paternidade

Art. 204. A Licenga-Paternidade sera concedida ao servidor publico, para
fins de dar-lhe assisténcia, durante o periodo de 5 (cinco) dias consecutivos, a
contar do nascimento do filho.

§ 1° Poderd ser concedida prorrogagdo da Licenga-Paternidade ao
servidor publico que requeira o beneficio no prazo de dois dias Uteis ap6s o
nascimento ou a adog&o, e tera duragéo de quinze dias, além dos cinco dias
concedidos pelo art. 126 da Lei Complementar n° 01, de 1991.

§ 2° A prorrogago se iniciara no dia subsequente ao término da licenga de
que trata o art. 126 da Lei Complementar n° 01, de 1991.

§ 3° O disposto nesta Lei é aplicavel a quem adotar ou obtiver guarda
judicial para fins de adog@o de crianga.

§ 4° Para os fins do disposto no § 2°, considera-se crianga a pessoa de até
doze anos de idade incompletos.

§5°0 ici pela p gagédo da Licenga-P: idade ndo podera
exercer qualquer atividade remunerada durante a prorrogagéo da Licenga-
Paternidade.

§ 6° O descumprimento do disposto neste artigo implicard o cancelamento
da prorrogagéo da licenga e o registro da auséncia como falta ao servigo.

§ 7° O servidor em gozo de Licenga-Paternidade na data de entrada em
vigor desta Lei podera solicitar a prorrogagao da licenga, desde que requerida
até o Gltimo dia da licenga ordinaria de cinco dias.

§ 8° O procedimento interno para o gozo da licenga paternidade seguira o
mesmo fluxo de atividades prescrito no art. 203 da presente Lei.

Secdo IV
Licenga por Motivo de Doenga em Pessoa da Familia

Art. 205. O servidor poder4 obter licenga por motivo de doenga do cdnjuge
ou companheiro, pais, filhos e enteados, mediante comprovagéo médica, desde
que prove ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e que esta ndo podera
ser pi i como io do cargo.

§ 1° A comprovagéo da r i de do doente pelo
servidor seré feita através do servigo social da Supervisao de Atengéo a Salde
e Qualidade de Vida da Camara Municipal de Salvador, ou, na sua falta, pela
assisténcia social do Municipio.

§ 2° A licenga sera ida com i ) e de carater
permanente até 06 (seis) meses, consecutivos ou néo, no periodo de 01 (um)
ano, a contar do seu inicio; excedendo esse prazo, a licenga sera com 2/3 (dois
tergos) do i e gens de carater p até 12 (doze) meses,
quando cessa o direito a este tipo de licenga, pela mesma causa.

§ 3° Nao se considera assisténcia pessoal ao doente a representagéo,
pelo servidor, dos seus interesses econdémicos ou comerciais.

Subsecéo |

para C @0 da Licenga por Motivo de Doenca
em Pessoa da Familia

Art. 206. O procedimento interno segue o seguinte fluxo de atividades:
| - Servidor:

a) apresenta o Relatério Médico do familiar a (o) Assistente Social na
Supervisdo de Atengdo & Satde e Qualidade de Vida;

b) solicita p gagao com éncia, no minimo, de 48 (quarenta e
oito) horas ou 72 (setenta e duas) horas, nos feriados ou finais de semana, da
data de término;

Il - Assistente Social:

a) recebe o Relatério Médico do familiar e realiza registro no sistema de
acompanhamento de servidor afastado;

b) comunica formalmente ao superior imediato do servidor para fins de
registro no formulario de frequéncia;

c) elabora parecer social de concessdo de afastamento do servidor e
encaminha o documento original para a Supervisao de Controle Funcional;

d) faz relatério mensal para a Educag&o, Desenvolvimento de Atengdo 2
Salde acerca dos afastamentos;

Il - Supervisao de Controle Funcional:

a) recebe relatério de afastamento do servidor expedido pelo Assistente
Social;

b) publica no Diario Oficial do Legislativo;
c) fazregistro na ficha funcional do servidor e arquiva;

IV - Educagéo, Desenvolvimento de Atengdo & Salde:
a) recebe relatério mensal da Assisténcia Social;

b) faz cépia e i para a Diretoria-Geral.

Segdo V
Licenga para o Servigo Militar

Art. 207. Ao servidor que for convocado para o servigo militar obrigatério
ou para outros encargos de seguranga nacional, serd concedida licenga com
vencimento e vantagens de cardter permanente, salvo se optar pela
remunerag&o do servigo militar.

§ 1° A licenga sera concedida & vista do documento que comprove a
incorporagao.

§ 2° Concluido o servigo militar, o servidor ter4 o prazo de 10 (dez) dias
para reassumir o exercicio do cargo, findo o qual os dias de auséncia serao
considerados como de faltas injustificadas.

Segédo VI
Licenga para Concorrer a Cargo Eletivo

Art. 208. O servidor tera direito a licenga remunerada a partir do registro de
sua candidatura e até o dia seguinte ao da eleigdo, para a promogéo de sua
campanha a mandato eletivo, na forma da legislagdo eleitoral, sem prejuizo da
p peao do seu imento e das gens de carater permanente.

Parégrafo tnico. Para a obtengéo da licenga a que se refere este artigo, é
suficiente a apresentagéo da certidao do registro da candidatura, fornecida pelo
cartério eleitoral.

Segéo VIl
Licenga para o D p de Mandato Cl

Art. 209. E assegurado ao servidor o direito & licenga para o desempenho
de em confe cdo, federagdo, iagcdo de classe de ambito
nacional ou sindicato representativo da categoria, sem prejuizo de seu
vencimento e das vantagens de caréter permanente.

§ 1° A licenca terd duragao igual a do mandato, podendo ser prorrogada
no caso de reeleigao.
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§ 2° As entidades referidas no caput deste artigo terdo que representar,
exclusivamente, servidores publicos.

§ 3° Ao ocupante de cargo em comissdo ou exercente de fungdo de
confianga ndo se conceder4 a licenga de que trata este artigo.

Segéo Vill
Licenga para Tratar de Interesses Particulares

Art. 210. A critério da administragéo, podera ser concedida ao servidor
estével licenga para tratar de interesses particulares, sem remuneragéo, pelo
prazo de até 2 (dois) anos consecutivos, néo se computando o tempo de licenga
para nenhum efeito.

§ 1° Néo sera concedida licenga para tratar de interesses particulares
quanto tal concesséo implicar reposigao de servidor, seja a que titulo for.

§ 2° O servidor em ioa &0 da licenga.

§ 3° Néo se concedera nova licenga antes de decorridos 02 (dois) anos do
término da anterior, seja qual for o periodo da concessao inicial.

§ 4° A licenga prevista neste artigo ndo serd concedida ao servidor
nomeado antes de completar 03 (trés) anos de exercicio nem ao servidor que
esteja re a processo ini ivo ou que esteja obrigado a
devolugdo ou indenizagéo aos cofres publicos, a qualquer titulo.

Art. 211, A licenga podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor, na hipétese prevista no §2° do art. 185 desta Lei, ou pela
Administrag&o, nos casos de calamidade publica, comogao interna ou surto
epidémico.

Secéo IX
Da Licenga Prémio ou Especial

Art. 212, Apés cada quinquénio de efetivo exercicio na Camara Municipal
de Salvador, o servidor fara jus a 03 (trés) meses de licenga-prémio ou especial,
como incentivo & assiduidade, com direito & percepgdo do seu vencimento e
vantagens de carater permanente.

§ 1° Nao se concedera licenga-prémio ou especial se o servidor houver,
em cada quinquénio:

| - sofrido pena de prisdo, mediante sentenga judicial;
Il - sido afastado por licenga.

§ 2° Ressalvam-se do disposto no inciso Il do paragrafo anterior as
licengas-prémio ou especial; para tratamento de satde ou por acidente em
servigo; a lactante e idade; por motivo de doenga em
pessoa da familia, quando remunerada, para concorrer a cargo eletivo e para
d p de lassista, cujos af: a ¢éo da licenga-
prémio ou ial, a g do tempo para o periodo
aquisitivo.

§ 3° As faltas injustificadas ao servigo, bem como as decorrentes de
penalidades disciplinares de suspensao, retardardo a concessdo da licenga
prevista neste artigo, na proporgao de 10 (dez) dias para cada falta.

§ 4° O gozo da licenga-prémio ou especial ficara condicionado &
conveniéncia da CMS.

§ 5° O nGmero de servidores em gozo simultdneo de licenga-prémio ou
especial n&o podera ser superior a 1/3 (um tergo) do quadro de pessoal efetivo
da Camara Municipal de Salvador.

Art. 213. O servidor que ndo desejar gozar do beneficio da licenga-prémio
ou especial teré direito ao computo em dobro do tempo da licenga, para efeito
de aposentadoria.

Art. 214. O art. 134 da Lei Complementar n°® 01/1991 e o art. 213 da
p Lei p i aos servidores que ja haviam reunido os
requisitos para licenga-prémio em 16/12/1998, data em que entrou em vigor a
Emenda Constitucional n° 20/1998.

Subsegéo |
Licenga Especial em Pecunia

Art. 215. A pretensdo da Licenga-Prémio ou Especial em Pecunia surge
apenas e tdo no da ocasido que também
constitui o termo inicial do prazo prescricional.

Art. 216. O servidor j& aposentado e que ndo tenha gozado da licenga
prémio ou especial faz jus a respectiva conversdo em pectinia, mesmo que nao
tenha feito o requerimento enquanto ainda se er em ativa, Ilvando-se
que o pagamento para ser feito deve estar comportado pelas Leis Orgamentarias.

Art. 217. A Licenga Especial em Pecinia é uma indenizagéo paga pela
Camara Municipal de Salvador ao servidor do quadro de pessoal efetivo que nao
usufruiu seus qui de licengas-prémio ou iais nem contou suas
licengas em dobro.

Art. 218. A conversdao em peclnia da licenga-prémio, quando admitida,
deve o 1to das p as quais o servidor faria jus se
tivesse ido o io no oportuno.

Parégrafo tnico. Os servidores que ainda se encontram na ativa nao fazem
jus & converséo da licenga-prémio ou especial em pectnia, devendo solicitar o

gozo regular do b junto a A G a quem p apontar o
momento adequado para a fruigao.
CAPITULO XIV
DO ABONO DE FALTAS

Art. 219. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servigo:

| - por 03 (trés) dias em cada 06 (seis) meses de trabalho e em caso de
doagéo voluntéria de sangue, devidamente comprovada; e por 01 (um) dia para
apresentagéo obrigatéria em 6rgao militar;

Il - até 7 (sete) dias consecutivos, por motivo de:

a) casamento;

b) falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos
ou enteados, menores sob sua guarda ou tutela e irmaos.

CAPITULO XV
TEMPO DE SERVIGO

Art. 220. E contado, para todos os efeitos, o tempo de servigo publico
p a ini g0 direta, as e as fundagdes publicas do
icipio de , desde que

Art. 221. A apuragéo do tempo de servigo sera feita em dias, convertidos
em anos, a razdo de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias por ano, salvo
quando bissexto.

P Gnico. Serao os dias de efetivo exercicio a vista de
registros préprios que comprovem a frequéncia do servidor.

Art. 222. Além das auséncias ao servico previstas no art. 219 desta Lei,
séo consideradas como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;
II - jari e outros servigos obrigatérios por lei;

1l - desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, exceto
para progressdes horizontais e vertical;

IV - licenga para o servigo militar;

V ~ licenga-prémio ou especial;

VI - licenga & gestante, lactante e a adotante;

VIl - licenga-paternidade;

VIII - licenga para tratamento de salide ou por acidente em servigo;

IX - licenga para o de i exceto para
progressdes horizontal e vertical;

X - licenca para concorrer a cargo eletivo;
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XI - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido,
inclusive em programa de formagao inicial que se consmm em segunda etapa do
concurso plblico, bem como em caso de o e
desde que seja de interesse do servico publico e vinculado ao exercicio do
cargo, quando devid o

XII - participagdo em congressos ou em outros certames culturais, técnicos
e cientificos, quando autorizado o afastamento;

XIIl - interregno entre a exoneragéo de um cargo, dispensa ou rescisio de
contrato com érgéo plblico do Municipio e o exercicio em outro cargo publico
municipal, quando se constituir de dias nao Uteis;

XIV - afastamento preventivo, se inocentado ao final;

XV - prisdo por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente;

XVI - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, no periodo em
que for remunerada.

Parégrafo unico. Nas dos i nos incisos VI,
VII, VIII, IX e X deste artigo, observar-se-a o disposto no § 2° do art. 212 desta
Lei.

Art. 223. O tempo de servigo publico federal, estadual ou municipal sera
computado integralmente para os efeitos de ia e de disponibili

Art. 224. Contar-se-4, para fins de percepgdo do adicional por tempo de
servico e gozo de licenga-prémio, o tempo de servico prestado a 6rgaos ou
{ da ini do direta, quica e fundacional do Municipio.

Art.  225. Contar-se-4 apenas para efeito de aposentadoria e

disponibilidade:

| - tempo de servigo prestado a instituigdo de carater privado que tiver sido

transformada em entidade ou 6rgéo do servigo publico do Municipio;

- 1to por ia ou

1l - perfodo de cesséo do servidor para o exercicio de cargo em comissdo
ou fungéo de confianga na Administragao Publica da Unido, do Distrito Federal,
dos Territérios, dos Estados ou dos Municipios.

Parégrafo unico. Sera i para ia o
tempo de servigo prestado pelo sen/ldor em atividade privada, submetlda ao
regime previ idrio federal, hi em que os si p iarios se

compensarao financeiramente.

Art. 226. E vedada a contagem cumulativa do tempo de servigo prestado,
simultaneamente, em dois ou mais cargos, fungdes ou empregos da Unigo, dos
Estados, do Distrito Federal, dos Territérios, dos Municipios e as suas
autarquias e fundagbes publicas.

CAPITULO XVI
DA APOSENTADORIA

Art. 227. O servidor publico efetivo sera aposentado:

I - por invali p com p i is, quando d
por acidente em servigo, moléstia profissional ou doenga grave, contagiosa ou
incurével, especificadas no art. 193 desta Lei, e proporcionais, nos demais
casos;

Il - compulsoriamente, aos 75 (setenta e cinco) anos de idade, com
proventos proporcionais ao tempo de contribuigao;

Il - voluntariamente, desde que cumprido tempo minimo de dez anos de
efetivo exercicio no servigo publico e cinco anos no cargo efetivo em que se
dara a aposentadoria, observadas as seguintes condigdes:

a) sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuigdo, se homem;
cinquenta e cinco anos de idade e trinta de contribuigao, se mulher;

b) sessenta e cinco anos de idade, se homem; sessenta anos de idade, se
mulher, com proventos proporcionais ao tempo de contribuigéo.

§ 1° E vedada a adogdo de requisitos e critérios diferenciados para a
concessdo de aposentadoria aos abrangidos pelo regime de que trata este

artigo, ressalvados, nos termos defini em leis os casos de
servidores:

| - portadores de deficiéncia;
Il - que exergam atividades de risco;

Il - cujas ativil sejam i sob i iais que
prejudiquem a satde ou a integridade fisica.

§ 2° Devem ser observadas as regras de transigdo estatuidas pelas
Emendas Constitucionais 20/1998, 41/2003, 47/2005, 70/2012, 88/2015 e
103/2019.

§ 3° Os proventos de aposentadoria e as pensdes, por ocasido de sua

ndo poderdo exceder a ¢do do pectivo servidor no

cargo efetivo em que se deu a aposentadoria ou que serviu de referéncia para a
concesséao da pensao.

§ 4° Para o célculo dos proventos de aposentadoria, por ocasido da sua
cor ), serdo i as ili como base para as
contribui¢es do servidor aos regimes de prevndént:la de que tratam este artigo e
o art. 215, na forma do artigo 1° da Lei Federal n° 10.887/2004.

§5° R as i dos cargos
na forma desta Constituicdo, é vedada a percepgdo de mais de uma
aposentadoria a conta do regime de previdéncia previsto neste artigo.

Art. 228. A ia ia sera ica e d por
ato, com vigéncia a partir do dia imediato aquele em que o servidor atingir a
idade limite de permanéncia no servigo ativo.

Par4grafo Unico. O servidor nio podera, sob qualquer pretexto,
permanecer no servico ativo a partir do dia imediato em que completar 75
(setenta e cinco) anos de idade.

Art. 229. A aposentadoria voluntéria ou por invalidez vigorara a partir da
data da publicagdo do respectivo ato.

tnico. Na hip de com base no inciso I,
allneas "a" e "b" do art. 227 desta Lei, o servidor que a requerer, juntando
certiddo do tempo de servigo, expedida pelo 6rgdo competente, sera afastado
do exercicio de suas fungdes a partir da protocolizagdo do pedido, desde que
nao restem dividas de que ja preencheu todos os requisitos para a sua
aposentacao, a ser pronunciada pela Fundo Municipal De Previdéncia do
Servidor- FUMPRES, considerando-se como de licenga remunerada o periodo
compreendido entre o e a publi do resp! ato.

Art. 230. Os proventos da aposentadona seréo fixados de acordo com a
ia do ido ao limite maximo de
remunera(:ao estabelecida no art. 61 da Lei Complementar n° 01/91.

Art. 231. Os critérios de revisdo dos proventos ou rendas mensais na
inatividade, na forma da Lei, obedecerdo, para os que possuem direito a
paridade remuneratéria entre ativos e inativos, aos seguintes principios:

| - os reajt dos pl ou rendas is na inatividade dar-
se-80 na mesma data e na mesma proporgdo, sempre que se modificar a
remuneragao dos senndores em atlvndade em relagdo a todos quantos, em

de G em cargos iguais, transformados ou
reclassificados;
Il - extensdo aos inativos de i ficios ou

posteriormente concedidas aos servidores em atividade.

Paragrafo unico. Para os que nao direito a
paridade, o reajuste da sua aposentadoria dar-se-4 na mesma data e indice em
que se der o reajuste dos beneficios do regime geral de previdéncia social, nos
termos do art. 15 da Lei Federal n° 10.887/2004.

Art. 232. O procedimento para requerer deveré ser atraves de processo
ini apos pr i dos idos na 80. Sendo
0 processo deferido, serd implantado em folha de pagamento a vantagem do
Abono de Permanéncia, com os efeitos financeiros a partir da data em que o

servidor p todas as exi i ias para cor &0, observada
a prescrigéo quinquenal.
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Segédo |
Abono de Permanéncia Art. 237. A jagdo de D por G &
. " N preci i da per de cada servidor em fungdo dos
Art. 233. O servidor do quadro de pessoal efetivo que vier a requerer o z o "
Abono de F ia ter4 que p P isitos constantes no § 5° do conhecimentos, habilidades, atitudes e resultados.

art. 2° da Emenda Constitucional N° 41/2003 que dispde:

“Art. 2° Observado o disposto no art. 4° da Emenda Constitucional n° 20,

de 15 de dezembro de 1998, é assegurado o direito de opgao pela

aposentadoria voluntaria com proventos calculados de acordo com o art.

40, §§ 3° e 17, da Constituigdo Federal, aquele que tenha ingressado

regularmente em cargo efetivo na Administragdo Publica direta,

autérquica e fundacional, até a data de publicagdo daquela Emenda,

quando o servidor, cumulativamente:

I - tiver cinquenta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito

anos de idade, se mulher;

II - tiver cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a

aposentadoria;

II - contar tempo de contribuiggo igual, no minimo, a soma de:

a) trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos, se mulher; e

b) um periodo adicional de contribuigdo equivalente a vinte por cento do

tempo que, na data de publicagdo daquela Emenda, faltaria para atingir

o limite de tempo constante da alinea "a" deste inciso.

§ 1° O servidor de que trata este artigo que cumprir as exigéncias para

aposentadoria na forma do caput tera os seus proventos de inatividade

reduzidos para cada ano antecipado em relagdo aos limites de idade

estabelecidos pelo art. 40, §1°, lll, “a”, e § 5° da Constituigéo Federal, na

seguinte proporgao:

| - trés inteiros e cinco décimos por cento, para aquele que completar as

exigéncias para aposentadoria na forma do caput até 31 de dezembro

de 2005;

II' - cinco por cento, para aquele que completar as exigéncias para

aposentadoria na forma do caput a partir de 1° de janeiro de 2006.

§ 2° Aplica-se ao magistrado e ao membro do Ministério Pablico e do

Tribunal de Contas o disposto neste artigo.

§ 3° Na aplicagdo do disposto no § 2° deste artigo, 0 magistrado ou o

membro do Ministério Piblico ou de Tribunal de Contas, se homem, tera

o tempo de servigo exercido até a data de publicagdo da Emenda

Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998, contado com
imo de por cento, rado o disposto no § 1° deste

artigo.

§ 4° O professor, servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, incluidas suas autarquias e fundagdes, que, até a data
de publicagéo da Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de
1998, tenha ingressado, regularmente, em cargo efetivo de magistério e
que opte por aposentar-se na forma do disposto no caput, tera o tempo
de servigo exercido até a publicagdo daquela Emenda contado com o
acréscimo de dezessete por cento, se homem, e de vinte por cento, se

mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com tempo de efetivo
exercicio nas fungdes de magistério, observado o disposto no § 1°.
§ 5° O servidor de que trata este artigo que tenha completado as

para voluntéria i no caput e que
opte por permanecer em atividade faré jus a um abono de permanéncia
equivalente ao valor da sua i idencidria até completar as

para contidas no art. 40, § 1°, Il,
da Constituigéo Federal.(...)"

Art. 234. O procedimento para requerer o abono devera ser através de
p i ivo, apés p ) dos requisitos exigidos na
legislagéo. Sendo o processo deferido, sera em folha de
a vantagem do Abono de Permanéncia, com os efeitos financeiros a partir da
data em que o servidor preencheu todas as exigéncias necessérias para a
concessao.

CAPITULO XVII
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

Art. 235. A Avaliagdo de D por Comp éop
através do qual os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
integrantes do quadro de pessoal da Camara Municipal de Salvador tém seu
desempenho identificado, avaliado, compartilhado e acompanhado com base
nas competéncias dos cargos por eles ocupados.

\cias:

Art. 236. Sdo objetivos da ¢éo de D por C

| - alinhar a atuagéo dos servidores aos objetivos estratégicos da Camara,
gerando valor para a Instituigdo;

Il - empoderar os servidores, fornecendo oportunidades de obter e

Paragrafo Gnico. A Avaliag de D por Comp
pressupde a responsabilidade conjunta entre avaliado e avali e fund.
se no p i mutuo, na relagao i I

Art. 238. A Coordenagdo de Educagao, Desenvolvimento de Atengdo a
Salide ficara pelo ), cédo e controle do

processo de avaliagdo, que ocorrera a cada periodo de 1 (um) ano de efetivo

exercicio, através de:

| — autoavaliagéo realizada pelo préprio servidor avaliado;

Il - avaliagdo do superior imediato ou, em sua impossibilidade, pelo

superior imediatamente acima.

Art. 239. Serdo avaliados todos os servidores do quadro efetivo em
exercicio por periodo igual ou superior a 03 meses de atuagdo na Casa

Legislativa.
Secéo |
Parametros de Avaliagdo
Art. 240. O modelo de Avaliagdo de D 10 por C
Céamara Municipal de Sal é D por ias O

(essenciais) e Profissionais (gerais, gerenciais e especificas).

Art. 241, As Comp Profissionai i e foram construidas a
partir das Competéncias Organizacionais da C&mara Municipal de Salvador.

Art. 242, Sao caracteristicas das Competéncias Essenciais:

| - as relacionadas ao negécio da Camara;

Il - as definidas a partir dos da Camara A

dentre eles, miss&o, visao, valores e cultura organizacional;

Il -as is para a definicdo das C éncias P

servidores que viabilizam a implementagao das agdes e o alcance dos objetivos

estratégicos.
Art. 243. S&o caracteristicas das Competéncias Gerais:
| — as comuns a todos os servidores;

Il - as de inistrativa e

Il - as que direcionarem o servidor ao entendimento dos objetivos
estratégicos e ao comportamento que cada um deve demonstrar para que estes

objetivos sejam alcangados.

Art. 244. Sao icas das C

| —as comuns a todos os servidores que atuam em fungdes de lideranga,

independente do pi go que ocupa;

Il - as de ini i ital e g

= as que possuirem relagdo com lideranga, resultados e
monitoramento.

Art. 245. S3o caracteristicas das Competéncias Técnicas:

| - as especificas as necessidades de cada 4rea da Camara Municipal;

Il - as de natureza ini iva e compor
Ill - as descritas aos cargos/fungées.

desenvolver competéncias que possibilitarao desenvolvimento pessoal e Art. 246. Os parametros de avaliagio dos servidores efetivos sdo as

profissional; Competéncias Profissionais da Camara Municipal de Salvador, definidas em
- i . . G ias Gerais, iais e Técnicas.
-p [ de
. Parégrafo Gnico. As Competéncias iais, por rep
IV - dotar os de uma para o gerer de seu 4 P o ndo p ionais, ndo sio P

ital h incij i ipe; " g
capital humano, principaimente com relagéo ao desenvolvimento de sua equipe parametros de avaliagio dos servidores.

V - fornecer informagGes para embasar a Coordenagdo de Educagdo,

Art. 247. Os servidore: avaliados conforme sua atuagéo no periodo
Desenvolvimento de Atengéo & Saude. rt sel S Serao i Gl [

de 12 (doze) meses que antecedem o més da avaliagéo.
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§1° N&o serao avaliados os servidores que estiveram de licenga para
tratar de interesse particular no periodo avaliativo.

§2° O servidor que estiver afastado das atividades por mais de 09 (nove)
meses, dentro do periodo avaliativo, em virtude de licenga para tratar da prépria
salde (inciso |, do art. 183), serd enquadrado automaticamente ao final do
processo de Avaliagio com o Grau de Aplicagdo das Competéncias de
“Aplicagao Satisfatoria”.

§3° O servidor que no periodo avaliativo ficou subordinado a mais de um
superior i iato e/ou tenha 1ado suas fungdes em mais de uma
unidade administrativa sera avaliado pelo gestor que o acompanhar por mais
tempo, salvo se nao fizer mais parte do quadro funcional e, neste caso, serd
avaliado pelo superior imediato atual.

Art. 248. Todos os servidores ser@o avaliados nas Competéncias Gerais e
Técnicas.

§ 2° Para cada agente do processo de avaliagdo sera atribuido um peso,
visando uma maior precisdo dos resultados, conforme disposto no Anexo IX

desta Lei.

Art. 254. 0 final da Avaliagéo de D

penho por Competéncia

refere-se a soma das notas definidas por cada avaliador, apés a aplicagdo dos
pesos correspondentes, e definira o grau de aplicagdo das competéncias

conforme tabela apresentada no Anexo X desta Lei.

Art. 255. A Coordenagéao de Gestéo de Pessoas dever4 registrar todos os
resultados obtidos pelo servidor na avaliagdo, assim como planejar as agdes a

serem adotadas para o desenvolvimento das ias que forem

como “Aplicagéo Nao Observada” ou “Minima” e “Aplicagéo Insatisfatéria”.

Segéo lll
Formula de Calculo

Art. 256. A Camara M | de Salvador p devera
Paragrafo nico. O: id siver g funcdes de utilizar sistema informati: de liagéo de D penho por C i
aragrafo (nico. Os servidores que estiverem ocupando as fungdes ey e ey abaixo:

Supervisor e Coordenador serdo avaliados, também, pelas Competéncias
Gerenciais.

Art. 249. As Competéncias Organizacionais e Profissionais (Gerais e
Gerenciais) estao apresentadas no Anexo VI desta Lei.

Para unico. As C Técnicas estdo apresentadas na
descrigdo de perfil de cada Cargo/Fungdo de Confianga no Anexo Il — A e B
desta Lei.

Segdo Il
Logica de Avaliagao

| - primeiro passo: refere-se ao célculo da pontuagdo final de cada
compe(énma Esta pontuagdo final se baseia na relagdo entre o peso da

cc eo obtido pelo

na escala de avaliagdo;

Il - segundo passo: o calculo do resultado final de cada avaliador da
Avaliagdo de Desempenho refere-se 4 soma dos pontos obtidos no célculo da

p ¢do final das c

Il - terceiro passo: ao final do p de liagéo, é

a média

ponderada do resultado final de cada avaliador, utilizando os pesos

At 250. O da Avaliago de D 10 por Competéncias estabelecidos;
ser4 calculado por meio de 3 (trés) variaveis: N .
IV - quarto passo: o final da 8o (a média ja do
| - Escala de Avaliagéo: séo atribuidos valores percentuais ordenados em resultado final - dos i é classifi . os L
escala que refletem os diferentes “estagios” em que o servidor pode encontrar- na tabela ap no Anexo X desta Lei.

se na aplicagdo das competéncias; sendo todas as competéncias avaliadas
através desta escala;

Il - Peso do tipo de competéncias: s&o atribuidos pesos as competéncias
gerais, gerenciais e especificas, de acordo com o perfil de cada nivel de
carreira;

Il - Peso entre os agentes do p ao e i do
superior): s@o atribuidos pesos dlferentes aos servidores envolvndos avaliados e
avaliadores.

Art. 251. Considerando que os servidores se encontram em estagios

no p de isicdo de i foram defini 04

(quatro) niveis de proficiéncia, com os quais se pode medir o desenvolvimento

profissional e identificar sua contribuigdo no alcance dos resultados
estabelecidos.

Paragrafo tnico. Os niveis de proficiéncia obedecem a uma escala de
avaliag@o que varia entre “Aplicagédo N&o Observada” ou “Minima” & “Aplicagdo
Plena”, tendo sua conceituagdo e pontuagdo discriminada no Anexo VIl desta
Lei.

Secdo IV
Aplicacéo

Art. 257. A autoavaliagéo e a avaliagdo do superior imediato ocorrerdo
simultaneamente, de forma que nenhum dos agentes envolvidos no processo

terd prévio conhecimento do resultado da avaliagéo do outro.

Parégrafo Gnico. A avaliagdo do servidor efetivo que tenha sido

sub: no periodo iativo, a gestor

de cargo em comissao

que ndo faga mais parte do Quadro de Passgal da Camara Municipal de
Salvador podera ser realizada pelo servidor efetivo ocupante da fungdo de
confianga de assistente técnico ou fungdo equivalente da referida Unidade

Diretiva.

Art. 258. O semdor ao ter ciéncia do resultado da avaliagdo de

d 10, ird valida-lo, pod

restrigdes e demais consrderagoes.

utilizar o espago préprio para suas

§ 1° O servidor podera interpor recurso a Secretaria de Gestdo de

Pessoas, através da C ao de Ed a0, Di

de Atengédo a

Salde, ao final de cada periodo de avaliago, caso julgue ter sudo prejudlcado

desde que tenha registrado, durante a iag as pe ao
p de acc do seu d h
Art. 252. Para cada Competéncia Profissional (gerais, gerenciais e
técnicas) sera atribuido um peso, que varia de acordo com o cargo/fungdo § 2° A Coordenagao de Edi g0, D de Atengo a Sadde
ocupado pelo servidor, visando obter maior consisténcia e coeréncia nas publicara, no Dirio Oficial, portaria especifi i os da

avaliagbes.

Profissil estd

Parégrafo anico. O Peso de cada C
no Anexo VIl desta Lei.

Art. 253. Com base na aderéncia a cultura e maturidade da Camara
Municipal de Salvador, o modelo adotado & o “Top-Down”, que sera implantado
para todos os servidores, inclusive aqueles que estiverem exercendo fungéo de
confianga.

§ 1° O modelo de avaliagéo da Camara Municipal de Salvador possui dois
agentes do processo de avaliagdo:

| - Gestor: representa o superior imediato do avaliado;

Ih-A iag p o I no papel de , sendo

p pelo i de sua

comiss@o especial, a qual tera por atribuicdo os julgamentos de eventuais
recursos, além de dirimir dividas e dlvergenmas a respeito do processo de

Avaliagao de D p por G

§3°A iss@o especial serd

de 10 (dez) membros, sendo 05

(cinco) titulares e 05 (cinco) suplentes, todos do Quadro de Pessoal Efetivo,
composta por 02 (dois) representantes da Diretoria-Geral, 01(um) da Diretoria

Legisl. 01(um) da Ci
Céamara (ASCAM).

ia e 01(um) da Associagdo de Servidores da

§ 4° E conferida a prerrogativa de rever e alterar o grau de aplicagao das
competéncias alcangado pelo servidor avaliado & comissdo referida nos

paragrafos anteriores.

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

www.twitter.com/camarasalvador www.facebook.com/camaradesalvador

www.instagram.com/camaradesalvador
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Segdo V
Implantagéo | - otimizar os recursos ari isponiveis para
buscando a adogao dos d icas e ¢oes de ap
Art. 259. A Ci de Ed 0, Di Ivi de Atengao a a fim de garantir a melhor relagéo custo- icio para a A istracé
Salde ficara por realizar o pl\ e divulgag&o a cada ciclo
de avaliagao. II - possibilitar o acesso de todos os servidores as agdes de capacitagéo e
desenvolvimento, oferecendo pelo menos uma oportunidade de aprendizagem em
Art. 260. A Diretoria-Geral, através da Coordenagdo de Educagéo, e e kclai
Desenvolvimento de Atengéo a Sade, devera p agdes de i m - i o dos ocup de fungdes estratégicas
voltadas para todos os servidores, de forma a Ihes assegurar o entendimento e com o i bjeti A f e ao d imento de gestores, a
as di r ias para i da ¢éo de D penho por cada dois exercicios;
Competéncias.
IV - avaliar, permar os i das agbes de
Art. 261. A avaliagéo sera realizada no més de junho, sendo considerado capacitagdo e desenvolvimento.
para este _fim o grau de proficiéncia do servidor, apurado no perIodg de junho do Art. 268. Sdo instrumentos do Programa Permanente de Capacitagdo e
ano anterior a maio do ano eo desta avaliag@o devera Desenvolvimento dos servidores da Camara Municipal de Salvador:
ser divulgado no més de julho.
| - dotagdo orgamentaria para reallzagao dos planos anuals de capacnagao
Paragrafo  Gnico. As i b serdo lizad: e desenvolvimento, obtida a partir do pl. p dos i
a uma periodici de 1 (um) ano, a partir da implantagao da pretendidos para o exercicio;
primeira avaliagéo, no periodo de junho de um ano a maio do ano seguinte. i1 - planos anuais de tacdo e d deser . por agBes
. . : de itacdo e i de i idas como o conj de
Art. 262. O efeito financeiro do da Avaliagéo de i il e ati alinhados aos Planos de Gestao
D ho por Comp ias a cada biénio seré4 devido no més de agosto de Estratégica de que trata o inciso | do art. 266;
cada ano em que completar o periodo.
Il - relatérios financeiros anuais da execu¢do dos planos anuais de
capacitagéo e desenvolvimento.
CAPITULO XVIII ° 5 o .
§ 1° Os planos anuais de capacitagéo e desenvolvimento de que trata o
DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO PERMANENTE inciso Il deste artigo devem indicar as ages de capacitagao prioritarias para o
X periodo a que se referem.
Art. 263. O Prog Py de C > e Deser dos
servidores da Camara Municipal de Salvador tem como objetivo servir de § 2° Cada agéo de itacdo e d i proposta nos planos
referéncia &s agbes de capacitagdo, visando & formagdo, atualizagdo e anuais deve explicitar:

aperfeicoamento continuo dos servidores da Camara Municipal de Salvador.
| - os resultados que se pretende alcangar;
I - o universo de servidores aos quais se destina;

‘Parégrafo unico. Para fins deste artigo, sdo consideradas agdes de IIl - 2 estimativa de investimentos.

G e imento: os cursos presenciais e a distancia, os
trelnamenlos em servigo, jos supervisi inari § 3° Os relatérios financeiros anuais de execugdo dos planos anuais de
dsios e desde que i para a evolugao e aperfei ito capacitagao e desenvolwmsnto de que trata o inciso Ill deste artigo incluirao os
do servidor e estejam direta ou indii i com as i obtidos no
das unidad inistrativas que 6em a Camara Municipal de Salvador. , ’
| - 0 niimero total de servidores capacitados;
Art. 264. As agtes de capacitagio @ desen Kbseneres 1l - 0 niimero total de servidores capacitados por unidade administrativa;
areas de da Camara de ; N N _
Il - o investimento total efetuado;
. C: i IV - o investimento total efetuado em cada unidade administrativa;
AICNSED 25 SogD e e v- tidade total de horas d dizado oferecid
Desenvolvimento dos servidores da CAmara Munmlpal de Salvador: a quantidade total de horas de aprendizado oferecidas.
| - a existéncia, em cada unidade administrativa em termos de Diretoria, de § 4° O planejamento orgamentario dos planos anuais de capacitagéo e

um Plano de Gestdo Estratégica, com a definigio clara de objetivos e metas a f::;:::'v'fmz;"g::sqﬁz;:t;:o's"c':: | deste artigo & sum progndstico sabre o8
'aLl'ct::rr;gar, voltado para o cumprimento da misséo institucional e sua visdo de e ) Helume proposla orgamentaria para o
' exercicio subsequente.

Il - a identificagé@o das is criticas, que

L Diretori ji C

eficiéncia dos processos e a eficacia nos resultados da Camara Municipal de Dese! nc;:v:rzns:nt: de A;en(,‘éo a“SaE::lns poders, °r°'"? 5 de do
Salvador; ios ap a G alterar as agdes previstas

Il - o profundo conhecimento sobre o capital humano e intelectual existente pos respectivos plgnose:n::ls de capacitagio e desenvolvimento para atender a
no ambito de cada unidade administrativa.

- . e Art. 270. Sao do Pe de C

Art. 266. Sdo principios do Programa Permanente de Capacitagdo e

Desenvolvimento dos servidores da Camara Municipal de Salvador: Desenvolvumento dos ﬁer\gd:res da i CEAmdaor: pm::'p;:ugz eS:I:aggéresq::

| - a capacitagéo fundamentada em valores éticos, na pratica da cidadania e capacnagao © desenvolvimento:

no aperfeicoamento da Gestdo Publica que atenda as demandas da sociedade 1 - eventos para inserir e ambientar o novo servidor & Organizagéo, com o

brasileira; objetivo de favorecer a assimilagdo da cultura, do sistema de valores e dos
q T y
Il - o estimulo a0 aap o6 padrdes gerais de conduta esperada;
compartilhamento do conhecimento; Il - eventos para o d i de um conjunto de atitudes e
f dveis a atuagdo do servidor, no papel que
Ill S a lnsmucmnallzagéo de uma politca de gestdo de pessoas, Yha em seu i de .

p compartilhada entre todos os servidores da
Camara Municipal de Salvador;

I - eventos voltadcs para a isi i e aperfei de

fund: is para o das
IV - a educagao tendo como objetivo o desenvolvimento integral do ser na Camara Municipal de Salvador, em &reas especificas e correlatas do
humano, que a a € uma visao conhecimento, com o propésito de niveis de d ho

critica do ambiente; funcional, estando a certificagéo do servidor condicionada a frequéncia minima de
75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria total do evento do qual participa.
V - a transformagao da area de treinamento e desenvolvimento em unidade o P ) e uaip s

estratégica, trabalhando a gestdo de mudanga com a busca de alternatlvas e § 1° Os eventos a que se refere o inciso Il deste artigo poderéo ter carga

mecanismos _ institucionais _que a p o horaria superior a 360 horas de aula e desenvolver-se sob a forma de cursos de
servndpres Wy to, - apri P ¥ das agdes pés-graduagido, desde que obssrvsm os parémetms estabelecldos nesta Lei e
capacitagéo. atendam a critérios i pelas p para a
= — L selecéo dos parti iagdo do ap ivi e ob da

Art. 267. S&o diretrizes do Programa Permanente de Capacitagdo e certificagao.

Desenvolvimento dos Servidores da Camara Municipal de Salvador:

§ 2° Consideram-se como horas efetivamente trabalhadas aquelas em que
0 servidor esteja participando dos eventos previstos nos incisos I, II, Ill, e no § 1°

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

www.twitter.com/camarasalvador www.facebook.com/camaradesalvador

www.instagram.com/camaradesalvador
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deste artigo, desde que o evento seja patrocinado ou oferecido pelo 6rgdo e se
desenvolva em dias Uteis, em horario coincidente ao de sua jornada de trabalho.

Art. 271. Para a viabilizagdo das estratégias d e trat rti terior, H
poderdo ser utiizados: B Anexo | — A: Quadro de Cargos Efetivos

| - metodologia presencial e/ou & distancia;

I - instrutores internos e/ou instrutores contratados; Nivel de Carga

Carreira Horaria

Il - convénios e/ou contratos com instituigdes de ensino, universidades,

escolas ou centros de treinamento, publicos ou privados. l“-’
Art. 272. A Diretoria-Geral, por intermédio da Coordenagéo de Educagao, T:< Auxiliar Legislativo Municipal 40 h
Desenvolvimento de Atengdo & Salde adotardo as providéncias necessarias a =1
i ¢éo e i > do Prog Permanente de Capacitagdo e <
Desenvolvimento dos servidores da Camara Municipal de Salvador.
(]
- . . . ]
CAPITULO XIX S A§S|s_tente Legislativo Municipal 40 h
DAS DISPOSIGOES FINAIS > Técnico em Enfermagem 40 h
Art. 273. Quando houver alteragéo da miss&o, visao, valores, planejamento & Auxiliar em Satde Bucal 40h
estratégico, processos, dentre outros, cabe & Secretaria de Gestao de Pessoas, <

ite com a Diretoria-Geral, a andlise das solicitagées que impliquem em
alteragdes estruturais no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, para a
posterior aprovagéo da Presidéncia e Mesa Diretora da Camara.

g Analista Legislativo Municipal 40h
Paragrafo Gnico. As alteragdes estruturais podem estar relacionadas a: % Analista de Tecnologia da 40 h
e ~
| - criagdo de novas fungdes; < Informagao
I - extingao de fungdes;
Il - alterag@o da tabela salarial; Advogado Legislativo 40 h
IV - alteragéo das normas e procedimentos deste manual; % Arquiteto 40 h
) ) = Engenheiro 40 h
V - alteragéo das competéncias; g Assistente Social 40 h
VI - alteragdo das descrigdes dos perfis das fungdes. & Odontc')logo 24 h
4 Médico 24 h
Enfermeiro 40 h

Art. 274. As despesas decorrentes da aplicagéo desta Lei correrdo & conta
de verbas proprias do orgamento.

Art. 275. Esta Lei entrard em vigor a partir da data de sua publicagao,
mantida a revogagao dos Decretos Legislativos, ja revogados pela Lei Municipal
n° 9.206, de 27 de abril de 2017, de n°s: 799/1996, 830/1997, 858/1997,
867/1998, 872/1999, 878/2000, 886/2001, 893/2003, 900/2005, 902/2005,
912/2006, 913/2006, 914/2006, 921/2007, 923/2007, 937/2009, 938/2009,
940/2009, 942/2009, 944/2010, 948/2011, 957/2014, 784/2015, e os Atos da
Mesa Diretora n°s 37/1996, 468/2010, 104/2013, 1200/2013, 1201/2013,
436/2014 e 784/2015. Anexo | — B: Tabela de correlagdo entre as areas de qualificacdo e

atribuicédo correlatas
Paragrafo Unico. Fica revogada a Lei Municipal n° 9.206, de 27 de abril de
2017.

Salvador,, 22 de fevereiro de 2022. CARREIRA: ANALIST.

Area de Qualificagio Subarea Atribuicdo Correlata

1. Analista de Orgamento
2. Analista de Contabilidade
3. Analista de Prestagéo de Contas

Orgamento, Contabilidade e

O JU i
GERALD Orgamento e Financas Prestagao de Contas

Financeira Financeira e de Pagamento Analista Financeiro e de Pagamento

“logie iquidaga Liquidaga Analista de Liquidagao
2° Secretario Liquidacéo iquidagao nalista de Liquidag:

i & Beneficios ) ) )
1. Desenvolvimento 1. Analista de Desenvolvimento e Beneficios

Educagéo e Desenvolvimento 2. Formagéo e Aperfeigoamento 2. Analista de Formagao e Aperfeigoamento
TIFICAT ; "
HUSTIE VA Secretaria de Gestao de Pessoas - Analista de Gestéo de Pessoas
A gestéo piblica exige do Administrador a constante atualizagéo e sensibilidade
ara o & sociedsn - ! . N 1.Controle Funcional 1. Analista de Controle Funcional
para compreender os anseios da sociedade moderna e plural. Assim, a Mesa Gestao de Pessoas 2. Administragao de Pessoal 2. Analista de Administragéo de Pessoal
Diretora desta Casa objetiva apresentar novo Plano de Cargos, Vencimentos e
i i . . 1. Licitagao 1. Analista de Licitagao

Carreira dos Servidores. Aqu's.wao' Licitagdo, - Contratos & 2. Contratos e Conveénios 2 Analista de Contratos e convénios
Convénios 3. Analiise e Aquisigao 3. Analista de Analise e Aquisigéo

A proposigao visa adotar as melhores préticas de gestdo de pessoas, atribuindo 1. Transportes 1. Analista de Transportes

i equs 1 T - i ; Servigos Administrativos e | 2 Servigos Gerais 2. Analista de Servigos Gerais

mais adequado meio de avaliagdo das capacidades e desempenho do servidor, manutengéo Predial 3. Manutengdo Predial 3. Analista de Manutengéo Predial

bem como pretende dinamizar o servigo publico para melhor atender aos anseios 4. Protocolo Administrativo 4. Analista de Protocolo Administrativo

do cidadéo soteropolitano, a partir de critérios objetivos e técnicos. B . 1. Almoxarifado 1. Analista de Almoxarifado
Gestao de Material e Patriménio 2. Patriménio 2. Analista de Patriménio

Segun . 37, capu stituiga A u - ! i :

Segundo o art. 37, caput, da Constituicio Federal de 1988, ha um poder-dever de ] Planejamento de Analista de Planejamento de Acompanhamento

o gestor buscar a eficiéncia e economicidade na Administragao Publica, Diretoria Geral Acompanhamento da Gestéo da Gestao

garantindo a boa prestagéo das fungdes, com celeridade, brevidade e atingindo o oo o

) ) ) ultura, Documentagao e 1. Arquivologia ) -
seu principal intento de satisfazer ao interesse coletivo. Meméria uveled L. Analista de Gesto de Documentos

2. Biblioteconomia 2. Analista de Biblioteconomia
Assim, contamos com o apoio dos Nobres Pares para otimizar a gestdo
. " & o 1. Memorial i i
administrativa e legislativa da Camara Municipal de Salvador. Diretoria Geral L. Analista de Memorial
2. Culura 2. Analista de Centro Cultura

Salvador, de fgvergiro de 2022.

\J\)s)\/\
GERALDOJYNIOR

President

1. Analista de Expediente

1. Expediente 2. Analista de Apoio a0 Plenario

2. Apoio ao Plenario

12
CARLOS MUNIL.

BA
1° §ecretario 2° Secretario
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3. Plenario 3. Analista de Plenario
4. Andlise Legislativa 4. Analista de Andlise e Pesquisa ~ L
5. Protocolo de Processos 5. Analista de Protocolo de Processos Anexo | - D: Relagdo de cargos em comissao
Legislativa Legislativos Legislativos
6. Comissdes 6. Analista de Comisséo
7. Redagéo Legislativa 7. Analista de Redagao Final "
- Classe Cargo em Comissio Qantitativolporg NCarga Vencimentos
Taquigrafia 1. Analista de Taquigrafia % [ttt
2. Analista de Revisdo
DIAGRAMADOR 1 40h
Assessoria Técnica & Comissdes cC20 | PROGRAMADOR VISUAL 1 40h 1.972,77
Tramitagao Analista de Tramitagso SECRETARIO ASSISTENTE DE CULTURA 1 40h
ASSISTENTE DE CORAL 1 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 2 40h
Tecnologia da Informagéo Analista de Tecnologia da informagéo cC.30 | FOTOGRAFO 2 2oh 241701
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
) 1. Analista de Auditoria SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA MIRIM 1 40h
Controladoria N 2. Analista de Normas e Informagdes ASSESSOR DE COMUNICACAO 8 20h
Gerenciais ASSESSOR DO MEMORIAL 1 40h
ASSISTENTE DE GABINETE 2 40h
Secretaria de Cerimonial ) Analista Cerimonial CC-40 IASSISTENTE DE PELOTAO DA ASSISTENCIA MILITAR 1 400 355389
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
Ouvidoria - Analista de Ouvidoria ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
CC50 | ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h 4.100,96
CARREIRA: ESPECIALISTA ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h
SECRETARIO DE GABINETE DA PRESIDENCIA 11 40h
1. Advogado Legislativo ASSESSOR DE CULTURA 1 40n
2. Arquiteto ASSESSOR CONTABIL 1 40h
3. Engenheiro Civil CC-60 | SSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 40h 514133
. - ; gzso‘:‘;‘“;;os"ma' ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
o Médoo ASSESSOR CHEFE DE INFORMATICA 1 40h
7 Enfermeiro ASSESSOR CHEFE DO MEMORIAL 1 40h
ASSESSOR DA PROCURADORIA 2 40h
CARREIRA: ASSISTENTE e oo 0= DIRETORIAT 5 “on
CC-70 | SECRETARIO DIRETORIA GERAL 3 40h 7.833,59
SECRETARIO DA MESA 2 40h
1. Assistente Legislativo Municipal R
i ) 2. Auxiliar de Satde Bucal SECRETARIO DE CERIMONIAL 1 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA 4 0n
MILITAR
CARREIRA: AUXILIAR SECRETARIO PARTICULAR DA PRESIDENCIA 4 40h
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
CHEFE DE GABINETE 3 40h
- - Ausiliar Legislativo Municipal CONTROLADOR 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h
CC-80 | DIRETOR DE COMUNICAGAO 1 40h 10.071,76
SUBDIRETOR GERAL 1 40h
Anexo | — C: Quadro de fungdo de confianga e valor referente a gratificagao DIRETOR LEGISLATIVO 1 40n
pelo exercicio de cada fungao PROCURADOR CHEFE 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h
Funcéo de Confianca Classe Quantitativo jcaraaiiCratiiioacan
Ho (R$)
Supervisor Secretario |[FC 10 823 40h 1.667,54
Coordenador FC 20 19 40h 2.419,92
ANEXO II-A: Descrigdo de Perfis de Cargos e Atribuigdes correlatas
Assistente Técnico |FC 30 09 40h 3.837,61
P . FC 30 3.837,61 Carreira Nivel Auxiliar
rocurador Adjunto 02 40h
3.837.61 Cargo: Auxiliar Legislativo Municipal
Procun:ador Juridico  |F¢ 3p 01 40h g
Especial

Dir. Geral, Dir. Legislativa, Controladoria, Coord. Centro de Cultura,
Area / Diretoria Procuradoria Juridica, Secretaria de Cerimonial, Secretaria
de Comunicagdo, Memorial, Assisténcia Militar e Ouvidoria

Coordenagdo -
Supervisao -

Executa atividades de apoio na drea administrativa, operacional e de
Descrigdo sumaria  servicos da Cimara Municipal de Salvador, tendo em vista fornecer as
condigBes necessarias para o eficaz funcionamento institucional.
Competéncias Técnicas
@ P =

Apoiar os trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos disponiveis,
Auxilio Institucional com o objetivo de atender a demanda das unidades da Caémara
Municipal de Salvador.
Atribui¢des e Responsabilidades
e Colabora com a equipe técnica nos processos de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas
da sua unidade de trabalho.
e Opera microcomputadores e periféricos, sempre que solicitado, zelando pela conservagéo
dos equipamentos.
o Zela pela conservagao das instalagdes, das ferramentas e dos materiais de trabalho, bem
como pela imagem publica da instituigdo.
Competéncia Descri
Apoiar os trabalhos administrativos diversos, utilizando-se dos recursos
Apoio Administrativo disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da
Cémara Municipal de Salvador.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Desenvolve atividades administrativas de natureza simples e rotineira, visando prestar o
suporte administrativo necessério a sua unidade de trabalho.

e Efetua registros, controles e tramitagdo de correspondéncias, mantendo fichdrios e
arquivos organizados e atualizados, contribuindo para a eficéria dos sistemas de registro e
de protocolo.

e Recebe, confere e organiza os materiais e promove o controle de estoques, a fim de prover
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as unidades de trabalho cpom os materiais de expediente necessdrios para o seu
funcionamento.

e Executa servicos de digitagdo, armazenamento de dados e informagdes e consultas em
terminais eletrénicos, visando apoiar as unidades de trabalho na automacdo das suas
rotinas.

e Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo

informagdes e prestando orientagdes.
Competéncia Descrigdo
Apoiar os trabalhos operacionais, utilizando-se dos recursos
Apoio Operacional disponiveis,com o objetivo de atender a demanda das unidades da
Camara Municipal de Salvador.
Atribui¢des e Responsabilidades
e Opera maqui i e veiculos, servicos de manutengdo, garantindo

o suporte operacional necessario ao funcionamento da instituigdo.

e Promove a manutengdo dos veiculos, maquinas, equipamentos e ou das instalagdes,
solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identificadas.

e Realiza registro dos servigos e gera os respectivos relatério, visando apoiar os sistemas de
controle da sua unidade de trabalho.

Competéncia Descrigdo
Realiza atividades de servigos de apoio, utilizando-se dos recursos
Servigos de Apoio disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da

Camara Municipal de Salvador.
Atribui¢Ges e Responsabilidades
e Executa atividades de apoio de portaria e atendimento de copa, tendo em vista assegurar o
suporte de servigos necessarios ao funcionamento da instituicao.
®  Contribui para a higienizagdo dos equipamentos, utensilios e instalagdes do local de
trabalho.

e Executa servigos de apoio, como entrega de correspondéncias e documentos, dentre outras.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas Administrativas

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo

< ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional
Formagdo e Ensino Fundamental Completo.

Carreira Nivel Assistente
Cargo: Assistente Legislativo Municipal
Area / Diretoria Pode atuar em toda a estrutura da Cadmara Municipal de Salvador

Executa atividades de suporte administrativo e técnico, otimizando os
processos de trabalho, primando pela qualidade dos trabalhos e

Descricio sumaria  produtividade da area, distribuindo e acompanhando as atividades dos
auxiliares, tendo em vista contribuir para a consecugdo dos objetivos da
unidade de trabalho em que atua.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Prestar assisténcia em trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos
isponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da

Camara Municipal de Salvador.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Facilita o acesso a informagdes, dados e documentos, organizando agendas, arquivos e ou
catdlogos, dinamizando os processos de trabalho.

e Presta suporte a sua unidade de trabalho no atendimento as solicitagdes e na instrugdo de
processos, e mar i sobre pre i normas e
legislacdo vigentes relativas a sua area de atuag&o.

e Contribui para a otimizagdo do sistema de comunicagio interno e externo, efetuando
contatos para fornecer ou levantar informagdes relativas as atividades da sua unidade de
trabalho, através de atendimentos, telefone, fax ou monitoramento e diligenciamento
junto s dreas de protocolo, malote e servigos de postagem.

Identifica a necessidade de aquisicio de materiais, efetua a solicitagdo e orienta o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacdo de materiais de expediente,
equipamentos bens moveis e outros suprimentos, mantendo atualizados os registros de
estoque, visando assegurar o funcionamento da sua unidade de trabalho.

e Contribui para a qualidade do servigos prestados pela equipe de auxiliar, contribuindo para

sua ifi e identificando r i de treinamento.

e Operar microcomputadores e periféricos.
® Zela pelaimagem da instituigdo.
e Fornece suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientagdo, dos

processos de j execugdo, ac
atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

e Contribui para a otimizagdo dos processos de trabalho, planejando, executando e
controlando as rotinas da sua unidade de trabalho, bem como acompanhando e
monitorando as atividades dos auxiliares, delegando atividades e prestando-lhes as
orientagdes necessérias.

® Apoia os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros,
consolidando informagdes, dando tratamento estatistico aos dados gerados pelas
atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatérios.

e avaliagdo de projetos e

Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo as
informagdes e prestando as orientagdes necessarias.

Elabora e digita documentos, bem como reproduz e digitaliza, operando computador, a fim
de atender as necessidades das areas.

Controla tramite de documentos, recebendo, protocolando e encaminhando-os, a fim de
garantir o fluxo normal das informagdes.

Realiza atendimento telefénico, fornecendo ou obtendo informagées de clientes internos
ou externos, visando esclarecer eventuais dividas.

Presta apoio administrativo aos servidores membros da equipe de trabalho, utilizando-se
de seus conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas
pelo drgao, a fim de viabilizar a execugdo das tarefas.

Arquiva e conserva leis, decretos e demais documentagdes, separando-as, classificando-as e
organizando-as e de acordo com o tipo de documento, respeitando regras e procedimentos
de arquivamento.

Elabora documentos, memorandos, cartas, oficios, notas informativas, bem como reproduz
e digitaliza-os, a fim de atender as necessidades das dreas.

Auxilia operagdes administrativas, distribuindo correspondéncias, arquivando papéis e
executando outras tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos 6rgdos/
instituigoes.

Fornece suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientagdo, dos
processos de planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de projetos e
atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

Contribui para a otimizagdo dos processos de trabalho, planejando, executando e
controlando as rotinas da sua unidade de trabalho, bem como acompanhando e
monitorando as atividades dos auxiliares, delegando atividades e prestando-lhes as
orientagdes necessarias.

Apoia os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros,
consolidando informagdes, dando tratamento estatistico aos dados gerados pelas
atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatérios.

Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo as
informagGes e prestando as orientagGes necessarias.

Elabora e digita documentos, bem como reproduz e digitaliza, operando computador, a fim
de atender as necessidades das areas.

Controla tramite de documentos, recebendo, protocolando e encaminhando-os, a fim de
garantir o fluxo normal das informagdes.

Realiza atendimento telefénico, fornecendo ou obtendo informagdes de clientes internos
ou externos, visando esclarecer eventuais davidas.

Presta apoio administrativo aos servidores membros da equipe de trabalho, utilizando-se
de seus conhecimentos da rotina da drea, seguindo as ordens e as normas estabelecidas
pelo drgao, a fim de viabilizar a execugdo das tarefas.

® Arquiva e conserva leis, decretos e demais documentagdes, separando-as, classificando-as e
organizando-as e de acordo com o tipo de documento, respeitando regras e procedimentos
de arquivamento.

e Elabora documentos, memorandos, cartas, oficios, notas informativas, bem como reproduz
e digitaliza-os, a fim de atender as necessidades das areas.

e Auxilia operacdes administrativas, distribuindo correspondéncias, arquivando papéis e
executando outras tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos 6rgdos/
instituicdes.

e Fornece suporte administrativo as equipes técnicas da area do legislativo, participando, sob
orientagdo, dos processos de planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de
projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

e Contribui para a otimizagdo, eficicia e maior agilidade dos processos de trabalho,
recebendo, revisando, controlando e registrando, sob supervisdo, proposigdes,
requerimentos e concessdo de titulos, medalhas e emendas.

® Apoia no planejamento e controle das rotinas da sua unidade de trabalho, acompanhando e
monitorando as atividades dos auxiliares, delegando atividades e prestando-lhes as
orientagdes necessarias.

e Presta assisténcia na analise, revisdo e concatenagdo da ordem do dia, de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos.

e Presta suporte na redagdo das atas, proposicdes diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo, sob supervisdo das equipes técnicas da area legislativa.

® Apoia os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presenca de
vereadores no plenario e a inscri¢do destes para pronunciamento nas sessbes plenarias.

® Promove a organizagdo, mantém contatos, recepciona e desenvolve atividades relativas a
solenidades e eventos promovidos pela Camara.

® Apoia o sistema de registro do legislativo, procedendo, traduzindo e transcrevendo os
apanhamentos taquigraficos dos pronunciamentos ocorridos em sessdes plendrias e nas
comissdes.

® Apoia os sistema de controle do legislativo, através da organizagdo de arquivos das
transcrigbes de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e
informagdes.

® Auxiliar o sistema de gravagdo dos discursos, debates e pronunciamento através de meio
magnético, bem como realizar o servigo de guarda e manutengdo do referido material.

o Zela pela qualidade das gravacGes realizadas nas sessdes plendrias e nas sessdes das
comissdes, comunicando sempre que necessario falhas identificadas.

o Colabora com a equipe de analistas da unidade de trabalho, através da organizagdo da
estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades da Camara Municipal de Salvador.
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas em taquigrafia

Regimeto Interno

Técnicas Administrativas

Redagdo

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

HIRreED ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
Formagio e Ensino Médio Completo.

Cargo: Auxiliar em Satide Bucal

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atencdo a Saude
Supervisao Supervisdo de Satde e Qualidade de Vida

Presta suporte em atividades de odontologia, responsabilizando-se pela
instrumentagdo de materiais e i 1tos odontoldgit realizagdo de
Descrigdo sumdria  atividades de higiene bucal de menor complexidade, sob a supervisdo do
Odontélogo, bem como contribui e participa dos programas de satide bucal
desenvolvidos pelo Ntcleo.
Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Prestar suporte em atendimento odontolégico aos servidores,

Suporte em if vereadores, assessores e seus di di conforme a demanda
Ogit a ou processual, lizando as atividades necessarias, a fim
de apoiar a promogdo da saude bucal e qualidade de vida dos

servidores.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Recepciona os pacientes no consultério, acomodando-os, prestando informagdes, anotando
recados e agendando consultas.
e Realiza a identificagdo dos pacientes, com o objetivo de controlar o acesso as dependéncias

do Nucleo.
e Auxilia as atividades do odontélogo, preparando o consultério para atendimentos, bem
como durante o imento, conforme procedi e instrugdes de trabalho.

e Realiza a instrumentagdo e manejo do material, visando auxiliar o procedimento
desenvolvido pelo odontélogo.
e Realiza procedimento de esterilizagdo, a fim de permitir o reuso, prezando pela higiene do
material utilizado e equipamentos de odontologia.
e Apoia na execugdo de exames, como na execucdo de revelagdo das radiografias, sempre
que solicitadas pelo odontélogo.
e Participa de campanhas de prevengéo e controle de doengas bucais, realizando a divulgagao
e sensibilizagdo de servidores, a fim de capacité-los sobre o tema.
Competéncia Descrigdo
Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os
equipamentos de trabalho, bem como as instalages, solicitando
manuteng¢do quando necessario.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Solicita conserto dos equipamentos, através da area responsavel com a chamada de um
técnico, a fim de que os equipamentos estejam em perfeitas condi¢des para sua utilizagdo.
e Zela pela ordem, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos odontolégicos,
monitorando o consumo e abastecimento, bem como a validade e solicitando materiais de
consumo odontoldgico, quando necessario.

Conservagdo e
Manutengdo

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)
Técnicas e procedimentos em odontologia

Higiene e Seguranga do Trabalho

Requisitos de Acesso

AEEEED ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional

e Ensino Médio com Curso profissionalizante em Auxiliar em satide Bucal (ASB)
Formagdo

e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Cargo: Técnico de Enfermagem

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagao Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a Saude
Supervisao Supervisdo de Salde e Qualidade de Vida

Presta suporte em atividades de enfermagem, responsabilizando-se pelo
atendimento de primeiros socorros de menor complexidade, adotando
medidas de precaugdo, promogdo e recuperacdo da saude individual ou
Descrigdo sumdria  coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através

do diagndstico e acompar dos tr: reali bem como
contribui e participa dos programas de satide bucal desenvolvidos pelo
Ncleo.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Atendimento de Prestar atendimento de primeiros socorros no local de trabalho de
enfermagem de menor  menor complexidade, em caso de acidente ou doenga e encaminhar
complexidade servidores para realizacdo de exames e consultas médicas.

Atribuigbes e Responsabilidades

e Recepciona os pacientes no consultério, acomodando-os, prestando informag@es, anotando
recados e agendando consultas.

e Realiza a identificagdo dos pacientes, com o objetivo de controlar o acesso as dependéncias
do Ncleo.

® Presta suporte técnico em pr imentos como icagdo da icagdo prescrita por
meédico, injegdo venosa e intramuscular, administragdo de medicagdo oral, afericdo de
pressdo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiragdo (TPR), verificagdo da cor dos labios,
membros inferiores e superiores.

o Realiza procedimentos de enfermagem de menor complexidade, administrando
medicamentos orais e injetdveis, s6 com autorizagdo médica, sob a supervisio do
Enfermeiro, verificando sinais vitais e fazendo curativos, utilizando-se de técnicas
especificas de enfermagem com atencdo e pericia, a fim de apoiar o atendimento aos
usudrios do servigo de satide no consultério médico.

® Realiza | 1to de i de medi com base nas solicitagdes médicas
e no histérico de utilizagdo, efetuando os calculos pertinentes a previsdo, com o objetivo de
manter niveis de estoques minimos ao atendimento emergencial dos servidores.

o Zela pela seguranca dos pacientes, garantindo a ordem e esterilizagdo dos instrumentos e
materiais de servigo bem como a higiene do ambiente de trabalho.

Competéncia Descrigdo

- Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os
Conservagdao . N ~ .

N equipamentos de trabalho, bem como as instalagdes, solicitando
Manutengdo

manutencdo quando necessario.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Realiza levantamento de necessidades de medicamentos, com o objetivo de manter niveis
de estoques minimos ao atendimento emergencial dos servidores.
e Solicita conserto dos equipamentos, através da drea responsavel com a chamada de um
técnico, a fim de que os equipamentos estejam em perfeitas condi¢des para sua utilizagdo.
e Zela pela ordem, conservagdo e 3o dos materiais e i da enfermaria,
monitorando o consumo e abastecimento, bem como a validade e solicitando materiais de
consumo odontolégico, quando necessario.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Doengas Ocupacionais e Profissionais

Processo de Enfermagem

Promocgdo da Saude e Prevengéo de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Satde do Trabalhador

Gestdo em Salde: Sistemas de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho

Requisitos de Acesso

Situagdo N -
5 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional
® Ensino Médio com Curso de formagdo especifica em Enfermagem e registro
Formagdo no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Carreira Nivel Analista

Diretoria: Geral
Cargo: Analista Legislativo Municipal

Area de Qualificagdo : Gestdo de Pessoas

Atrib

30 por competéncia: Analista de Gest&o de Pessoas

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas

Coordenagdo Gestdo de Pessoas
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Supervisao -
Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto ao
monitoramento da qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua
Descrigdo sumdria  area, faz andlise critica e o acompanhamento do cumprimento das rotinas
das supervisdes de administragdo de pessoal e de controle funcional,
visando ao atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Apoio Administrativo Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuigbes e Responsabilidades

e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagdo de
comunicados ou transcri¢do de dados e informagGes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Auxilia na avaliagdo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolugdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

e Elabora normas e procedimentos da coordenagdo e desempenha outras atividades
correlatas, a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

e Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos
da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela CMS, a fim de garantir
a execugdo das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestdo, falta de
material de expediente, quebras e outras irregularidades, com finalidade de retificar as
falhas identificadas.

® Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgdos, fornecendo e coletando
informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

Competéncia Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢bes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendagbes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
do de lidade no di as da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuig6es e Responsabilidades
o Acompanha o plano de contratagdes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes de Administragdo de Pessoal e Controle Funcional quanto aos
servigos, com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentéria anual.
® Apoia na elaboragdo e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.
® Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados,
manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.
® Acompanha as despesas da drea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagéo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestéo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo
< ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
® Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
- Ciéncias Contdbeis, Economia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia,
Formacdo

Servigo Social com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo : Gestdo de Pessoas

Atribuigdo por competéncia: Analista de Administragdo de Pessoal

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas
Supervisao Administragdo de Pessoal

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Administragdo de Pessoal,
tais como: langamento de dados na folha de pagamento, encargos sociais,
atendimento aos servidores para esclarecimentos acerca do pagamento,
elaboragdo de relatérios gerenciais dentre outras atividades, a fim de
atender a demanda da Cdmara e demais orgéos fiscais trabalhistas,
previdenciarios e judiciarios.

Descrigdo sumdria

Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo
Administrar as diretrizes e procedi de Pessoal,
folha de pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre outros,
tendo em vista a eficacia das operagGes desta area.
Atribuigdes e Responsabilidades
e Calcula a folha de pagamento envolvendo pagamento mensal, 132 saldrio, encargos e
demais verbas, a fim de realizar o pagamento e atender a legislagdo.
e Consolida os descontos referente a pensdo alimenticia através de realizagdo de calculos dos
descontos dos servidores para atender a legislagdo trabalhista.
e Llanga em sistema os eventos de proventos e descontos, devidamente autorizados, para
atender a legislagdo.
Realiza langamento de dados na declaragdo de imposto de renda retido na fonte e Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e InformagGes a Previdéncia Social.
e Realiza atividades diversas, atendendo demanda da Receita Federal, Prefeitura e Poder
Judicidrio, tais como informagGes sobre valores recebidos, penséo alimenticia, blogueios
judiciais, acertos da GEFIP, processos administrativos variados, dentre ouros.

Administragdo de
Pessoal

e Realiza o atendimento aos servidores, através de respostas as dividas e questionamentos
envolvendo pagamento, encargos, horas extras e demais assuntos relativos a administragao
de pessoal, a fim de atender adequadamente os servidores.

Competéncia Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Administragdo de
Informagdes

AtribuicGes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informac@es e agilizar as operagdes da area.
® Apoia a supervisdo no moni daimpl
externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

agdo das r das auditorias

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo dos Processos da Administragdo de Pessoal

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional

e Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Formagio Ciéncias Contébeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Gestdo de Pessoas

Atribuicdo por competéncia: Analista de Controle Funcional

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas

Supervisdo Controle Funcional
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Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Controle Funcional, tais
como: langamento de dados na folha de pagamento em relagdo a
movimentagdes dos servidores efetivos, comissionados e vereados,
elaboragdo de relatérios gerenciais, bem como apoia no levantamento de
informagdes aos Processos Administrativos afim de atender a demanda da
Camara e demais 6rgdos fiscais trabalhistas, previdenciarios e judicidrios.

Descrigdo sumdria

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos
Administracdo de de nomeagdo e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados,
Controle Funcional Vereadores e Servidores Efetivo, de acordo com as normas

estabelecidas.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza langamento das informagdes dos servidores em sistema, envolvendo horas extras,
férias e controle de frequéncia, através da revisdo de relatdrios e cronogramas, tendo em
vista viabilizar a operagdo da organizagdo.

e Elabora as respostas aos Processos Administrativos, como Aposentadoria, Abono
Permanéncia e il dmica; e cor i média, como Auxilio- Alimentagdo,
Certiddes de Tempo de Servigo, Licengas Especiais.

e Acompanha e verifica a pontuagdo dos Vereadores, encaminhando ao Supervisor se houver
alguma irregularidade. afim de cumprir das normas e procedimentos internos.

e Recebe e confere a documentagdo para cadastramento e atualizagdo de Cargos
Comissionados, Vereadores e Servidores Efetivos no Sistema da Folha de Pagamento.

e Solicita e monitora a confecgdo de Crachas de identificacdo funcional aos assistentes da
drea.

® Realiza o atendimento aos servidores, através de respostas as duvidas e questionamentos
relativos ao controle funcional, a fim de atender adequadamente os servidores.

Competéncia Descricdo
Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboracdo de relatérios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informagbes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i do das r das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

o Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo dos Processos da Administragdo de Pessoal

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo

< ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador
Funcional

® Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Formacdo Ciéncias Contéabeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Educacdo e Desenvolvimento

Atribui¢do por competéncia: Analista de Desenvolvimento e Beneficios

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas

Coordenagdo Gestdo de do, D i e

Supervisdo Desenvolvimento e Beneficios

Realiza as atividades referentes a Supervisio de Desenvolvimento e
Beneficios, tais como: do da liagdo de d ho por
é cadastro e inistragdo de b pesquisa de clima,
propde convénios e parcerias, entre outros programas, afim de atender a
demanda e necessidades de desenvolvimento dos servidores da Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Planejar, executar e avaliar as a¢des de desenvolvimento, catalisando o
crescimento e desenvolvimento de pessoas; Administrar as agbes
referentes ao Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara
Cargos, Carreira Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo necessaria.

Desenvolvimento
e Plano de

e Vencimentos

e Apoia na revisdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara, identificando a
necessidade de atualizagdo nos perfis dos cargos/fungdes, estrutura hierdrquica das areas,
informando a Supervisdo, a fim de manter a Camara competitiva frente ao mercado de
trabalho.

e Realiza pesquisa de clima, conforme diretrizes da Camara, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudangas estratégicas da drea e/ou instituicdo.

e Desenvolve o processo de avaliagdo de desempenho em todas as fases do processo, até a
avaliagdo da pontuagdo final para progressdo na tabela, a fim de possibilitar resultados
precisos e satisfatorios tanto para o servidor como para a Camara.

e Providencia, sob a orientagdo da Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a
Salde, a indicagdo dos membros da Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho por
Competéncias.

Competéncia Descrigdo
Administrar as a¢des referentes a concessao de bebeficios e auxilios

Beneficios
sob a responsabilidade da unidade.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Executa e acompanha em conformidade com a legislagdo o procedimento necessario a
concessdo de beneficio e auxilio aos servidores.

e Realiza o cadastro dos beneficios concedidos, através da anélise das documentagdes dos
servidores beneficiados, registrando dados e valores corretos a serem pagos, conforme
procedimento interno.

® Propde convénio e parceria que constituam beneficio a servidor.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagGes da area.

e Presta informagGes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i do das r
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

das

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Educagdo Corporativa

Avaliagdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo N -
_; e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
® Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
. Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servigo Social com diploma
Formagdo

reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Educacdo e Desenvolvimento
Atribuicdo por competéncia: Analista de Formagdo e Aperfeicoamento
Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas

Coordenagao Gestdo de i e

Supervisao Formacéo e Aperfeicoamento
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Realiza as atividades referentes a Supervisio de Formagdo e
Aperfeicoamento, tais como: gerenciamento do processo de estagio
probatério, do programa de instrutoria interna, do programa de
capacitagdo permanente e de estdgio, realizagdo de cursos internos e
externos, acompanhando o indice de aproveitamento dos participantes,
entre outros programas, afim de atender a demanda e necessidades de
capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores da Camara.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Descrigdo sumaria

Treinamento Planejar, executar e avaliar as agdes de treinamento, catalisando o

crescimento e desenvolvimento de pessoas.
Atribui¢des e Responsabilidades

. ifica, periodi 1te, as i de treinamento através de levantamento prévio
junto as coordenagdes e unidades, bem como acompanha o resultado das avaliagdes de
desempenho por competéncias, com a finalidade de promover os cursos de capacitagdo
e/ou aperfeigpamento necessario.

e Consolida as di das de itacdo das unidades com a finali de se elaborar o
Planejamento Anual de Treinamento — PAT.

e Executa os treinamentos conforme grade definida a partir do levantamento das
necessidades e gaps identificados nas avaliages de desempenho, a fim de garantir o

di asr i de desenvolvil dos servidores.

e Consolida as avaliagdes dos cursos realizadas pela unidade.
® Realiza pesquisa de clima, conforme diretrizes da Camara, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudangas estratégicas da drea e/ou institui¢do.
Competéncia Descrigdo

Administrar as agdes referentes aos procedimentos do processo regular
de estagio conforme legislagdo aplicavel e normas internas; gerenciar
os procedimentos da Avaliagdo Especial de Estagio Probatério; gerir os
Programas de Instrutoria Interna e de Capacitagdo Permanente da
Camara Municipal de Salvador.

Estégio, Avaliagdo
Especial do Estagio
Probatério e
Aperfeicoamento

Atribuicdes e Responsabilidades
e Gerencia em consonancia com a legislagdo vigente os procedimentos concernentes ao
estagio.

o Desenvolve os procedimentos da avaliagdo especial de estagio probatério em todas as fases
do processo, até a efetiva aferi¢do da estabilidade do servidor no servigo publico municipal.

e Providencia, sob a orientagdo da Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a
Saude, a indicagdo dos membros da Comissdo de Avaliagdo do Estagio Probatorio.

e Realiza o programa de integragdo dos novos servidores, aprovando material a ser
utilizado, a fim de facilitar a adaptagdo dos recém-nomeados.

e Realiza as agGes para a execugdo das atividades de instrutoria interna compreendendo todas
as etapas do processo, assim como, executa os atos necessarios a efetivagdo do programa
de itagdo per com o er i das respectivas gratificagdes para fins
de implantagdo no Sistema de Folha de Pagamento, quando cabivel.

C P v

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informacgGes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i do das rec
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

das

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Educagdo Corporativa

Avaliagéo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situacdo GERAL:

Funcional © Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.

® Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislagdo federal;

Formacgdo

Diretoria: Geral

Cargo: lista Legislativo

Area de Qualificagdo: Contratos e Convénios

Atribuicdo por competéncia: Analista de Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral / Secretaria de Administracdo
Coordenagado Aquisi¢do, Material e Patrimonio
Supervisao Contratos e Convénios

. . Realiza as atividades de referentes a Supervisdo deContratos e
Descrigdo sumaria L . N L o
Convénios, tais como: elaboragdo de contratos, convénios e editais,
renovagdo e rescisdo de contratos de aquisi¢do de produtos e servigos,
elaboragdo de relatdrios gerenciais, afim de atender a demanda e

necessidades de compra e servigos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricdo

Administrar as atividades de Contratos e Convénios, no que se refere a

elaboragdo dos documentos, manutengdo como renovagéo, alteragoes

em geral e rescisdo dos contratos, a fim atender as demandas

internas conforme procedimentos e a legislagdo vigente.

Atribui¢bes e Responsabilidades

e Elabora os contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia, analisando e

emitindo pareceres e relatdrios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia
as normas constitucionais e legais.

e Formaliza contratos de aquisicdes com as partes, acompanhando a inclusdo, exclusdo e
modificagdo de clausulas quando pertinente, cumprindo a regulamentagdo vigente e
seguindo as diretrizes estratégicas da CMS.

Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condigdes de habilitagdo e qualificagdo.
Promove os devidos encaminhamentos para assinatura de contratos, convénios e termos
aditivos correspondentes.

Administragdo de
Contratos e
Convénios

e Mantém a or dos dados e referentes aos contratos e convénios
existentes, de forma a resguardar a Institui¢do e possibilitar a consulta e acesso as

informagdes da area.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatérios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

ibuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

das r das

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Elaboragdo de Contratos e Convénios

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo
s e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional
B Superior Completo em Direito, Administragdo ou Administragdo Publica
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
. quando exigido em legislagdo federal.
Formagdo

Diretoria: Geral
Cargo: Analista Legislativo icipal

Area de Qualificagdo: Licitagdo

Atribuigdo por competéncia: Analista de Licitagdo

Area / Diretoria Geral / Secretaria de Adi tracdo
Coordenagdo Aquisigdo, Material e Patrimonio
Supervisdao Licitagdo

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Licitagdo, tais como:

Descrigdo sumaria ~ o - - . .
< elaboragdo de editais, elaboragdo de relatérios gerenciais, afim de atender a
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demanda e necessidades de compra e servigos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Administrar as atividades de Licitacdo, no que se refere a elaboragdo
de editais de licitagdo a fim atender as demandas internas conforme
procedimentos e a legislagdo vigente.

Administracdo de
Licitagdo

Atribuicdes e Responsabilidades
o Elabora os editais a partir do Termo de Referéncia, analisando e emitindo pareceres e
relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observincia as normas
constitucionais e legais.

® Mantém a organizagdo dos dados e documentos referentes aos editais de licitagdo de

forma a resg a Instituicdo e ibilitar a consulta e acesso as informagdes da drea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.
e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

agdo das r das

area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Elaboragdo de Contratos e Convénios

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
< ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional
B Superior Completo em Direito, Administragdo ou Administragdo Publica
o com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagdo

quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificaggo: Licitagio, Contratos e Convénios

Atribuigdo por competéncia: Analista de Andlise e Aquisi¢do

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo Aquisicdo, Licitagdo, Contratos e Convénios

Supervisdo Andlise e Aquisicdo

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Compras, tais como:
cotages, negociagdes com fornecedores, levantando das necessidades de

Descricdo sumaria  compras, cumprimento do plano de aquisi¢des, elaboragdo de relatorios
gerenciais, afim de atender a demanda e necessidades de compra e servigos
da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricdo

- - Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa, sele¢do e
Administragdo de

cadastro de fornecedores e materiais, cotagdo de pregos, entre outras
Compras

atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituigdo.
Atribuigbes e Responsabilidades

e Realiza a pesquisa de pregos, de forma presencial, por telefone ou pela internet, visando a
construgdo do Mapa Analitico e instruir procedimentos administrativos com relagdo aos
pregos praticados pelo mercado e pela Administragéo Publica.

e Efetua os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota fiscal, a
Supervisdo de Compras inicia as diligéncias para pagamento, formando o processo para este
fim.

® Registra as penalidades aplicadas nas contratagdes da CMS, visando a dar conhecimento a
sociedade acerca da inadimpléncia das instituicdes para com a Administragéo Publica.

e Mantém atualizado o banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e fiscais de
contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos controles internos da
drea, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer referencial para futuras
contratagdes da CMS.

Competéncia Descrigdo
Administracdo de Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de viabilizar compras
Fornecedores nas melhores condigdes comerciais para a Camara.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Realiza cadastro de novos fornecedores, verifica situagdo junto a Secretaria da Fazenda e
Receita Federal, a fim de verificar a confiabilidade e atender a demanda da instituico.

e Elabora relatério de desempenho dos fornecedores, quanto a aceitagdo e a qualidade dos
produtos, os prazos de entrega, cumprimento das condigdes comerciais acordadas, dentre
outros fatores, a fim de subsidiar a defini¢do do processo de compra.

e Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informagdes quanto ao
andamento dos processos de compra, bem como de seus respectivos cadastros junto a
organizagao.

e Identifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias para obter a
reposi¢do adequada dos produtos solicitados.
Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administragdo de L . . L L
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Informages ) N .
Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribuigdes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagGes e agilizar as operagdes da area.
e Presta informagdes sobre as agGes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i

das das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Compras

Técnicas de Negociagdo

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situaca
ituacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
& Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC
Formagdo

e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Coordenagio de Gestdo de Material e Patrimdnio

Atribui¢do por competéncia: Analista de Patrimonio

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Gestdo de Material e Patriménio

Supervisdo Patriménio

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Patriménio, tais como:
- . gerencia a necessidade de aquisicdo de bens patrimoniais e sua destinagdo,
Descrigdo sumaria 550 ite ser ido a0 icipio. Acompanhada a elaboragio de
relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de

alocagdo de bens nas unidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
rotinas e procedimentos contabeis e administrativos pertinentes ao
controle patrimonial da Camara.

Administracdo de Bens
Patrimoniais

Atribuigdes e Responsabilidades

e Identifica os bens permanentes méveis patrimoniais, classificando-os e codificando-os, a fim
de possibilitar o controle dos mesmos.

e Desenvolve os inventarios de bens patrimoniais, através do fornecimento de informagdes e
realizagdo dos ajustes das divergéncias identificadas no controle realizado, a fim de
confrontar fisico com as informagdes em sistema e realizar relatério de ndo conformidades.

e Elabora andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificagdo fisica de sua
qualidade, estado e utilizagdo, visando o desfazimento dos bens ndo utilizados pela Camara
e a emissdo de relatérios para controle de gestdo e contabil.

e Realiza o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal, empenho e Termo de
Recebimento.
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Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
tomadas de decisdo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Secretaria.

® Apoia a coordenagdo no i da impl acdo das re dagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedi¢do de bens permanentes

Gestdo de patriménio

Gestdo de Inventario

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

SlEED o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
@ Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal.
Formagdo

Area de Qualificagdo: Coordenagio de Gestdo de Material e Patriménio
Atribuicdo por competéncia: Analista de AlImoxarifado

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Gestdo de Material e Patriménio

Supervisdo Almoxarifado

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Almoxarifado, tais como:
recebimento de materiais, controle de estoque, elaboragdo de relatorios
gerenciais, a fim de atender a e i de aquisicdes e
servigos da Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas
@ . =

Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicdo dos produtos,
materiais e equipamentos, a fim de manter a organizagao, controle,
niveis minimos de estoque e viabilizar as operagdes da organizagdo.

Administragdo de
Materiais de Consumo

Atribuigdes e Responsabilidades

o Realiza o recebimento, organizagdo e embalagem de mercadorias a serem armazenadas,
transferidas ou devolvidas, a fim de apoiar na movimentagdo fisica de entrada e saida de
produtos do estoque e registrar em sistema as movimentagdes realizadas.

® Recebe as notas fiscais de materiais e servigos, por meio da conferéncia com a solicitagdo de
compra, registrando possiveis ndo conformidades, a fim de garantir o recebimento do
material conforme esperado para posterior i para a area corr .

e Realiza movimentagdo de mercadorias, transportando-as para as unidades, dentro dos
procedimentos de seguranga internos, tendo em vista evitar avarias nos materiais em
transito.

e Auxilia a organizagdo do almoxarifado e identificagdo de inconsisténcias, envolvendo
avarias, condigdes incorretas de armazenamento e validade das mercadorias, a fim de
cumprir com os procedimentos padrdes pré-definidos.

® Apoia no tratamento de divergéncia em transferéncia de mercadorias entre as unidades, via
sistema, visando o cumprimento das a¢Bes conforme planejadas.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboracdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informacgdes

Atribui¢bes e Responsabilidades

e Elabora relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagGes da area.

e Presta informagBes sobre as a¢des desenvolvidas na édrea, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Secretaria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i tagdo das r dagBes das
auditorias externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedicdo de Mercadorias

Gestdo de Almoxarifado

Gestdo de Compras

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Hues e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
B Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal.
Formacdo

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manuteng&o Predial

Atribui¢do por competéncia: Analista de Servigos Gerais

Area / Diretoria  Geral

Coordenagdo Servigos Administrativos e Manutengéo Predial

Supervisdao Servigos Gerais

Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a fiscalizagdo
. ... de contratos de terceiros, andlise critica e acompanhamento do
Descri¢do sumaria . . s

cumprimento das rotinas das supervisdes de protocolo, transporte e

manutengio predial, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administragdo de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuigbes e Responsabilidades
o Acompanha o plano de contratagdes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes de Protocolo Administrativo, Transporte e Manutengdo Predial
quanto a servigos com vistas a fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.
e Apoia na elaboragdo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos bésicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.
® Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com li e 30 as apresentadas.
e Acompanha as despesas da area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

@ 0 e

i _ Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Apoio Administrativo

demanda da drea, utili dos recursos i
Atribuicdes e Responsabilidades

o Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagio de comunicados
ou transcricdo de dados e informages de outras fontes, a fim de submeter para a
aprovagao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

© Auxilia na avaliagio e registro de documentos entregues 3 drea (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolugdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

e Elabora textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redagio de
comunicados ou transcrigdo de dados e informagGes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Elabora normas e procedimentos da coordenagdo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.
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® Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos
da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela CMS, a fim de garantir
a execugdo das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestdo, falta de
material de expediente, quebras e outras irregularidades, com finalidade de retificar as
falhas identificadas.

® Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgdos, fornecendo e coletando
informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboracdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Atribuigbes e Responsabilidades

Administragdo de
Informagdes

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

o Presta informacgGes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i das das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

SHERD e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagio Contébeis, Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.
Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manuteng&o Predial

Atribuicdo por competéncia: Analista de Transporte

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisao Transporte

Realiza atividades de Transporte, cumprimento das rotinas e demandas,

o ho dos es, bem como monitora a

Descrigdo sumaria  qualidade da prestagdo de servicos terceirizados, a fim de manter a
exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
C 5

Realizar as atividades de transporte, com base no planejamento,
Servigos de Transporte  elaboragdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a

na gestdo e operaci izagdo dos processos de transporte
da CMS.
AtribuicGes e Responsabilidades
e Ajuda na elaboragdo de procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e
materiais, prezando pela seguranga dos mesmos e manuten¢do dos veiculos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
e Realiza as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,

visando a melhoria no processo e imizar a eficiéncia nas ativi da supervisdo.

® Autoriza o abastecimento dos veiculos, controlando o consumo por quilémetro rodado,
visando garantir o cumprimento da disponibilidade financeira estabelecida para a atividade.

o Administra infragdes dos condutores, avaliando as causas e situagdes individualmente,
cumprindo com o procedimento interno da CMS e de acordo com as disponibilidades
financeiras estabelecidas para a atividades.

o Realiza licenciamento dos veiculos préprios, nos prazos devidos e acompanha junto aos
Grgdos competentes os laudos periciais, bem como ocorréncias relativas a acidentes
envolvendo veiculos préprios ou locados.

e Encaminha os veiculos da frota para manutengdo, fiscalizando e monitorando a qualidade
dos servigos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico e hidraulico e
substituicdo de pegas e acessorios, prezando a qualidade, seguranca e plena disponibilidade
dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das a¢des de transporte com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descrigéo

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
do de lidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades
e Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orgamentdria anual.
® Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos
de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de

responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisio sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos
adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos
servigos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as
demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

2 ro—s ey

. - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragédo de
Administracdo de

N relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de deciséo.
idades
e Prepara os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, de modo a atender as

Atribuicdes e Responsal

demandas e fornecer informagGes da érea para a tomada de decisdo.
e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Diregdo Defensiva e Seguranca

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo . . iAo s . P . —
'C e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo

Funcional por competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
® Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

" Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Formacdo .

® Ou p6s graduacao em areas afins.
Area de Qualificagdo: Servicos Ad trativos e Manutengdo Predial

Atribuicdo por competéncia: Analista de Manutenc&o Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisdo Manutencéo Predial
Realiza ativi de do corretiva, e preditiva, visando manter

Descrigdo sumdria seus equipamentos em condi¢des adequadas de funcionamento.

Técnicas

Descrigio
+Monitorar o contrato dos servios terceirizados, no que tange a parte
operacional garantindo a qualidade no atendimento s necessidades da
Camara, bem como acompanhando o pagamento dos servicos prestados de
acordo com normas e politicas da CMS  (Camara Municipal de Salvador)
através do Gestor do contrato.

Atribuiges e Responsabilidades

Administragio de
Servigos Terceirizados

® Identifica a necessidade de contratagdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e informa a
coordenagio.

®  Acompanha as despesas da érea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulag3o, a fim de manter os registros atualizados em
conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Atribuigdes e Responsabilidades
®  Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.
Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua operagdo.

.

®  Promover reparo de marcenaria, sem i para o bom funci dos

® Realizar a manutengo preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisio e instalagdo
de sistemas (elétrico, hidraulico etc.)
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Competéncia Descrigio
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Supervisio nas tomadas
de decisdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

 Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessério, via sistema e demais ferramentas, com o intuito
de centralizar as informages e agilizar as operacdes da drea.

o Presta informacdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicio de
estratégias pela Coordenago de Servigos Geris.

* Apoia a Supervisdo no i da i g0 das re Ses das auditorias externas e
internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da 4rea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

 Controla os documentos pertinentes 4 drea, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Administragio de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Satide, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Req 0s de Acesso
Situaca N N . L
. o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. o Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formagao

no Conselho Regional quando exigido em legislago federal;

®  Ou pos graduagéo em dreas afins.

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutengao Predial

Atribuigdo por competéncia: Analista de Protocolo Administrativo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisdao Protocolo Administrativo

Realiza atividades de Protocolo Administrativo, cumprimento das rotinas e

demandas, avaliando o desempenho dos colaboradores, bem como

Descrigdo sumdria  monitora a qualidade da prestacdo de servicos terceirizados, a fim de
manter a exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Realizar os servigos de protocolo da CMS, através do controle do
tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado
andamento da documentagdo.

lades

Administragdo de
Servigos de Protocolo

Atribui¢des e Responsabil

e Participar da elaboragdo de normas e procedimentos de protocolo e expediente de
correspondéncia, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

® Participar do controle o recebimento e expedi¢do dos documentos na Cdmara, de maneira
a avaliar o desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

® Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos na Camara por entre
as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua
localizagdo.

e Participade reunido para alinhamento das informagdes das agdes de protocolo
administrativo com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descrigdo
Participar do controle dos contratos dos servigos terceirizados,
Administragdo de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,

Servigos Terceirizados  bem como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribui¢des e Responsabilidades

e |dentifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orgamentdria anual.

® Executa plano de contratagdo de servigos da supervisdo sob sua responsabilidade e apoia o
processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos internos e,
caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos
servigos contratados, manuten¢do da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as
demandas apresentadas.

o Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de
Administracdo de relatdrios gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a
Informagdes Diretoria nas tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Prepara os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

o Contribui na implementagdo das recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo ; h el -
Funclonal e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo
por competéncia realizada;
® Ndo possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;;

® OU pos graduagdo em &reas afins.

Area de Qualificagdo: Planejamento e Acompanhamento da Gest&o

Atribui¢do por competéncia: Analista de Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Area / Diretoria Geral
Coordenagao -
Supervisdao Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades do Programa de
Gestdo da Qualidade por meio da realizagdo das auditorias internas,

Descrigdo sumdria  elaboragdo de relatorios e registro dos indicadores da area, bem como
desenvolve campanhas e organiza treinamentos especificos, a fim de
facilitar a implementagdo das praticas de qualidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Planejar, promover e acompanhar a gestdo da qualidade, através da
elaboragdo de normas, controle de indicadores e administragdo de
sistemas de qualidade, de forma promover a exceléncia das rotinas da
instituicdo.

Administragdo da
Qualidade

Atribuigbes e Responsabilidades

e Levanta e analisa os procedimentos existentes em todas as areas da institui¢do, visando a
sua padronizagdo e formalizagdo em procedimentos escritos, para utilizagdo por todos os
niveis organizacionais.

e Prepara listas de verificagdo com base nas recomendagdes das normas 1SO-9000, visando a
identificar métodos de auditoria para esses procedimentos.

e Presta suporte na elaboragdo do Manual da Qualidade e o controle de distribuicdo e

revisdo, visando atender aos requisitos das normas 1SO.

Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizagdo das

pessoas e areas diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugdes e

implementacdo das agGes corretivas.

e Realiza tr estatistico aos dados r i coma I para elaboragdo de
relatdrios gerenciais.

e Apoia na divulgagdo da politica de qualidade da instituicdo, por meio da preparagdo e

distribuicdo de material sobre o assunto, organizagdo de cursos e palestras, visando a

conscientizagdo e envolvimento de todas as areas da instituicdo em relacdo a qualidade.

Ministra treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade.

Competéncia Descrigdo

N Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das

Auditoria Interna s X . .
visitas as dreas, a fim de verificar possiveis falhas nos processos.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Realiza as auditorias internas nas unidades, a partir do cronograma definido, com o objetivo
de verificar a aplicagdo dos procedimentos de Qualidade e identificar ndo conformidades
para tratamento.

e Acompanha as ndo conformidades identificadas na instituicdo, através de reunies de
entendimento com as d&reas, monitoramento do Relatério de N&o Conformidade,
Solicitagdo de Agdes Preventivas e Oportunidades de Melhoria, com o objetivo de garantir a
eficiéncia no processo de desenvolvimento e manutengdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade.
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Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragdo de
Administragdo de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes Diretoria nas tomadas de decisdo.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimento em 1SO 9001

Curso de Auditor Interno da Qualidade

Gerenciamento de projetos

Gestéo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
< o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagio Contabeis, Economia, Relages Publicas, Direito ou Engenharia com

diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Orgamento, Contabilidade e Prestagéo de Contas

Atribui¢do por éncia: Analista de Cont: d

Area / Diretoria Geral
Coordenagao Coordenacdo de Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas
Supervisao Contabilidade

Realiza as atividades da Coordenagdo através da andlise critica e
acompanhamento das rotinas das supervisdes de orgamento e prestagdo de
contas, bem como fiscalizagdo de contratos de terceiros, visando o
atendimento das necessidades da Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
cd0 de inistra as atividades referentes aos registros contdbeis da Camara,
Registros Contabeis a aplicagdo correta das des legais pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Acompanha as atividades contabeis e financeiras da Cadmara, a fim de prestar suporte
necessario e fornecer informagdes para a tomada de decisdo da Coordenagdo e Diretoria.

e Realiza langamento em sistema especifico de Gestdo de Auditoria, os processos de
dispensas de licitagdo e inexigibilidade, apos publicagdo no Diario Oficial do Legislativo.

e Presta suporte na verificagdo das eventuais inconsisténcias decorrentes das atividades
desenvolvidas pelas Coordenagdes financeira e de liquidagdo dentro do prazo estabelecido
pelo calendario de encerramento mensal, a fim de resguardar o equilibrio das contas.

e Contribui no atendimento as inspegbes e outras solicitages dos Tribunais de Contas,
fornecendo as Coordenagdes e Diretorias os elementos necessarios para subsidiar tais
questi 1tos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

e Participa dos processos de auditorias, fornecendo informagdes sobre registros contabeis e
procedimentos de contabilizagdo.

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servios terceirizados, garantindo a
acdo de i no dimento as i da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Cadmara Municipal de Salvador).
Atribuigbes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagdes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes das supervisdes quanto a servigos com vistas a fornecer
elementos para a proposta orgamentdria anual.

e Apoia na elaboragdo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.

e Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados,
manuten¢do da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequag&o as demandas apresentadas.

® Acompanha as despesas da area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Competéncia Descrigdo

N - N Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Apoio Administrativo . N ) o
demanda da drea, utilizando-se dos recursos disponiveis.

AtribuigBes e Responsabilidades
e Elabora textos, corr énci; e outros

através da redagdo de
comunicados ou transcri¢do de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Auxilia na avaliagdo e registro de documentos entregues a drea (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolugdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

e Elabora textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcrigdo de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Elabora normas e procedimentos da coordenagdo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficdcia dos processos.

® Presta apoio administrativo aos membros da equipe,
da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela CMS, a fim de garantir
a execugdo das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestdo, falta de
material de expediente, quebras e outras irregularidades, com finalidade de retificar as
falhas identificadas.

® Mantém contato com diversas dreas da CMS e com outros 6rgdos, fornecendo e coletando
informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

-se de seus conh

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢bes e Responsabilidades

o Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

® Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i do das r
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

das

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo da Contabilidade

Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal

Satde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
it F o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formaggo Contébeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Conta

Atribuicdo por competéncia: Analista de Orgamento

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas
Supervisao Orgamento

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Orgamento tais como:
registros contabeis, patrimonial, orcamentario, cadastro de contratos e
elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de cumprimento de todas as
normas contdbeis e legais vigentes.

Descrigdo sumdria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricdo

Administragdo de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da Cadmara,
Registros Contabeis assegurando a aplicagdo correta das disposi¢des legais pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais da instituicdo
relativos a créditos orgamentdrios, disponibilidade financeira, movimentagdes bancarias e
de bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, atestando a integralidade e
aderéncia a legislagdo, regulamentagdes e normas internas.

e Prepara lancamentos contabeis diversos, por meio da analise e confronto de documentos
classificados com o registro da razao contébil, realizagdo de acertos de crédito ou débito e
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apropriagdo de histéricos, valores, datas e tipos de contas, visando a acuracidade da
contabilidade.

e Emite notas de empenho, executando os saldos de empenhos globais e estimados,
emitindo reforgo e anulagdo de pré-empenho e empenho sempre que necessario.

e Analisa e controla estoques, custos e bens patrimoniais, de modo a fornecer informagdes
contdbeis sobre tais fatores, a fim de indicar possiveis inconformidades.

e Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre documentos

is e pra imentos de
e Organiza e mantém atualizados e conciliados os registros contabeis e a escrituragdo contdbil
da CMS.
@
Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do
Administragdo monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista
Orgamentaria otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo das atividades.

Atribuigdes e Responsabilidades

® Realiza os registros dos créditos orcamentarios, a partir das prioridades estabelecidas
procedimentos internos, a fim de proceder com a execugdo or¢camentdria, observadas as
normas e procedimentos relativos a licitagdo, contratos, empenho e pagamento.

® Atualiza a tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir relatério de

agdo de saldo de de Contratos.

e Orienta os servidores quanto aos procedimentos de concessdo, aplicagdo e comprovagdo

dos adiantamentos e diarias.

® Registra e controla os créditos orcamentérios e adicionais, bem como da programagdo e
execugdo orgamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos
demonstrativos.

e Presta orientagdo aos servidores, bem como auxilia na operacionalizagdo do sistema para
langamento dos dados que irdo compor a proposta orgamentaria, a fim de orienta-los e
assegurar o cumprimento do procedimento.

e Fornece as Coordenagdes os elementos necessérios para subsidiar questionamentos
referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

C P P

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Administracdo de
Informagdes

Atribuigbes e Responsabilidades
e Elabora os relatorios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area.
e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da impls 1tacdo das re das

auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
darea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Nogdes da Legislagdo (tributdria, trabalhista e fiscal).

Dominio das rotinas do departamento contabil

Conhecimentos na apuragdo de tributos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
Situacdo
Funcional

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.

* Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagdo Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Orcamento, Contabilidade e Prestagdo de Conta

Atribuigdo por competéncia: Analista de Prestagdo de Contas

Area /Secretaria | Orcamento e Finangas

Coordenagdo | Orgcamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas

Prestagdo de Contas

‘ Supervisdo

Descrigdo sumaria | Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Prestacdo de Contas
tais como: consulta de processos administrativos, gerenciamento de
sistema integrado de informagdes, langamento de dados em sistemas
proprios e conferéncia de dados e informagdes geradas pelas areas
relacionadas, bem como a elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Administracdo de | Administrar as atividades referentes a prestagdo de contas da

Registros Contabeis Camara, assegurando a aplicagdo correta das disposicdes legais
pertinentes.

Atribui¢des e Responsabilidades

Analisa documentos recebidos pela drea responsével pela prestagdo de contas ao Tribunal de
Contas dos municipios e gerencia as solicitagdes de informagdes de interesse da prestacdo de
contas, produz planilha de dados e informagGes gerenciais para maior celeridade na divulgagdo
das informagbes. Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre
documentos contabeis e procedimentos de contabilizagdo. Organiza e mantém atualizados e
conciliados vinculados a prestagdo de contas e aos lancamentos contabeis e gerenciais
inerentes a CMS.

=
Administracdo de | Administrar os langamentos e informagdes geradas pela Camara,
Prestagdo de Contas através do monitoramento das informagbes necessarias para

compor os relatérios que deverdo ser enviados ao TCM em vista
otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo das
atividades.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

Realiza os registros de documentos para a prestacdo de contas da Camara Municipal de
Salvador, a partir das prioridades estabelecidas nos procedimentos internos, a fim de proceder
com a execugdo dos servicos, observadas as normas e procedimentos relativos as areas de
licitagdo, contratos, empenhos e pagamentos e outras correlatas. Atualiza as informagdes
recebidas a fim de emitir relatério de demonstragdo de resultados.Fornece as Coordenagdes e
supervisdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes as diligéncias
do Tribunal de Contas dos Municipios.

@ 5 o
Administragdo de | Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Secretaria na tomada de deciséo.

Atribui¢des e Responsabilidades

Elaborar relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area. Presta informagdes sobre
as agbes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pela
Secretaria. Apoia a coordenagdo e supervisio no monitoramento da implementagdo das
recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e
indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Nogbes de Regulamentos e Notas Técnicas do Tribunal de Contas

Nogbes de Legislagdo pertinentes a Area Piblica

Dominio das rotinas da Prestacdo de Contas

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
Formagdo Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia

com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislagdo federal;
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Area de Qualificagdo: Liquidacio

Atribuicdo por competéncia: Analista de Liquidagdo

Area / Diretoria Financeira
Coordenagdo Liquidagdo
Supervisdao Liquidagdo

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Liquidagdo tais como:
levantamento e andlise dos titulos e documentos comprobatérios das

Descrigdo sumaria  obrigagdes financeiras da Camara, a fim de dar andamento ao processo de

pagamento da obrigagdo existente conforme procedimentos internos e
legislagdo vigente.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricdo

Administragdo de

Processos de

Administrar as atividades relacionadas a liquidagdo em observéncia aos
procedimentos internos e legislagdo vigente.

Liquidagdo
Atribuicdes e Responsabilidades

Executa os trabalhos inerentes a Liquidagdo da Camara, através do levantamento e analise
dos documentos comprobatdrios do crédito, como contrato do servico prestado, nota de
empenho, e comprovantes da entrega de material ou da prestago efetiva do servigo.

Realiza langamento de informagdes fiscais em sistema ifico, orientando pr

de registro e apuragdo de taxas, comissdes e impostos a recolher para cumprir com
determinagdes legais e manter sob controle as informagdes de faturamento.

Fornece informagdes necessarias para a Coordenagdo a fim de contribuir para a elaboragdo
do parecer técnico sobre as questdes relativas a liquidagdo das despesas na forma da lei e
das normas em vigor.

Contribui para a eficécia e efetividade dos sistemas de administracdo geral, planejando,
coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contabeis e financeiras.

Competéncia Descrigdo

Administracdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

AtribuigBes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,

com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagGes da area.

Presta informagdes sobre as agbes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

Apoia a coordenagdo no moni o da il do das re
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

das

area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo da Liquidagdo

Gestdo Publica

Legislagdo Tributaria, Trabalhista e Fiscal

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Orgamento e Finangas Publicas

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
5 ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagio

Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Financeira

Atribuigdo por competéncia: Analista Financeiro e de Pagamento

Area / Diretoria /! ia de O Finangas e C
Coordenagdo Financeira
Supervisao Financeira e de Pagamento

Realiza as atividades da Coordenagdo através da andlise critica e
Descrigéo sumaria acompanhamento do cumprimento das rotinas da supervisdo financeira
e pagamento, bem como fiscalizagdo de contratos de prestagdo de

servigos bancarios, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

ar o i do plano financeiro de modo a manter

Financeira a eficacia na gestdo do capital financeiro da Camara.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Executa as atividades da coordenagdo financeira para pagamento dos credores,
acompanha a movimentagdo na conta bancaria e organiza arquivos, de modo a
assegurar o cumprimento de todos os direitos e obrigagdes da instituicdo e maior
agilidade dos processos.
Executa lancamento através de sistemas especificos do gerenciamento financeiro e

orgamentario de modo a assegurar o cumprimento de todos os direitos e obrigagdes
da instituigdo.

e Fornece suporte na elaboragdo do fluxo de caixa, por meio da preparagdo de
relatérios contendo previsdo de valores a pagar em base semanal e mensal.

e Contribui na conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as
movimentagdes bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo,
regulamentagdes e normas internas.

e Acompanha pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades de recursos.

* Organiza o arquivo dos processos de pagamentos para disponibilizar ao Setor de
prestagdo de Contas.

Competéncia Descricdo

Acompanha os contratos de prestacdo de servigos bancarios,
garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,
bem como controlando o pagamento dos servigos prestados de
acordo com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de
Salvador).

Administragdo de
Servigos Terceirizados

Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagdes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes das supervisdes quanto a servios com vistas a fornecer
elementos para a proposta orgamentdria anual.

e Apoia na elaboragdo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos bésicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da Coordenagdo Financeira.

o Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados,
manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequag&o as demandas apresentadas.

® Acompanha as despesas da drea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

C

R L B Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Apoio Administrativo . N ) L
demanda da érea, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuigbes e Responsabilidades
e Elabora textos, corr éncias e outros doci através da redagdo de

comunicados ou transcrigdo de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Auxilia na avaliagdo e registro de documentos entregues a drea (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolugdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

e Elabora textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcrigdo de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Elabora normas e procedimentos da coordenagdo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

e Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos
da rotina da drea, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela CMS, a fim de garantir
a execugdo das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestdo, falta de
material de expediente, quebras e outras irregularidades, com finalidade de retificar as
falhas identificadas.

® Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgdos, fornecendo e coletando

e informagdes, a fim de obter idios para desenvolvil das atividades da mesma.

@ 9 N

- - Coletar, compilar e sintetizar informag8es para elaboragdo de relatérios
Administragdo de

N gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes

tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

oni da i

® Apoia a coordenagdo no das recomendagdes das

auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

o Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimento de rotinas financeiras

Nogdes de legislagdo tributdria, trabalhista e fiscal

Conhecimento de execugdo financeira e orcamentaria
Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

zados pela CMS

Sistemas Informatizados disponil
Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situaca
itiagao ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formacdo

Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Diretoria: Legislativa

Area de Qualificagdo: Apoio ao Plenario

Atribuigdo por competéncia: Analista de Apoio Plendrio

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Apoio ao Plenério
Supervisdo Plendrio

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Plenario, acompanhando,
registrando e prestando suporte as atividades durante as sessdes plenarias,

Descrigdo sumaria  conforme normas, pr i e i interno, elat do de
relatérios gerenciais, a fim contribuir com o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricdo

N . Realizar os procedimentos de apoio ao plendrio, como organizacdo da
Procedimentos de apoio

L. ordem do dia, elaboragéo de atas, controle da presenca dos
ao Plenario

vereadores, estatistica de discursos, entre outros.
Atribuigdes e Responsabilidades

e Coleta as informagdes como frequéncia dos vereadores nas sessdes plenarias, parecer do
tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras agdes relativas ao
plenario, a fim de contribuir para a divulgagdo em site, como Portal da Transparéncia e
Didrio Oficial.

o Elabora atas das sessdes plendrias e reunides da Mesa Diretora, bem como registrar em
livro préprio a presenca dos vereadores.

e Realiza revisdo do expediente interno, tendo em vista verificar a conformidade das
informagdes.

e Realiza registro e controle da do de titulos, e das, recebimento de
proposigdes e a presenca dos vereadores em plendrio.

e Contribui com o levantamento da estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades
da Camara Municipal de Salvador.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Administragdo de
Informagdes

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informagbes sobre as agBes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo e a supervisdo no monitoramento da implementagdo das
recomendacGes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias
e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

de Acesso
Situagdo - . 5 .
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. ® Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Plenario

Atribuigdo por competéncia: Analista de Plendrio

| Area / Diretoria ‘ Legislativa |

| Coordenagdo ‘ Apoio ao Plendrio |

| Supervisdo ‘ Plenario |

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Plendrio, acompanhando,
registrando e prestando suporte as atividades durante as sessdes
plenarias, conforme normas, procedimentos e regimento interno,

Descri¢do
sumdria

elaboragdo de relatdrios gerenciais, a fim contribuir com o adequado
andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Procedimentos Realizar os procedimentos de apoio ao plendrio, como organizagdo da
de apoio ao | ordem do dia, elaboragdo de atas, controle da presenga dos vereadores,
Plenario estatistica de discursos, entre outros.

Atribuicdes e Responsabilidades

Coleta as informagGes como frequéncia dos vereadores nas sessdes plenarias, parecer do
tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras agdes relativas ao
plendrio, a fim de contribuir para a divulgagdo em site, como Portal da Transparéncia e Diario
Oficial. Elabora atas das sess6es plendrias e reunides da Mesa Diretora, bem como registrar em
livro préprio a presenca dos vereadores. Realiza revisdo do expediente interno, tendo em vista
verificar a conformidade das informacg@es. Realiza registro e controle da concesséo de titulos,
medalhas e comendas, recebimento de proposigoes e a presenca dos vereadores em plenario.
Contribui com o levantamento da estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades da
Cémara Municipal de Salvador.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuigdes e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagGes e agilizar as operagdes da area. Presta informagoes
sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias
pela Diretoria. Apoia a coordenagdo e a supervisdo no monitoramento da implementagdo das
recomendagdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e
indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla os documentos pertinentes a rea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Regimento Interno

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
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Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Sltua';ao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacdo . s . -
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificago: Plenario

Atribui¢do por competéncia: Analista de Protocolo de Processos Legislativos

‘ Area / Diretoria | Legislativa ‘

| Coordenagdo | Apoio Técnico em Processos Legislativos |

| Supervisdo | Protocolo de Processos Legislativos |

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Protocolo de Processos
Legislativos, tais como: receber, protocolar, classificar e organizar toda a
documentagdo referente a processos legislativos em tramite na Camara,
bem como elaborar relatérios gerenciais, a fim de garantir a eficicia do
sistema de informagdo da Camara.

Descrigdo
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia | Descrigdo

Realizar o processo de gestdo de documentos legislativos da Camara,
assegurando que as normas sobre a matéria sejam cumpridas, prestando
orientagdo aos solicitantes sobre sua aplicagdo, elaboragdo e execugdo de
procedimentos de protocolagem.

Protocolo  de
processos
legislativos

Atribuigdes e Responsabilidades

Executa o processo de recebimento e protocolo das proposi¢des, via sistema especifico,
visando ao registro e divulgagdo de documentos legislativos na Camara, de maneira a
permitir a eficacia do sistema de informagdo da Camara. Realiza o processo de triagem de
documentos legislativos, organizando estatisticamente as proposi¢des recebidas pela
Camara. Mantém a organizagdo dos dados e documentos referentes ao processo
legislativo, de forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a consulta e acesso as
informagdes da area. Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos
legislativos por entre as unidades destinatdrias, a fim de garantir o acesso as informagdes

quanto a sua localizagdo.

Competéncia | Descri¢do

Administragdo | Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
de gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagGes e agilizar as operagbes da area. Presta
informagdes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para defini¢do
de estratégias pela Diretoria. Apoia a supervisdo no monitoramento da implementagao das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias
e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a
melhoria dos controles operacionais. Controla os documentos pertinentes a area, tendo
em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos
processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Nogdes deTécnicas de Protocolo

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Sltua.cao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Area de Qualificagdo: Comissdes

Atribuicdo por competéncia: Analista de Comissdes

Area / Diretoria Legislativa

Coordenagdo Comissdes

Supervisao -

Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a processos
h do cumprimento
das rotinas da area, a fim de contribuir com o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

ue as Comissdes Técnicas e

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar os servicos de apoio as Comissdes, através da Protolo e

Administragdo das L o N
.. controle dos documentos legislativos durante tramite interno, a fim de
Atividades de Apoio as
o assegurar o adequado andamento dos processos
Comissdes

legislativos na Camara.

Atribui¢bes e Responsabilidades

® Realiza controle dos documentos legislativos em tramitacdo na Camara, de maneira a
assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.

e Colabora, sempre que solicitado, com o processo de elaboragdo, redagdo e revisdo de
proposigdes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes a fim de garantir a eficiéncia
das atividades da drea.

® Fornece suporte técnico-cientifico necessario as comissbes para realizagdo das atribuigdes e
responsabilidades, visando contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissdes
Permanentes e Temporarias.

e Participa de reunides periddicas com Coordenagdo/Supervisdo, reportando falhas no
processo referentes ao di revisdo e ali de pr

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboracdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.
Atribui¢bes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.
e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a supervisdo no monitoramento da implementagdo das recomendagGes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Desenvolve mecanismos para apresentagdo de relatdrio das atividades desenvolvidas no
final de cada periodo. Subsidiando a coordenagéo na elaboragdo da Sinopse.
o Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Administragdo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Redagdo Juridica

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

SRR e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional

@ Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacgdo

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Comissdes

Atribui¢do por competéncia: Analista de Andlise e Pesquisa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Comissdes
Supervisao -

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de andlise e pesquisa

L L referentes as proposicGes legislativas, verificando questdes quanto a
Descrigdo sumaria  gyplicidade, consisténcia e validade documental, bem como avalia o
desempenho da equipe sob sua r ili a fim de a

legitimidade das proposi¢des a serem tramitadas pelo legislativo na Camara.

Competéncias Técnicas
= e =

Realiza analise e pesquisa referentes as proposicdes, verificando
T questdes quanto a duplicidade, conformidade documental, através
Processos Legislativos  ge pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de.
assegurar a legitimidade das proposigdes a serem tramitadas pelo
legislativo Municipal.

Andlise e Pesquisa de

Atribuigdes e Responsabilidades
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e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Tramitagdo, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Realiza analise das proposi¢Bes apresentadas quanto a sua consisténcia e validade,
bem como verifica a entrada de processos em duplicidade na Camara Municipal.

e Realiza pesquisas nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a elaboragdo
de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.

e Emite relatdrios sobre projetos de lei, resolugdes, estudos e projetos diversos sob
o aspecto legislativo;

e Providencia documentos e diplomas legais, a fim de anexa-los a proposi¢do
original.

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento.

Competéncia Descrigdo

N Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de : A : = L

X desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
Equipes forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o

Atribui¢des e Responsabilidades

* Representa a equipe frente a Coord através da dodasr
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
« Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades da érea.

* Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com
os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

« Conhece e pratica todas as atribui¢Ges descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

* Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer
as condi¢Bes necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

* Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigdo
. ~ Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de
Administragdo de L . . A .
~ relatorios gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuigbes e Responsabilidades

* Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, de modo a
atender as demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e
PowerPoint, etc.)

Regimento Interno

Redagdo

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos
da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagio * Ser do quadro efetivo de servidores da Camara Municip'al de Salvadtzr.
Funcional * Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima avaliagdo

por competéncia realizada.

* N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses.

*  Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC,

~ preferencialmente na drea de Direito, com registro na OAB, e/ou registro

Formagdo ) . s

no Conselho Regional, quando exigido em legislagdo federal;

* Desejavel Pos-Graduagdo em areas afins;

Area de Qualificacdo: Redagdo Legislativa

Atribuicdo por competéncia: Analista de Redac&o Final

Area / Diretoria Legislativa

Coordenagdo Redacéo Legislativa

Supervisao Redacdo Final

Realiza as atividades da equipe da area de Redagao Final para o processo de
elaboragdo de redagdo final das proposices legislativas aprovadas,
atendendo a consultas sobre técnicas de redacdo legislativa a fim de
contribuir com a eficiéncia e qualidade do processo legislativo.

Descrigdo sumdria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Prestar suporte técnico as atividades das Comissbes, através da
Elaboragdo da Redagdo elaboragdo da redagdo final do projeto, bem como emendas, revisao
Final de atas, dentre outros doc afimde a i dos
documentos legislativos.
Atribuigbes e Responsabilidades
e Redige e revisa documentos legislativos, observando a técnica legislativa, a fim de garantir a

eficiéncia das atividades da area.
e Participa de reunides periddicas com a Supervisao, reportando problemas referentes ao
revisdo e alink de procedimentos.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢Ges e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.
e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a coordenagdo no monitoramento da il
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

das r das

area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Redagdo

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
5 o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
- e Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area de Qualificagdo: Expediente

Atribuicdo por competéncia: Analista de Expediente

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Expediente
Supervisao Expediente

Executa as atividades de Expediente, através da expedi¢do e movimentagdo

) ) interna de documentos legislativo, registrando em sistema especifico, bem
Descrigdo sumaria . . .

como controlando os prazos remetidos ao Poder Executivo Municipal, entre

outros, a fim de garantir a eficacia do sistema de informagdo da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia

Administragdo de Administrar os servigos de expediente da Camara, através do controle
Expediente de de documentos legislativos, a fim de proporcionar o adequado
Documentagédo andamento da documentagdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Confere, controla e expede os projetos aprovados, registrando a movimentagdo em sistema
especifico.

e Encaminha para a coleta da assinatura junto ao Presidente, comunicando a aprovagao das
matérias especificas.

e Elabora Autégrafo da Redagéo Final, revisando o documento quanto a necessidade de
ajustes, encaminhando para a revisdo da redagdo final pela drea responsavel.

o Controla os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal, visando
assegurar o seu cumprimento e permitir o andamento das agdes do Plenario.

® Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos legislativos por entre
as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua
localizagdo.

e Executa a triagem de documentos legislativos, organizando estatisticamente as proposigdes
aprovadas e consecugdo da devida Sinopse, a partir das informag8es levantadas.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das ac6es de expediente com a



Ano XXXI
N° 6.150

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Supervisdo, com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.
Atribuigdes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessério, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operacdes da area.
e Presta informagbes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a supervisdo no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
o Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Administragdo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Expediente

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
_9 ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador.
Funcional
o o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Tramitacdo

Atribuicdo por competéncia: Analista de Tramitagdo

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Comissdes
Supervisdo Tramitagdo

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Tramitagdo, através do
suporte técnico as atividades das Comissdes durante tramite interno

Descrigdo sumaria  conforme normas, procedi e regi interno, elab do de
relatdrios gerenciais, a fim de assegurar o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

@ e~ =

Prestar suporte técnico as atividades das Comissbes, através de
Suporte Técnico as pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
Comissdes assegurar a tramitagdo dos processos legislativos de forma eficiente na

Camara.
Atribui¢Ges e Responsabilidades
@ - =

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatérios
gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informag6es

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagGes sobre as ages desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

I acdo das r dages das

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno
Redagao Juridica

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situacdo

N ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional

Ensino Superior Completo em Administragdo, Administracdo Publici
Contabeis, Ciéncias Politicas, Ciéncias Sociais, Direito, Arquitetura e |
Formagédo Turismo, Engenharia, Pedagogia, Servio Social, Marketing, Pub
Propaganda, Relages Publicas ou Economia e Saude, reconhecido p
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Taquigrafia

Atribuigdo por competéncia: Analista de Taquigrafia

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Taquigrafia
Supervisao -

Realiza as atividades de Taquigrafia no que se refere a tradugdo,
transcrigdo,  digitagdio  dos  apanhamentos  taquigrdficos  dos
pronunciamentos ocorridos em plenario, bem como elabora relatérios
gerenciais, a fim de manter a contribuir com o sistema de registro do
Legislativo.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢do

Administragdo do Administrar as atividades de registro da cadmara, garantindo o
Sistema de Registrodo  apanhamento taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de manter a
Legislatit éncia e otimizagdo do sistema de registro do Legislativo.

Atribuigdes e Responsabilidades

® Acompanha as sessdes parlamentares, taquigrafando as decisbes, discussdes e
sustentagdes orais dos vereadores e demais autoridades presentes, por meio de método
taquigrafico.

e Executa a traducdo, transcrigdo, digitagdo dos apanhamentos taquigraficos dos
pronunciamentos ocorridos em plenario, a fim de contribuir com o sistema de registro do
Legislativo.

e Elabora notas taquigraficas parciais, conforme solicitages recebidas via protocolo,
retirando a nota parcial da sessdo referente e submetendo a reviséo final.

e Realiza a organizagdo dos arquivos das transcricoes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

e Acompanha a qualidade das gravagGes realizadas nas sessoes plendrias, sugerindo solugdes
para os problemas que porventura forem detectados, comunicando a coordenagdo para
providéncias.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
Informagdes

AtribuicBes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.
o Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a supervisdio no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Taquigrafia
Técnicas de Redagdo
Sistema de Gravagdo em Audio
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagéo . . - -
< e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
- e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Formagdo

Taquigrafia.

Area de Qualificagdo: Taquigrafia

Atrib

30 por competéncia: Analista de Revisdo




Sabado,
26,27 e

Domingo e Segunda-feira,
28 de Fevereiro de 2022
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Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Taquigrafia
Supervisao Revisdo
Realiza as atividades de Revisdo no que se refere a conferéncia dos

documentos transcritos a partir dos apanhamentos taquigraficos dos

Descrigdo sumaria

re

Competéncias Técnicas

pronunciamentos ocorridos em plendrio, bem como elabora relatérios, a
fim de manter a contribuir com o sistema de registro do Legislativo.

Controlar e orientar as atividades de revisdo dos registros do

Revisdo dos Registros

do

legislativo, executando a corregdo e complemento de

Legislativo . . . N
informagdes dos apanhamentos taquigrafico dos pronunciamentos.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Realiza a revisdo das notas taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em plenario, de
forma a garantir a qualidade do trabalho de registro do Legislativo, minimizando eventuais
falhas no processo.

e Realiza a conferéncia entre a gravagdo das sessdes e produgdo textual dos
pronunciamentos, a fim de verificar a congruéncia entre os registros e a gravagao.

e Controla a organizagdo dos arquivos das transcrigdes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

® Maneja o sistema de gravagdo dos discursos, debates e pronunciamentos através de meio
magnético, bem como realizar o servico de guarda e manutenco do referido material.

e Orienta, propde melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado
de forma mais eficiente e consistente.

Competéncia Descrigdo
. B Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
Administracdo de o ) . L ) .
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes

tomadas de deciso.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora os relatérios sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

Apoia a supervisio no monitoramento da
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

das

1tagdo das rec

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Taquigrafia

Técnicas em Redagdo

Sistema de Gravagdo em Audio

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

Situagdo
4 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Formagédo

Taquigrafia.

Area /Diretoria: Controladoria

Area de Qualificagdo: Coordenagéo de Auditoria e Normas

Atribui¢do por competéncia: Analista de Auditoria

Diretoria Controladoria

Coordenagdo

Auditoria e Normas

Supervisao Auditoria

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Auditoria, tais como:
andlises da gestdo contdbil, financeira, patrimonial, contribuigdo nos
pareceres técnicos, elaboragdo de relatérios gerenciais dentre outras
atividades a fim de assegurar o correto cumprimento das normas e leis da
administragdo publica.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢do
Auditar projetos e atividades de interesse da Camara, acompanhando e
avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das agdes
da institui¢do e evitar impactos nas suas operagdes.
Atribuicdes e Responsabilidades

.

Auditoria Interna

Realiza auditoria internas através da analise dos controles internos nos processos contabil,
financeiro, orgamentdrio, patrimonial e operacional da Cadmara Municipal, conforme
programagdo anual de auditoria, com o objetivo de verificar se os registros contdbeis estdo
sendo realizados com observancia as normas.

arios e financeiros, conforme procedimento de
auditoria, avaliando as condi¢des de contas.

Inspeciona e avalia a execugdo de contratos, convénios e outros instrumentos bilaterais a
fim de verificar a legalidade das agdes.

Examina a de recursos or

o Elabora relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias procedidas, a fim de relatar

ilegalidades e irregularidades identificadas no @mbito da Camara e encaminhar para o
conhecimento do Supervisor para tomada de decisdo.

e Contribui na elaboragdo de parecer técnico, através da analise de processos, observando

as normas técnicas e jurisprudéncias dos 6rgdos de controle, com o objetivo de colaborar
na interpretacdo das questdes contabeis levantadas.

o Realiza apuragdo de dentncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer 6rgao

ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia imediata
ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

® Acompanha e fiscaliza a adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatérios

e pareceres de auditoria, de acordo com os prazos definidos para saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administragdo de

Informagdes

relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuigbes e Responsabilidades

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i

o Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,

com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para

definigdo de estratégias pela Diretoria.

das

tagdo das r
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Contabilidade e Orgamentaria

Técnicas de Auditoria

Gestéo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo . .
< o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
 Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Formacdo Estatistica ou Matemdtica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area /Diretoria: Controladoria

Area de Qua

icagdo: Coordenagdo de Auditoria e Normas

Atribuicdo por competéncia: Analista de Normas e Informag&es Gerenciais

Area / Diretoria Controladoria

Coordenagdo

Auditoria e Normas

Supervisao Normas e Informagdes Gerenciais

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Normas e Informagdes
Gerenciais, tais como: contribui¢do na implantagdo do Sistema de Controle

Descrigdo sumdria  Interno, elaboragdo de relatérios gerenciais com demonstrativo e mapas de

execugdo orgamentaria, financeira e fiscal, visando assegurar a legalidade
das acBes da Camara e evitar impactos nas suas operagdes.

Competéncias Técnicas

Competén

Descrigdo
Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno

Administragdo do
Controle Interno

Atrib
.

Integrado, elaborando normas e politicas internas, visando a redugdo
de riscos corporativos.

Oes e Responsabilidades

Elabora normas, rotinas e manuais a serem implantados pela Camara Municipal,
objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a uniformidade dos
procedimentos.

Propde projetos de implantagdo e manutengdo de mecanismos de integragdo dos diversos
sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema de Controle
Interno;

Levanta temas, pertinentes aos procedimentos da Camara, para realizar estudo
aprofundado, através da andlise dos processos | |
possiveis desvios ou possibilidades de melhoria para tornar a instituigdo mais fidedigna a lei
e eficaz possivel.

e registros efetuads
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Competéncia

Administragdo de
Informages Gerenciais

Acompanha diretamente os registros contébeis e operacionais gerando sistemas de apoio a
decisdo com base no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de
atuagdo.

Identifica a necessidade de propor a adogdo de mecanismos que assegurem a probidade na
guarda e aplicagdo de valores, dinheiro e outros bens da Camara.

Atua em parceria com a Auditoria na consecugdo das atividades de aperfeigoamento
administrativo institucional.

Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo de demonstrativos e
mapas das execugdes orcamentarias, financeiras e fiscal, de modo a atender as demandas e
fornecer informagdes da Camara para a tomada de decisdo.

Desenvolve relatorios de Informagdes Gerenciais, a partir de gréficos, demonstrativos,
planilhas e mapas de execugbes orgamentarias, financeiras e de Gestao fiscal.

Presta informagdes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

Apoia a supervisio no monitoramento da
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

das r das

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Elaboragdo de Normas, Manuais e Rotinas

Rel

latério Gerenciais

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo . -
F o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia,
Formagdo Estatistica ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area /Diretoria: Geral

Area de Qual

icacdo: Coordenagdo do Centro de Cultura

Atribui¢do por competéncia: Analista do Centro de Cultura

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo

Centro de Cultura

Supervisdao -

Realiza as atividades referentes ao Centro de Cultura, através da
organizagdo de eventos, oficinas e projetos no Centro Cultura, atendimento

Descrigdo sumaria

ao publico, bem como na elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de
contribuir com o
cumprimento do Plano Anual desenvolvido pela area.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Admi

Descrigdo
Administrar os servigos do Centro de Cultura, através do planejamento

nistragdo dos L . ~ ) N
e realizagdo de eventos, oficinas, cursos de formagdo e atendimento a

Servigos do Centro de

Cultul

populagdo e aos servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade

ra . . .
dos servigos desenvolvidos pela area.

Atribuicdes e Responsabilidades

Competéncia

Admi

Informagdes

Contribui para a elaboragdo do Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos

pela drea, através do levantamento do orcamento necessério para a implantagdo, bem

como a realizagdo das acGes de divulgagdo, a fim fortalecer a imagem institucional do

Centro de Cultura.

Apoia a Coordenagdo na elaboragdo de normas e procedimentos da area sob sua
visando imizar a eficiéncia nas atividades da equipe.

Elabora, juntamente com a Assessoria de Comunicagdo, o conteldo institucional de

comunicagdo do Centro de Cultura e na divulgacdo das agdes promovidas pela area.

Promove estratégias e mecanismos de mediagdo cultural para o Centro, intercdmbio com

entidades publicas ou privadas que exergam atividades similares, com vistas a estabelecer

parcerias na realizagdo de projetos socioculturais.

Orienta as equipes de apoio lotadas no Centro de Cultura, na organizagdo dos eventos

culturais, a fim de dar prosseguimento ao Plano Anual de eventos realizados.

Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

nistracdo de

Atribuigdes e Responsabi

lades
Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

Apoia a coordenagdo no monitoramento da il do das r

das

auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacio o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Jornalismo, Relagbes Publicas,Turismo, Produgdo
Cultural, Artes Cénicas, Museologia ou Histéria com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
Formacdo federal.

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Memorial

Atribui¢do por competén

ia: Analista do Memorial

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Memorial
Supervisao -

Realiza as atividades do Memorial no que se refere a conservagéo e

Descrigdo sumdria

preservacdo do acervo historico da Camara Municipal de Salvador,
desenvolvendo pesquisas, projetos e programas culturais e educativos
voltados para a comunidade, a fim de contribuir com a disseminagdo do
conhecimento sobre o patriménio histdrico e a meméria cultural da cidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Conservagédo do
patriménio cultural

Atrib

Competéncia

Administragdo de
Informagdes

Descri¢do

Conservar de forma preventiva e recuperativa o patriménio cultural,
material e imaterial da Camara, através de agbes educativas,
recuperagdes fisicas e arquivamento de documentos, a fim de
preservar a memoria cultural, social, artistica e histérica.

des e Responsabilidades

Desenvolve estudo e pesquisa sobre a histéria da Camara e do Municipio, resgatando fatos,
dados e referéncias historicas e identificando e reunindo objetos, provas documentais,
audiovisuais e fotograficas, a fim de subsidiar o Memorial com contetido histérico.
Seleciona, classifica e relaciona os dados levantados datando o fato ou o objeto, conferindo
autenticidade e analisando sua importancia e seu significado para a compreensdo do
encadeamento dos acontecimentos.

Preserva a imagem do Memorial, como instrumento referencial da histéria da cidade, bem
como contribui para que este se constitua como um organismo integrador do passado e
presente da institui¢do.

Desenvolve agbes e programas culturais e educativos voltados para a comunidade,
estimulando a reflexdo e a articulagdo dos diversos valores do patriménio cultural e
permitindo a ampliagdo do raio de agdo do Memorial.

Desenvolve projetos de museus e exposicdes temporarias, elaborando estratégias de
desenvolvimento, i i documentos para exposi¢do e
coordenando a montagem, a fim de divulgar o acervo cultural da cidade.

Diagnostica o estado de conservacdo do acervo, estabelecendo procedimentos de
seguranca, higienizando documentos, monitorando programas de conservacdo preventiva,
definindo especificagdes de material de acondici e ar a fim de
conservar o acervo museoldgico.

Planeja e executa servigos de identificagdo, classificagdo e cadastramento de bens culturais,

providenciando o tombamento, inventariando, administrando processos de aquisi¢do e
baixa do acervo, catalogando documentos/acervos, providenciando avaliagdo financeira e
descrevendo as caracteristicas do acervo, a fim de elaborar dossié de colegGes e gerenciar a
reserva técnica.

Monitora visita de grupos, fornecendo informagdes quanto ao acervo, visando o
cumprimento de padrdes e normas preestabelecidos.

Descri¢do

Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragdo de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisdo.
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ibuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagGes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as agBes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisdo no monitoramento da impl das re dagdes das auditorias
externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Museografia

Legislagdo de patriménio cultural

Historia da arte

Histdria da civilizagdo

Preservagdo e conservagdo de bens culturais

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagéo
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. e Superior Completo em Museologia ou Histéria com diploma reconhecido
Formagao

pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
federal.

Area /Diretoria: Presidéncia
Area de Qual

acdo: Coordenagdo de Ouvidoria

Atribuigdo por competéncia: Analista da Ouvidoria

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagdo Ouvidoria
Supervisdo -

Executa as atividades da Ouvidoria, através da andlise e orientagdo quanto
as denuncias, solicitagdes, reclamagbes e sugestdes recebidos, instrui

Descrigdo sumdria  quanto aos processos administrativos, bem como realiza a organizacdo de
eventos, reunides e audiéncias envolvendo os responsaveis, a fim de
manter a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da
Camara.

Competéncias Técnicas
C énci D

Administrar o canal direto de comunicagdo com a sociedade e
servidores, através do mapeamento das situagdes encaminhadas,
tendo em vista propor medidas para sanar as violagGes, as ilegalidades
e os abusos constatados.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Efetua a analise para o melhor encaminhamento das demandas recebidas, orientando e
prestado esclarecimentos sobre os direitos do cidaddo.

e Analisa as denuncias, solicitagdes, reclamagdes e sugestdes recebidas, classificando de
acordo com a natureza da questdo, encaminhando ao Coordenador as situagdes de maior
complexidade, para providéncias quanto as agdes a serem tomadas, visando permitir a
investigacdo do caso e, se necessdrio, propor agdes para sanar as violagdes, as ilegalidades

Ouvidoria

e 0s abusos constatados.

e Apoia a coordenagdo no acompanhamento do cumprimento dos prazos no processo de
elucidagdo das denuncias, solicitagdes, reclamagdes e sugestdes em andlise pela area,
verificando, junto as dareas envolvidas, as agBes que estdo sendo tomadas, a fim de
controlar e permitir a resolugdo do caso e reporte aos 6rgdos competentes / cidaddos
dentro do prazo estabelecido.

e Realiza a organizagdo de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas,
envolvendo os responsaveis, visando permitir o desenvolvimento da tratativa dos casos
recebidos e oferecer reporte ao cidaddo.

e Elabora documentos e textos técnicos, sempre que solicitado, de forma a permitir a
eficiéncia e atendimento das demandas da érea.

e Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim de
acompanhar a tratativa dos chamados abertos e oferecer reporte ao cidaddo.

C énci; Di

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Administragdo de
Informagdes

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendagbes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Atendimento ao Publico

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
< e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
~ ® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area /Diretoria: Presidéncia
Area de Qualificagdo: Secretaria de Cerimonial

Atribui¢do por competéncia: Analista de Cerimonial

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagdo Secretaria de Cerimonial
Supervisdo -

Realiza as atividades do Cerimonial, quanto a organizagdo e realizagdo de

eventos solenes da Presidéncia, planejamento do roteiro, envio do convite

L .. aos enderegados e atualizagdo dos contatos das autoridades, bem como

Descrigdo suméria - - . X

controle e elaboragdo de documentos e relatérios gerenciais, a fim de

contribuir com a eficicia dos eventos realizados pela Secretaria de
Cerimonial.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Desenvolver a organizagdo e execugdo de eventos solenes realizados

Realizagdo de Eventos i . ) ) N
pela Secretaria de Cerimonial, elaborando e implementando agdes a

Solenes . . P .
fim de fortalecer a imagem institucional perante a sociedade.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Organiza e executa as atividades necessarias para a realizacdo dos eventos promovidos pela
Secretaria de Cerimonial, desde a elaboragdo e entrega do convite ao publico, preparagdo
de roteiro, organizagdo do espago até o encerramento do evento.

e Presta apoio na elaboragdo do roteiro de evento, por meio do alinhamento quanto as
informagdes sobre quem vai presidir o evento, publico-alvo, analisando os indicados para
representagdo das autoridades que ndo puderem comparecer a solenidade.

e Acompanha os eventos oficiais e ndo oficiais, apoiando o Secretario, sempre que
necessario, nas agdes visando o cumprimento do roteiro previsto para o evento.

e Elabora nominata, obedecendo a precedéncia para o pronunciamento do Presidente,
inclusive em eventos externos.

Competéncia Descrigdo

Desenvolver e executar atividades de comunicagdo, elaborando e
Realizagdo de implementando acdes, a fim de fortalecer a imagem institucional
comunicagdo perante a sociedade, fazendo transparecer os resultados, servigos e

agdes da Camara.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Redige telegramas e comunicagdo interna, tendo em vista contribuir com a disponibilizagdo
das informagdes entre os responsaveis.
o Elabora, executa e avalia campanhas e pesquisas de opinido publica para fins institucionais.

Competéncia Descrigdo
. . Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de
Administragdo de L . N - -
N relatérios gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de decisdo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Presta informagGes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pelo Secretério.

e Apoia o Secretdrio no monitoramento da implementacdo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Cerimonial
Imagem institucional
Comunicagdo dirigida
Opinido publica
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Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.

Funcional

e Superior Completo em Comunicagdo Social com habilitagdo em Relagdes
Publicas com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal.

Formagdo

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificago: Assessoria de Informatica

Atribuigdo por competéncia: Analista de Tecnologia da Informagdo

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Assessoria de Informatica
Supervisdo -

Realiza as atividades referentes a Suporte e Infraestrutura tais como:
atendimento a chamados de Service Desk, implantagdo de sistemas
informatizados, administrando seu uso e acesso, elaboragdo de relatérios
gerenciais, afim de atender a demanda dos servidores da Camara.

Descri¢do sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia

Manutengdo de Realizar manutengdo preventiva e corretiva de hardwares e softwares
e Sof dos dores da institui¢do.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Efetua a instalagdo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa outras
adaptagdes/modificagdes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos
equipamentos.

e Realiza a vistoria das condi¢des de funcionamento da rede, servidores, sistemas
operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que impossibilitem
a operagdo da instituicdo.

e Verifica as condi¢des de uso das maquinas, por meio da realizagdo de vistorias e
identificagdo das intervengBes necessarias, visando o bom funcionamento dos
computadores.

e Executa a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos, através do
acompanhamento da realizacdo de reparos e/ou troca de pegas e solicitagdo, quando
necessario, de contratagdo de servicos especializados, a fim de assegurar o pleno
funcionamento das maquinas.

e Mantém o funcionamento de mecanismos de seguranca (backup, antivirus e outras
ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranca e
integridade das informag&es nos servidores.

Competéncia Descrigdo

Atendimento ao usudrio Prestar servigo ao cliente interno, através do entendimento da
demanda e orientagdes, a fim de atender suas necessidades.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza atendimento as solicitagdes dos clientes internos, por meio de telefone e/ou visitas
“in loco”, prestando informagdes sobre a operagdo, configuragdo das maquinas e demais
duvidas a respeito da tecnologia de informagdo, visando atender as necessidades dos
usudrios.

e Aplica programas de treinamento da rede e equipamentos utilizados pela instituigdo,
baseando-se no levantamento das necessidades identificadas e no conhecimento técnico
adquirido, tendo em vista a capacitagdo das liderangas e usudrios para melhoria no
desenvolvimento das atividades.

e Realiza a instalagdo de computadores e demais periféricos para eventos e reunides,
posicionando em local adequado, efetuando as configuragdes e ajustes necessarios, a fim
de permitir sua utilizagdo.

e Revisa a estrutura tecnoldgica, conforme programagdo preestabelecida, através de testes,
inspe¢do das condi¢des de uso das maquinas e realizagdo de vistorias, com o objetivo de
realizar atualizagBes nos equipamentos disponiveis e intervengdes necessarias para a plena
utilizagdo das ferramentas pelos usudrios.

Competéncia Descrigdo

Administrar a acessibilidade a rede da institui¢do, visando garantir a

Controle de Acesso
seguranga dos dados.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Controla os acessos aos computadores da Cdmara, através da criagdo ou extingdo de
credenciais, bem como de grupos de acesso nas areas clientes, tendo em vista autorizar o
acesso devido para cada usudrio.

e Realiza a criagdo de enderegos eletronicos dos usudrios, por meio da definigdo de logins e
senhas, com o objetivo de possibilitar o uso de caixas postais e a comunicagdo interna e ou
externa efetivas.

® Monitora o consumo da banda de internet, através da analise de graficos de entrada e saida
de trafego, a fim de definir limites de uso da internet.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas

Administragdo de
Informagdes

tomadas de decisdo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informages sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Hardware e Software

Manutengdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
Gestdo de Contratos

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo
5 ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Tecnologia da Informagdo ou correlatos da area,
Formagdo exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Cultura, Documentagdo e Memoria

Atribuigdo por competéncia: Analista de Biblioteconomia

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Centro de Cultura
Supervisdo Biblioteca

Catalogar os livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca; Selecionar, comprar
permutar e doar documentos bibliograficos, bem como cuidar do registro (tombo)
dos mesmos; Analisar e processar documentos, com base em sistemas e cédigos
internacionais; Conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus
Descricdo sumaria  cuidados; Organizar de acordo com métodos da biblioteconomia; Orientar o usudrio
quanto ao correto uso das fontes de referéncia e recursos bibliograficos disponiveis;
Promover o intercambio com outras instituicdes de mesmo cunho, editoras, livrarias
e autores, quando necessario; Elaborar resumos, sumdrios, indices, glossarios e

de assuntos utili de recursos de A
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar as atividades referentes a rotina da Biblioteca,
Suporte Técnico cumprimento das rotinas e demandas do acervo da biblioteca, a fim de
a Biblioteca promover a disseminagdo da informagdo para os servidores e a
comunidade.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Desenvolve banco de dados do acervo da biblioteca em sistema especifico, separando os
documentos e livros por area especifica, visando facilitar futuras consultas.

e Mantém organizados o acervo de livros, revistas, videos, dvd, dentre outros, codificando e
arquivando, a fim de garantir a conservagdo dos mesmos.

e Disponibilizar e controlar o empréstimo de obras de acordo com o Regulamento préprio,
através de registro dos mesmos no sistema, a fim de evitar perdas no acervo da biblioteca.

e Elaboragdo de projetos que envolvam a Inclusdo Digital, oficinas socioculturais e o espaco
da Biblioteca, acompanhando a execugdo destes.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Administragdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Preparar relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.
e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
® Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Biblioteconomia
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
istemas Informati; disponibili pela CMS
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Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

Situa}:io e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo
Funcional por competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Biblioteconomia com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.
Formagao

Area de Qualificagdo: Arquivo Geral

Atribuigdo por competéncia: Analista de Gestdo de Documentos

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Arquivo Geral
Supervisdao Gestdo de Documentos

Executa as atividades referentes a Documentagdo e Arquivo da Cdmara
. L. Municipal de Salvador, como empréstimos, conservagdo e restauragdo de
Descricdo sumaria . © L

documentos, controle do sistema de informagdo, triagem de documentos

para incineragdo, entre outros, a fim de otimizar os processos da area.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Arquivamento de Administrar a organizagdo e controle do arquivamento de documentos
Documentos no ambito da Cédmara, a fim de garantir a adequada guarda e

conservagao dos mesmos.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Arquiva documentos diversos, organizando-os em pastas, a partir do registro, catalogagdo e
classificagdo dos mesmos conforme dados especificos, redigindo resumos descritivos do
contetido dos documentos arquivados, visando permitir pesquisas e consultas futuras.

e Alimenta o sistema de arquivo, apropriando dados e informagdes referentes aos
documentos guardados, visando garantir o arquivamento adequado dos papéis da Camara.

e Prepara pastas e caixas de arquivo, emitindo e afixando etiquetas de identificacdo para
guardar documentos com garantias de controle e especificagdo dos papéis guardados.

® Faz pesquisas de documentos, localizando pastas e caixas nas prateleiras do arquivo,
providenciando cépias e encaminhando-as aos solicitantes, visando atender necessidades
de consultas e informagdes de rotina.

e Atende consultas por telefone ou presencialmente, identificando e certificando-se dos
responsaveis localizando documentos e prestando informagdes, visando atender interesses
dos solicitantes.

e Controla o fluxo de documentos, registrando as informagdes conforme procedimento da
drea, a fim de monitorar a consulta ao arquivo.

e Executa limpeza e organizagdo de pastas e prateleiras, utilizando produtos especificos, a fim
de preservar a vida Gtil dos documentos.
e Organiza o layout do arquivo, analisando a melhor forma de disposi¢do das prateleiras e
pastas, visando facilitar o fluxo de pessoas e materiais.
e Estuda sistemas de classificagdo e arranjo dos documentos, identificando-os, codificando-os
e padronizando-os.
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis3o.

Administracdo de
Informagdes

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagGes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as agbes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisio no monitoramento da implementacdo das recomendagdes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

o Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Documentagdo e Arquivo

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagéo
s ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Arquivologia, Biblioteconomia, Museologia ou Histdria
Formagdo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando

exigido em legislagdo federal.

Carreira Nivel Especialista

Area / Diretoria: Procuradoria Juridica
Cargo: Advogado Legislativo

Area / Diretoria Procuradoria Juridica
Coordenagdo -

Supervisdo -

Executa as atividades da Procuradoria Juridica, representando a Cémara
s L judicial e extrajudicialmente, bem como prestando consultoria juridica as
Descri¢do sumaria . . . -
areas administrativas a fim de defender, em juizo ou fora dele, o
patriménio,
direitos e interesses da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigcdao

Representagdo da Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial, acompanhando

Camara Municipal de  audiéncias, elaborando pareceres e estudos, atuando em agbes

Salvador diversas, a fim de defender os interesses Cmara Municipal de
Salvador.

Atribuicbes e Responsabilidades

® Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado.

e Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,
concessdo de beneficios e vantagens pecuniarias e organizagdo do servigo publico bem
como, quanto as questdes administrativas.

e Promove a uniformizagdo da “jurisprudéncia” administrativa, evitando contradigées e
conflitos na interpretagdo, através de pareceres.

e Exerce fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica,
apoio na elaboragdo de atos.

e Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo
de beneficios e vantagens pecuniarias e organizagdo do servigo publico bem como, quanto
as questdes administrativas.

C P Descrica

Controle interno da Realizar o controle interno da legalidade dos atos administrativos,
legalidade dos atos conforme normas e procedimentos legais, monitorando as a¢des
administrativos administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislagdo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagdo e na elaboragdo de contratos, convénios,
acordos, exposi¢des de motivos e de outras pegas de natureza juridica.

e Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas acdes de assessoria a presidéncia e as
unidades administrativas na elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolugdes e outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e
legais e a sua adequagdo as técnicas legislativas.

® Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os trdmites na
camara legislativa e publicagdes no Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo
conhecimento e atualizagdo dos servidores atuantes na area juridica.

e Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organizagdo e
atualizagdo do ementario de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como
jurisprudéncias em
vigor, visando melhorar a condi¢do técnica da equipe juridica.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decis&o.

Administragdo de
Informacgdes

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

® Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisdio no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Direito administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito constitucional

Direito previdencidrio

Direito trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores integrante da estrutura interna da
Funcional Procuradoria Juridica da Cdmara Municipal de Salvador.

® Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e registro

Formagédo
na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Engenheiro Civil

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e
Supervisdo Supervisdo de Manutengdo Predial

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para que
L L sejam executadas em conformidade com os projetos executivos, normas e
Descrigdo sumaria e A . 5

especificagdes técnicas vigentes e controlar sua execucdo buscando a

garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Monitorar a realizagdo de obras através do acompanhamento do
Acompanhamento de projeto, execucdo e levantamento de documentos necessarios para
Obras inicio das atividades de liagéo e reformas de d déncias e

instalagdes da organizagdo.
Atribuigdes e Responsabilidades

e Contribui para a melhoria dos procedimentos e normas da drea, prezando pela seguranga
dos mesmos e manuteng&o dos veiculos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisdo.

e Analisa os projetos e especificagdes técnicas, a fim de detectar possiveis falhas e/ou
incompatibilidades e propor melhorias.

e Acompanha o desenvolvimento das obras, por meio da elaboragdo do histérico diario,
evidenciando as ndo conformidades detectadas, a fim de informar ao seu Supervisor e
promover plano de agdo de melhorias.

e Verifica possiveis interferéncias da obra no dia a dia da populagdo préxima a obra,
promovendo medidas no intuito de causar o menor transtorno possivel.

e Verificar o cumprimento das normas de Higiene e Seguranca do Trabalho, atuando se
necessario.

e Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando a
entrega da unidade montada para inauguragdo.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das agdes da drea com a Supervisdo
com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
Administragdo de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Cadmara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades
® Acompanha o plano de contratagdes, identificando as necessidades levantadas pela equipe
quanto a servigos com vistas a fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.
e Apoia na elaboragio e organizagdo dos/ termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.
® Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.
® Acompanha as despesas da drea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.
e Valida as especificagdes dos materiais e equipamentos juntamente com o Supervisor, a fim
de garantir a execugdo das obras conforme projetos e especificagdes aprovadas.
e Pesquisa e propde alternativas de suprimentos de materiais e equipamentos para
construgdo
civil, operagdo e manutencdo, visando a prestagdo dos servicos com qualidade.
Competéncia Descrigéo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de

Administragdo de L
relatérios

Informagdes L B - - " .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

tomadas de decis&o.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das auditorias
externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da érea, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis,
a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Fiscalizagdo de Obras (acompanhamento da aplicagdo de recursos)
Gerenciamento de projetos

Materiais de Construggo Civil

Projeto e Execugdo de Obras Civis

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
< ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador;
Funcional
. ® Superior Completo em Engenharia Civil com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Area /Diretoria: Geral

Cargo: Arquiteto

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisao Manutencdo Predial

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para que
sejam executadas em conformidade com os projetos executivos, normas e
especificagdes técnicas vigentes e controlar sua execugdo buscando a
garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Descrigdo sumdria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Capacidade de elaborar e avaliar os projetos arquitetdnicos de
Projetos Arquitetdnicos reformas, melhorias e expansdes da Camara, visando o cumprimento
dos padrdes técnicos estabelecidos.
Atribuicdes e Responsabilidades

o Contribui para a melhoria dos procedimentos e normas da area, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Elabora projetos arquitetdnicos de reformas e melhorias das instalagdes e dependéncias da
Camara, desenvolvendo estudos e definindo materiais, acabamentos e técnicas, para
assegurar o completo entendimento e execugdo da obra e/ou servigo.

o Prepara plantas, maquetes e estruturas de reformas e construgdes, demonstrando
caracteristicas gerais e especificas do projeto a ser implantado, a fim de retratar o objetivo
final da obra.

e Participa da fiscalizagdo arquitetonica das obras, realizando inspegBes, verificando a
qualidade dos produtos e adequagdo aos projetos, a fim de assegurar o cumprimento aos
padrdes da instituicdo.

e Fornece apoio e dados técnicos relativos a novas locagdes, compilando dados e
informagdes, elaborando relatérios, visando subsidiar as areas de comercializagdo,
contratos e os proprios lojistas.

e Acompanha o desenvolvimento das obras, por meio da elaboragdo do histérico didrio,
evidenciando as ndo conformidades detectadas, a fim de informar ao seu Supervisor e
promover plano de agdo de melhorias.
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e Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando a e Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme solicitagdo,
entrega da unidade montada para inauguragdo. obedecendo a técnicas especificas de sua drea de atuagdo, visando a subsidiar decisdes

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das a¢des da drea com a Supervisdo administrativas a respeito de questdes que envolvam variaveis médicas.
com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto. ® Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais especializados ou

junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunies, solicitagdo de laudos e
Competéncia Descrigio utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de assegurar a compreensdo do
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a caso concreto, buscando a melhor interveng&o possivel.
agdo de lidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como
Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com o Organiza e mantém atualizados prontuarios individuais, registrando todos os atendimentos
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador). e procedimentos adotados, a fim de manter histérico médico do atendido.
AtribuicBes e Responsabilidades o Estabelece medidas de atendimento dos acidentes e das emergéncias médicas necessarias,

e Apoia na elaboragdo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos criando normas especificas, visando assegurar a imediata resolugio do problema
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa. apresentado pelo colaborador.

e Controla e avalia a qualidade e os custos dos servigos executados por terceiros pertinentes ¢ Concede ou homologa licencas, com base nas normas pertinentes, avaliando o estado de
a arquitetura, avaliando cumprimento do planejamento e suas especificagdes, visando saude dos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes ou verificando o atestado
aprovar o pagamento, conforme contrato. médico, realizando pericia quando necessario, registrando a situagdo em seu arquivo, com

e Realiza controle das notas fiscais emitidas, via ferramentas e aplicativos gerenciais de 0 objetivo de restabelecer a saude e controlar o absenteismo na organizaggo.
tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados em conformidade com as normas ® Realiza exames admissionais, periddicos de mudanca de fungdo, retorno ao trabalho e
técnicas de arquivamento da CMS. demissionais, fazendo investigagdes clinicas dos servidores, a fim de atestar a saide dos

mesmos.
C i ” e Elaborar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Sadde Ocupacional), seguindo as
. . Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracio de normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, para assegurar que todos os critérios

Administracdo de relatérios determinados sejam atendidos.
Informagdes . . - - " : P P

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas Competéncia Descrigdo

tomadas de decisdo. Programas de Higiene,  Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene e

Saude e Segurangado  seguranga no trabalho, realizando controles e estudos para prevengdo

Atribui¢des e Responsabilidades Trabalho de doencas.

o Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com Atribuicdes e Responsabilidades

e Participa de programas de assisténcia a satde referente a alcoolismo, prevengéo e controle
da hipertensdo e outros, através de reunides, palestras e grupo operativos, visando o
controle das doengas.

o Realiza levantamentos estatisticos por CID (Cédigo Internacional de Doengas), através da
andlise dos relatérios mensais com os atestados recebidos, visando o controle de doengas,
sinistralidade e dar subsidios para tomada de decisdo.

o Desenvolve e participa de programas de satde ocupacional e qualidade de vida, analisando
em cardter multidisciplinar, as condigdes ambientais, insalubridade e periculosidade,

o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da érea.

e Presta informagdes sobre as agBes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das auditorias
externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

o Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis,
a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

visando
Conhecimentos Técnicos a prevencdo de doengas oct ionais e melhoria na de vida dos servidores.
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Competéncia Descrigdo

Tendéncias da arquitetura
Gerenciamento de projetos

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a

Administragdo de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Materiais de Construgao Civil Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
Projetos Arquitetonicos normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Atribuicdes e Responsabilidades

Normas e Procedimentos de Qualidade e Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta or¢amentdria

anual.

® Apoia o processo de aquisi¢do de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos bésicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagdo administrativa.

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo
< e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador; ~ ~ . o
Funcional e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos sob sua responsabilidade e
e Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

" apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
Formagao . - . . I . . .
internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos
servicos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e

Area /Diretoria: Geral quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as

demandas apresentadas.

Cargo: Médico o Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
- _ i — i Conhecimentos Técnicos
Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)
Atendimento a Urgéncias e Emergéncias Médicas
Supervisdo Atencdo a Satde e Qualidade de Vida

Diagnéstico e Tratamento das Doencas de Maior Prevaléncia na Populagdo

- P . . Gestéo em Saude
Desempenha atividades na area da medicina, responsabilizando-se pela

realizagdo de exames para admissdo e transferéncia de servidores, exames
médicos periddicos demissional e de retorno ao trabalho, pericias médicas,
Descri¢do sumaria  atendimento médico aos servidores, vereadores, assessores e seus
dependentes, através do diagndstico e acompanhamento de doencgas
ocupacionais, bem como desenvolve e participa de programas cuja agdo

Legislagdo Previdencidria Relacionada a Saude e ao Acidente de Trabalho
Promog&o da Saude e Prevengdo de Doengas
Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

s earn . Situagdo
vise a satde e bem-estar dos servidores. g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
- . . ® Superior Completo em Medicina, com diploma reconhecido pelo MEC e
Competéncias Especificas Formagdo

Competéncia Descrigdo registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Diagnosticar, através de consultas e exames, doengas que atingem os
Atendimento Médico servidores e executar procedimentos médicos, visando a satde e bem- < " .
X Area /Diretoria: Geral
estar dos pacientes.
Atribuicdes e Responsabilidades

. . P . . . . Cargo: Assitente Social
o Realiza atendimento médico assistencial através de consultas, visando ao bem-estar do

servidor. Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Diagnostica enfermidades, através do atendimento e anélise de exames, encaminhando a Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengéo a Satide e Beneficios
meédico especialista quando necessario, visando o tratamento adequado para o servidor. Supervisdo Atengdo a Saude e Qualidade de Vida

o Encaminha os servidores para beneficios do INSS quando necessario, realizando consultas
meédicas, emitindo atestados e laudos para encaminhamento ao 6rgdo.

e Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situagdo do individuo atendido, objetivando
embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter a administragdo da
Camara Municipal de Salvador informada sobre as a¢des adotadas em cada caso.
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Presta atendimento social, orientando servidores individualmente ou em
grupo, contribuindo para a promogéo, prevengdo e recuperagdo da satde e
bem-estar social, individual e coletivo dos servidores, vereadores e

Descri¢do sumdria  assessores do Poder Legislativo, bem como dos seus dependentes, bem
como desenvolve e participa de programas cuja agdo vise a integragdo e a
reiteragdo de usudrios na instituicdo ou comunidade.

Competéncias Especificas
@ s Decerica

Prestar atendimento social, conforme a demanda espontdnea ou
processual, promovendo as intervengdes necessarias, a fim de
Atendimento promover a satide e qualidade de vida dos servidores.

socioassistencial

Atribuicdes e Responsabilidades

® Atende a demanda de servidores ou seus dependentes que necessitam de acolhimento
socioassistencial estabelecendo a andlise da situagdo mediante estudos sociais, realizando,
encaminhamentos aos atendimentos especializados quando necessérios, a fim de contribuir
para o acesso o0s recursos para o cuidado a stde do atendido.

® Elabora e encaminha relatérios circunstanciados, descrevendo os procedimentos realizados
e as andlises empreendidas sobre a situagdo dos individuos atendidos, objetivando embasar
o direcionamento para a atuagdo de outros profissionais especializados e manter a
administragdo da CMS informada sobre as a¢des adotadas em cada caso.

®  Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais especializados e
junto a familia, por meio de reunides, solicitagdo de laudos e utilizando-se de toda
ferramenta disponivel, com o intuito de assegurar a compreensdo do caso concreto,
buscando a melhor intervengdo possivel.

® Organiza e mantém atualizados prontudrios individuais, registrando todos os atendimentos
e procedimentos adotados, a fim de manter histdrico social do atendido.

® Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme
solicitagdo,obedecendo as técnicas especificas de suas dreas de atuagéo, visando a subsidiar
decisdes administrativas a respeito de questdes que envolvam variaveis sociais.

Orientar servidores e participar de campanhas de saude, realizando

Programas de Higiene, -
controles e estudos para prevengdo de doengas.

Saude e Seguranga do
Trabalho

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora e participa de campanhas de prevengdo e controle de doengas, realizando a
divulgacdo e sensibilizagdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

Elabora, propde e executa agbes no sentido da prevencdo e educagdo sobre o consumo de
substancias psicoativas, através de estudos, pesquisas e analise de indicadores dos referidos temas,
com vistas a redugdo de indices de alcoolismo, tabagismo e outros.

Desenvolve e participa de programas de satide ocupacional e qualidade de vida, analisando
em carater multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade,
visando a prevenc¢do de doengas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos
servidores.

Presta assessoria técnica para elaboragdo de convénios institucionais, quando demandada,
com vista a implementagdo de programas e projetos sociais de carater educativo e cultural,
voltado para as necessidades da comunidade funcional da CMS.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de
Servigos Terc

Administrar os contratos dos servicos terceirizados relativos a area de atuagdo

do Nucleo de saide e Qualidade Vida, i a i no i

zados s necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento dos servicos
prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de
Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

.

Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados para o desenvolvimento de suas
atribuigdes, coleta informagdes e informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a
proposta orcamentdria anual.

Apoia o processo de aquisi¢do de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos
de referéncia ou projetos bdsicos para licitagdo dos servigos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos sob sua responsabilidade e
apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos
servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as
demandas apresentadas.

Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Etica aplicada a assisténcia social

Instrumentos de intervengdo do assistente social

Leis, Regulamentagdes, Estatutos e Demais Resolugdes do Trabalho Profissional do Assistente
Social

Legislagdo previdenciaria

Higiene e Seguranga do Trabalho

Promogdo da Saude e Prevengdo de Doengas

Sistema de Satde Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagdo
F @ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. e Superior Completo em Servigo Social, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Odontdlogo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atencdo a Satde e Beneficios
Supervisdao Atengdo a Satde e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na drea da odontologia, responsabilizando-se pela
realizagdo de exames, pericias, atendimento odontolégico aos servidores,

Descri¢do sumaria  vereadores, assessores e seus dependentes, através do diagndstico e
acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como desenvolve e
participa de programas cuja agdo vise a promogdo da satde bucal.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo

Prestar atendimento odontolégico aos servidores, vereadores,
Atendimento
odontolégico

assessores e seus dependentes, conforme a demanda espontanea ou
processual, promovendo as intervengdes necessarias, a fim de
promover a saude bucal e qualidade de vida dos servidores.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Atende o paciente, realizando diagnéstico através de exames e intervengdo odontoldgica,
quando necessdrio, a fim de restabelecer a saude do paciente.

e Realiza procedimentos odontolégicos necessarios para como restauragdes de resina,
amalgama, através de técnicas especializadas da odontologia.

e Realiza tratamentos periodontais como remogdo de tartaro, curetagem supra e subgengival.

® Promove procedimentos preventivos como profilaxia dentdria, controle de placa bacteriana
e escovagdo, orientagdo a higiene bucal e aplicagdo tépica de fldor.

e Trata urgéncias odontoldgicas como abscesso periapical, traumatismos dentérios e pulpites,
encaminhando-o a outro profissional da saude, sempre que necessario.

e Atualiza prontuario, conforme ocorréncias clinicas, registrando informagdes acerca do
estado de saude do paciente, das intervencdes realizadas e dos resultados obtidos,
objetivando construir histérico do paciente e acompanhar a evolugdo da satde do servidor.

e Concede ou homologa licengas, com base nas normas pertinentes, avaliando o estado de
saude do servidor ou verificando o atestado odontoldgico, realizando pericia quando
necessario, registrando a situagdo em seu arquivo, com o objetivo de restabelecer a satide e
controlar o absenteismo na organizagdo.

Competéncia Descrigdo

Programas de Higiene,  Orientar servidores e participar de campanhas de satde, higiene e
Saude e Segurangado  seguranca no trabalho, realizando controles e estudos para prevengdo
Trabalho de doencas.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Participa de programas de assisténcia a satde bucal referente a higiene, satde e prevengdo
de doencgas, através de reunides, palestras e grupo operativos.

e Elabora e participa de campanhas de prevencgéo e controle de doengas bucais, realizando a
divulgacdo e sensibilizagdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

o Desenvolve e participa de programas de salde ocupacional e qualidade de vida, analisando
em carater multidisciplinar, as condigdes ambientais, insalubridade e periculosidade,
visando a prevengdo de doengas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos

servidores.
Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
ini 3o de lidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades
e |dentifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentdria
anual.
® Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboragdo de termos
de referéncia ou projetos bdsicos para licitacgdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.
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e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos sob sua responsabilidade e
apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos
servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as
demandas apresentadas.

o Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)
Técnicas e procedimentos em odontologia
Odontopediatria

Cirurgia Oral Menor (extragdes simples)

Higiene e Seguranca do Trabalho

Promogdo da Saude e Prevencdo de Doengas

Sistema de Satde Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagéo
s ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Odontologia, com diploma reconhecido pelo MEC e
. registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagao

e Desejavel credenciamento em: Cirurgia Oral Menor (extragdes simples) e
Odontopediatria;

Area /Diretoria: Geral
Cargo: Enfermeiro
Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios

Supervisdo Atengdo a Satde e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da enfermagem, responsabilizando-se pela
realizagdo de atendimento de primeiros socorros em geral, adotando
medidas de precaugdo, promogdo e recuperagdo da saude individual ou

Descrigdo sumaria  coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através
do diagndstico e acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como
desenvolve e participa de programas cuja agdo vise a promogao da satude
psicoldgica e qualidade de vida.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricdo

N Prestar os primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente
Atendimento de

ou doenga e encaminhar servidores para realizacdo de exames e
enfermagem

consultas médicas.
Atribuicdes e Responsabilidades

® Presta assisténcia e cuidados de enfermagem aos servidores acidentados, realizando os
primeiros socorros, encaminhando ao médico quando necessério, a fim de assegurar o
correto tratamento para cada caso.

e Monitora e executa os procedimentos de enfermagem, como aplicagdo da medicagdo
prescrita por médico, injecdo venosa e intramuscular, administragdo de medicagdo oral,
aferi¢do de pressdo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiragdo (TPR), verificagdo da cor
dos labios, membros inferiores e superiores.

e Elaborae encaminha relatdrios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situagdo do individuo atendido, objetivando
embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter a administragdo da
Camara Municipal de Salvador informada sobre as agdes adotadas em cada caso.

e Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais especializados ou
junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunides, solicitagdo de laudos e
utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de assegurar a compreensdo do
caso concreto, buscando a melhor intervengdo possivel.

Competéncia Descricdo

Programas de Higiene,  Orientar servidores e participar de campanhas de satide, higiene e
Saude e Seguranga do segurangca no trabalho, realizando controles e estudos para prevencado
Trabalho de doengas.

Atribuic6es e Responsabilidades

e Elabora estudos e pesquisas que sirvam de embasamento pratico e tedrico para a
construcdo de projetos e programas no ambito da saude fisica, a fim de fomentar a¢des
educativas e preventivas que estimulem a adogdo de hébitos mais saudaveis.

e Planeja agbes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situacdes,
estabelecer prioridades e avaliar resultados.

e Realiza campanhas internas de vacinagdo nas unidades da instituicdo, através de palestras,
informativos, a fim de conscientizar os servidores da importancia da vacinagdo.

® Realiza palestras e ministrar treinamentos de Satde do trabalho, de acordo com a legislagdo
pertinente a drea e o cronograma anual a fim de cumprir com as exigéncias legais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Doengas Ocupacionais e Profissionais

Processo de Enfermagem

Promogdo da Satde e Prevengdo de Doengas

Sistema de Satde Brasileiro Plblico e Privado

Epidemologia e Vigildncia da Satde do Trabalhador

Gestdo em Saude: Sistemas de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho

Requisitos de Acesso
Situagdo
_9 ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Enfermagem, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagdo

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Anexo II- B: Descrigdo de Perfis de Fungdo de Confianga

Fungdes de Confianga: Assistente Técnico da Diretoria / Secretaria de Orcamento e Finangas /
Controladoria / Procurador Juridico Especial/Procurador Adjunto/Licitagdes Contratos e
Convénios/Secretaria de Gestdo de Pessoas

Fungdo: Assistente Técnico da Diretoria Geral

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo -

Supervisao -
Presta assisténcia técnica ao Diretor Geral, através do planejamento, organizagao
e monitoramento das atividades das coordenagdes, prestando o suporte técnico

Descrigdo sumdria  necessdrio a partir do conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim
de assegurar o adequado controle dos processos em tramitagdo na Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competén Descrigdo

Suporte  Técnico a Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria /
Diretoria / Secretaria / Secretaria, assegurando a legalidade e o melhor atendimento do
Controladoria interesse da instituicdo.

Atribui¢des e Responsabilidades

e Presta assisténcia ao Diretor Geral em assuntos de natureza administrativa, disponibilizando
informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decis&o.

e Presta assisténcia as Secretarias, Coordenagdes no que se refere a assuntos que envolvam
aprovagao da Diretoria, ali as asr i e estratégias da instituicdo, de
modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

e Recebe toda a documentagdo direcionada para o Diretor Geral e consolidando as informagdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Diretoria.

@ P e

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Secretaria / Controladoria,
propor e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de
processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituigdo.

Acompanhamento e
Controle de Processos

Ges e Responsabilidades
® Conhece todos os processos que envolvem as Diretorias, acompanha as atividades
pelas coor Oes, realizando o intermédio entre as mesmas e a diretoria, a fim

de manter o superior informado e tomando providéncias por este, quando determinadas.

® Propde ao Diretor estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando o constante aperfeicoamento dos
servigos realizados pela Camara.

e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades das Diretorias, elaborando planos de
melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade das
mesmas.

e Participa na elaboragdo e atualizagdo dos manuais da organizagdo e do regimento interno da
Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela diretoria.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
Informagdes

e Acompanha o desenvolvimento dos servigos terceirizados e apoia com informagdes técnicas da
Diretoria, visando contribuir com o conhecimento da érea e alinhar com as estratégias definidas
para a Camara.

e Acompanha, junto aos érgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Diretoria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

e Fornece informagGes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da i do das re
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a
fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

das

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Gestéo de Pessoas
Procedimentos e Normas da Coord. T.I.

Procedimentos e Normas da Coord. Gestdo de Contratagdo
Procedimentos e Normas da Coord. Administrativa
Procedimentos e Normas da Coord. Obras e Manutengdo
Procedimentos e Normas da Superv. Gestdo da Qualidade
Procedimentos e Normas da Nicleo de Satde e Qualidade de Vida
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Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS GERAL:
Produtos e Servigos da CMS Situacso ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Requisitos de Acesso N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na Ultima avaliagdo por
GERAL: Funcional - " .
competéncia realizada;
e @ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador; ® Nio possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;
ituagao . o upn s P .
Funcifmal e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

competéncia realizada;

- " . . . . Formagdo Regional quando exigido em legislacdo federal;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

® Pos-Graduagdo Completa.
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;
® Pos-Graduagdo Completa.
Fungdo: Assistente Técnico da Diretoria Legislativa

Fungdo: Assistente Técnico da Controladoria Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo -
Area / Diretoria Controladoria Supervisdo -
Coordenagdo - Presta assisténcia técnica ao Diretor Legislativo, através do planejamento,
Supervisdo - organizagdo e monitoramento das atividades das coordenagdes, prestando o

Presta assisténcia Técnica ao Controlador, através do planejamento,
organizagdo e monitoramento das atividades da coordenag&o e supervisio,

Descricdo sumaria  suporte técnico necessério a partir do conhecimento dos procedimentos a

serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle dos processos em
Descrigdo sumaria  prestando o suporte técnico necessario a partir do conhecimento dos tramitagdo na Diretoria.
procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle

dos processos em tramitagdo na Controladoria. Competéncias Técnicas

Competéncias Técnicas Competéncia Descrigdo

Competénci: Descrigdo Suporte Técnico &

Suporte  Técnico  a Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria, Diretoria / Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria,
Diretoria / assegurando a I e o melhor i do inter da Controladoria assegurando a legalidade e o melhor atendimento do interesse da
Controladoria instituicdo. instituicdo.

Atribuicdes e Responsabilidades
® Presta assisténcia ao Controlador em assuntos de natureza orgamentaria, financeira,

Atribuicdes e Responsabilidades

contébil, operacional e patrimonial, disponibilizando informagdes e/ou indicadores de e Presta assisténcia ao Diretor Legislativo em assuntos de natureza administrativa,

desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decisdo.

® Presta assisténcia a Coordenagdo e Supervisdo no que se refere a assuntos que envolvam
aprovagdo da Controladoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
instituicdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

® Recebe toda a documentagdo direcionada para o Controlador e consolidando as
informagdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Controladoria.

® Acompanha o desenvolvimento dos servigos terceirizados e apoia com informagdes
técnicas da Controladoria, visando contribuir com o conhecimento da area e alinhar com as
estratégias definidas para a Camara.

disponibilizando informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a
tomada de deciséo.

e Presta assisténcia as Coordenagdes no que se refere a assuntos que envolvam aprovagdo da
Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituigdo, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

e Recebe toda a documentagdo direcionada para o Diretor Legislativo e consolida as
informagbes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Diretoria.

e Acompanha, no que couber, o desenvolvimento dos servios contratados para a area
legislativa e apoia com informagdes técnicas da Diretoria, visando contribuir com o

® Acompanha, junto aos orgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da conhecimento da area e alinhar com as estratégias definidas para a Camara.
Controladoria, para assegurar que todas as acdes determinadas sejam plenamente e Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a drea da
cumpridas. Diretoria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.
.
G s @ A
Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e
Acompanhamento e ) . PN .
desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,
Controle de Processos . " . s
a fim de atualizar manuais e normas da instituigéo.
. Descrigdo
Competéncia

Acompanhamento e
Controle de Processos

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e
desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,
a fim de atualizar manuais e normas da instituicdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem a Controladoria, acompanha as atividades
desempenhadas pela coordenagio e supervisio, realizando o intermédio entre as mesmas Atribuicdes e Responsabilidades
e a Controladoria, a fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este, ® Conhece todos os processos que envolvem a Diretoria Legislativa, acompanha as atividades
quando determinadas. das pelas coords Bes, realizando o intermédio entre as mesmas e a diretoria, a

e Propde ao Controlador estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este, quando determinadas.
procedimentos de controle, em nivel da Controladoria, visando o constante ® Realiza estudos técnicos, quando solicitado, com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
aperfeicoamento dos servigos realizados pela Camara. procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando o constante aperfeicoamento dos

® Presta assisténcia em processos administrativos, no que se refere a pagamento de servigos servicos realizados pela Camara.

restados para a Camara. . . L S - " : -
p. © P o L - . ® Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Diretoria Legislativa, elaborando planos

e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Controladoria, elaborando planos o e - . .

. ) el L. . de melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade
de melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da
R das mesmas.
normalidade das mesmas.

o Participa na elaboragao e atualizacio dos manuais da organizagdo e do regimento interno ® Participa na elaboragdo e atualizagdo dos manuais da organizagdo e do regimento interno da
da Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela Controladoria. estabelecidas pela diretoria.

Competéncia ® Presta assisténcia a Mesa Diretora durante as sessdes plenarias, a fim de contribuir com o
Administracio d Coletar, compilar e sintetizar informag@es para elaboragdo de relatérios cumprimento das atividades programadas.
ministragdo de . . . . - .

" M gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Controlar nas ® Avalia e acompanha as rotinas da Diretoria Legislativa, propondo e desenvolvendo projetos
Informagges tomadas de decisdo. e pesquisa junto as coordenacdes, a fim de buscar meios necessérios para melhorar a
AtribuigBes e Responsabilidades atualizagdo de manuais e normas da instituigdo.

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, v P = P
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area. . N o _ o L

) - N N N N . o Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
e Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer Administragdo de . ) - . . .
dad definicio de estratégi a Controladori Infe N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
lados para definigdo de estratégias pela Controladoria. nformages tomadas de decisdo.
® Presta assisténcia as coordenagbes no monitoramento da implementagdo das = =
N o . L 3 L Atribuicdes e Responsabilidades
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias
e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais. e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. e Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer
Conhecimentos Técnicos dados para definigdo de estratégias pela Diretoria.
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestéo de Processos
Procedimentos e Normas da Coord. Auditoria e Normas e Informagdes Gerenciais
Controle Interno e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das
Auditoria dos processos financeiro, orgamentario e patrimonial recomendagdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e
Processo de Pagamento indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
n - . o i is.
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS dos controles operacionais ) L. . . .
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Atendimento Interno e Anélise e Pesquisa

Procedimentos e Normas da Coord. Tramitagdo

Procedimentos e Normas da Coord. Apoio ao Plenario

Procedimentos e Normas da Coord. Controle Documental

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo
por competéncia realizada;

® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Situagdo
Funcional

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
® Pos-Graduagdo Completa.

Fungdo: Assistente Técnico da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Area / Diretoria Geral
Secretaria Gestdo de Pessoas
Supervisdo -

Presta assisténcia técnica ao Secretdrio de Gestdo de Pessoas, através do
planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades das coordenagdes,
prestando o suporte técnico necessario a partir do conhecimento dos
procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle dos
processos em tramitagdo na referida Secretaria/Diretoria Geral.

Descricdo sumdria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Suporte  Técnico  a Aplicar os conhecimentos dos processos que envolvem a Secrretaria de
Secretaria de Gestdo de Gestdo de Pessoas, assegurando a legalidade e o melhor atendimento do
Pessoas interesse da instituigdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

® Presta assisténcia a Secretaria de Gestdo de Pessoas em assuntos de natureza administrativa,
disponibilizando informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a
tomada de decisdo.

® Presta assisténcia as Coordenagdes no que se refere a assuntos que envolvam aprovagdo da
Secretaria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicdo, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

e Recebe documentacdo direcionada para o Secretdrio e consolidando as informagdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir agilidade e eficiéncia
nas demandas da Secretaria.

Competéncia Descrigdo

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria de Gestdo de Pessoas, propor
e desenvolver projetos e pesquisas necessérios a melhoria de processos, a
fim de atualizar manuais e normas da institui¢do.

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanhamento e
Controle de Processos

e Conhece todos os processos que envolve a Secretaria, acompanha as atividades desempenhadas
pelas coordenagdes, realizando o intermédio entre as mesmas e a diretoria, a fim de manter o
superior informado e tomando providéncias por este, quando determinadas.

® Propde ao Secretdrio estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, visando o constante aperfei; dos servigos reali pela
Camara.

e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Secretaria, elaborando planos de
melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade das
mesmas.

Competéncia Descrigdo

Ad Coletar, compilar e sintetizar informag@es para elaboragdo de relatérios

racdo de . B - . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas

tomadas de decisgo.

Informagdes

e Acompanha o desenvolvimento dos servigos terceirizados e apoia com informagdes técnicas da
Secretaria, visando contribuir com o conhecimento da drea e alinhar com as estratégias
definidas para a Camara.

e Acompanha, junto aos drgéos externos, o andamento das providéncias inerentes a drea da
Secretaria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea.

e Fornece informagdes sobre as a¢des desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer dados
para definigdo de estratégias pela Diretoria.

e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das recomendagdes
das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Processos
Procedimentos e Normas da Coord. Gestdo de Pessoas
Procedimentos e Normas da Coord. T.I.
Procedimentos e Normas da Coord. Gestdo de Contratagdo
Procedimentos e Normas da Coord. Administrativa
Procedimentos e Normas da Coord. Obras e Manutengdo
Procedimentos e Normas da Superv. Gestdo da Qualidade
Procedimentos e Normas da Nucleo de Satde e Qualidade de Vida
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . N Up N P . -
K e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® Ndo possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;

® Pos-Graduagdo Completa.

Fungdo: Assistente Técnico Administrativo da Secretaria de Orgamento e Finangas

Area / Secretaria Orgamento e Finangas

Coordenagdo -

Supervisdo -
Presta assisténcia Técnica ao Secretdrio, através do planejamento,
organizagdo e monitoramento das atividades da coordenagdo e supervisdo,

Descrigdo sumdria  prestando o suporte técnico Administrativo necessario a partir do
conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o
adequado controle dos processos em tramitagdo na Secretaria.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Suporte  Técnico  a Aplicar os conhecimentos dos processos da Secretaria, assegurando a

e o melhor atendimento do interesse da
institui¢do.

Atribui¢des e Responsabilidades

® Presta assisténcia ao Secretario em assuntos de natureza administrativa, disponibilizando
informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a tomada de
deciséo.

e Presta assisténcia a Coordenagdo e Supervisdo no que se refere a assuntos que envolvam
aprovagdo da Secretaria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
institui¢do, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

® Recebe toda a documentagdo direcionada para o Secretario e consolidando as informagdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir agilidade e
eficiéncia nas demandas da Secretaria.

e Acompanha o desenvolvimento dos servicos terceirizados e apoia com informagdes
técnicas da Secretaria, visando contribuir com o conhecimento da area e alinhar com as
estratégias definidas para a Camara.

e Acompanha, junto aos érgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.
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Competéncia

Descrigdo

Atribuigdes e Responsabilidades

Conhece todos os processos que envolvem as Diretorias, acompanha as atividades
pelas Coord realizando o intermédio entre as mesmas e a Diretoria, a
fim de manter o superior informado, tomando providéncias por este, quando determinadas.

Auxilia a Diretoria Geral quanto aos pleitos da unidades administrativas por aquisi¢ao de bens
ou contratagao de servigos.

PropGe ao Diretor estudos técnicos, com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando ao constante aperfeicoamento dos
servigos realizados pela Camara.

Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Diretoria Geral, elaborando planos de
melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade das

Participa na elaboragdo e atualizagdo dos manuais da organizagdo e do
regimento interno da Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando ao
aprimoramento das normas estabelecidas pela diretoria

s @ 5

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo
de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e desenvolver .
Acompanhamento e ) N R . o o
projetos e pesquisas necessérios a melhoria de processos,
Controle de Processos ) . . P
a fim de atualizar manuais e normas da instituigdo.
Atribuicdes e Responsabilidades .
e Conhece todos os processos que envolvem a Secretaria, acompanha as atividades
desempenhadas pela coordenagdo e supervisdo, realizando o intermédio entre as mesmas .
e a Secretaria, a fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este,
quando determinadas.
=« L - . . . .
® Propde ao Secretario estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Secretaria, visando o constante aperfeicoamento mesmas.
dos servigos realizados pela Camara. o
® Presta assisténcia em processos administrativos, no que se refere a pagamento de servigos
- .
prestados para a Camara.
e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Secretaria, elaborando planos de C
melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade
das mesmas. Administragéo de
® Participa na elaboragdo e atualizagdo dos manuais da organizagdo e do regimento interno Informagdes

da Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela Secretaria.

Diretoria nas tomadas de decisdes

Atribuigdes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

Fornece informagdes sobre as agbes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de transmitir
dados para definigdo de estratégias pela Diretoria.

Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementacdo das recomendagdes
das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles

Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis,
a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Procedimentos e Normas da Coord. Orcamento e Registros Contabeis
Procedimentos e Normas da Coord. Financeiro e Pagamento

.
@ w— s
- - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios °
Administragdo de . . . L
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a tomada de
Informagdes o
deciséo. .
Atribui¢des e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, P
. operacionais.
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area. °
e Fornece informagdes sobre as a¢des desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Secretaria. Conhecimentos Técnicos
e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das
recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias Gesto de Processos
e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.
o Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestédo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Auditoria e Normas e Informagdes Gerenciais

Controle Interno

Analisar os processos administrativos

Procedimentos e Normas da Coord. Liquidagdo

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS L GERAL:
Técnicas de 55 Situagdo @ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na Ultima avaliagdo por

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

competéncia realizada;
® Ndo possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
.

Formagdo

Requisitos de Acesso

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na Ultima avaliagdo por
competéncia realizada;

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Situacdo
Funcional

o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;
® Pos-Graduagdo Completa.

Area /Diretoria
Coordenagdo
Supervisdo

Descrigdo sumaria
Funcdo: Assistente Técnico Licitagdes Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral —
Coordenag&o - Competéncia

Supervisdo -

Suporte Técnico a Secretaria

Presta assisténcia técnica ao Diretor Administrativo, através do planejamento,
organizacio; monitora as atividades de Licitagdo, Contratos e Convénios,
prestando o suporte técnico necessério, sobretudo, quanto a legislagdo
L L. aplicavel; e orientagdes do Tribunal de Contas dos Municipios quanto as
Descri¢do suméria " . . . X

Contratagdes Publicas, a partir do conhecimento dos procedimentos a serem

cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle e legalidade/adequagdo dos

* Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC.
* Pés-Graduagdo completa em drea afim.

Fungdo de Confianga: Assistente Técnico da Secretaria de Orgamento e Finangas

Geral/Secretaria de Orcamento e Finangas

Presta assisténcia técnica a Secretaria de Orgamento e Finangas, através do
planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades das
coordenagdes, prestando o suporte técnico necessario a partir do
conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o
adequado controle dos processos em tramitagdo na Secretaria.

Competéncias Técnicas

Descrigdo

Aplicar os conhecimentos dos processos da Secretaria,
assegurando a legalidade e o melhor atendimento dos interesses
da instituicdo.

Atribuicdes e Responsabilidades
® Presta assisténcia a Secretaria de Orgamento e Finangas em assuntos de natureza administrativa
e Orgamentaria, disponibilizando informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de
contribuir para a tomada de decisdo.

_— . . e Presta assisténcia as Coordenagbes no que se refere a assuntos que envolvam aprovacdo da
processos em tramitagéo na Diretoria. N R i L S
Secretaria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicdo, de modo a
Competéncias Técnicas - . . .
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.
Competéncia Descrigdo P N : . "
P < . ® Recebe toda a documentagdo direcionada a Secretaria de Orgamento e Finangas e consolida as
R Administrar as atividades de Licitagao, Contratos e Convénios, no que se refere . o A .
Administragdo de . . " N - informagGes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
Liitacio, Contratos e a elaboragdo dos documentos, manutengdo como renovagdo, alteracdes em
ici X  d ! " < . o X
cac geral e rescisdo dos contratos, a fim de atender as demandas internas, agilidade e eficiéncia nas demandas da Secretaria.
Convénios conforme procedimentos e a legislagdo vigente. e Acompanha, junto aos érgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a drea da

Atribuicdes e Responsabilidades
®  Presta assisténcia ao Diretor Administrativo em assuntos de natureza administrativa Gompeténcia
sobre Licitagdes, Contratos e Convénios, disponibilizando informagdes e/ou indicadores de

desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decisao. Processos

® Monitora a construgdo dos contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia,
bem como emite e analisa pareceres e relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos,

Acompanhamento e Controle de

Secretaria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

Descrigdo

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e
desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de
processos, a fim de atualizar manuais e normas da institui¢do.

Atribuicdes e Responsabilidades

em observancia as normas constitucionais e legais. e Tem conhecimento sobre todos os processos que envolvem a Secretaria de Orgamento e

® Recebe toda a documentagdo direcionada para o Diretor Administrativo referente a
Contratagdes e Licitagdes, bem como Convénios Publicos, consolidando as informagdes,
preparando pareceres e afins, e despachos dos processos administrativos, de modo a
garantir agilidade, eficiéncia e seguranga nas demandas da Diretoria.

Finangas, acompanha as atividades desempenhadas pelas coordenagdes, realizando o
intermédio entre as mesmas e a Secretaria, a fim de manter o superior informado e tomando
providéncias por este, quando determinadas.

e Propde ao Secretdrio estudos técnicos com vistas ao imento de pr i de

® Auxiliar o fiscal do contrato da administragdo quanto a eventuais dividas pertinentes as disposigdes
contratuais referentes & execugao do objeto e outros, visando atender, com qualidade e adequagdo,
s demandas apresentadas.

® Elabora trabalhos de pesquisa quanto as modalidades licitatérias, contratos e convénios publicos, de .
modo a atualizar a Camara, seguranca e i , devendo para tanto ter acesso a
sites especializados, bem como de material técnico adquiridos pela CMS.

® Prestar aos 6rgdos e entidades as informagdes formalmente solicitadas quanto aos °

contratos da CMS, de modo a dar efetividade aos apontamentos do TCU.

< P e vty

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e Competéncia

e | projetos e

Controle de Processos  processos licitatérios de contratagédo publica, a fim de atualizar manuais e
fluxogramas da instituigdo

necessarias 4 melhoria e seguranca nos

Administragdo de Informagées

controle, em nivel da estrutura organizacional, visando o constante aperfeicoamento dos
servigos realizados pela Camara.

Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Secretaria de Orcamento e Finangas,
elaborando planos de melhoria, visando tomar as pre i
da normalidade das mesmas.

necessarias ao 1to

Participa na elaboragdo e atualizagdo dos procedimentos internos da drea em que atua, através
de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento da qualidade dos servigos prestados
pela Secretaria.

Competéncia

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de decis&o.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Providencia os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagc@es e agilizar as operagdes da drea.

e Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Secretaria.

e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das recomendagdes
das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis,
a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestéo de Processos

Procedimentos e Normas da Coordenagdo de Orcamento e Registros Contabeis
Procedimentos e Normas da Coordenagdo Financeiro e Pagamento
Procedimentos e Normas da Coordenagdo de Liquidagdo

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Salvador;

® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na tltima

Situagdo Funcional

por éncia realizada;

® N&o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;

o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formagdo no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Fungdo de Confianga: Assistente Técnico de Procuradoria.

Competéncia Descrigdo

Controle interno da | Realizar o controle interno da legalidade dos atos administrativos,
legalidade dos atos | conforme normas e procedimentos legais, monitorando as agdes
administrativos administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislagdo.

Atribuicbes e Responsabilidades

Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagdo e na elaboragdo de contratos, convénios, acordos,
exposicdes de motivos e de outras pegas de natureza juridica. Presta assisténcia, sempre que
solicitado, nas a¢des de assessoria a presidéncia e as unidades administrativas na elaboragdo de
Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes e outros atos administrativos no que diz respeito
aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequagdo as técnicas legislativas. Monitora
divulgagdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites na camara legislativa e
publicagdes no Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e atualizagdo dos
servidores atuantes na drea juridica. Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica,
acompanhando a organizagdo e atualizagdo do ementdrio de leis, pareceres e decisdes
administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a condi¢do técnica da
equipe juridica.

Competéncia Descrigdo

Avaliar e acompanhar as rotinas dos Certames Licitatérios, e do

Acompanhamento e | suporte a Diretoria Geral para correi¢do de procedimentos, propondo
Controle de Processos e desenvolvendo projetos e pesquisas necessarios a melhoria de
processos.

Atribuicdes e Responsabilidades

Diagnostica deficiéncias operacionais dos tramites, elaborando planos de melhoria, visando tomar
as providéncias necessdrias ao restabelecimento da normalidade das mesmas.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Procuradoria Juridica e Diretoria Geral nas tomadas de decis&o.

Administragdo d
Informagdes

©

Atribuicbes e Responsabilidades

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagdo

Supervisdo -

Descrigdo sumaria Presta isténcia técnica ao Pr Chefe, através do constante

monitoramento dos Certames Licitatérios e processos de
prorrogacdes dos Ce A ativos, atuando, quando
designado, no suporte a Diretoria Geral para correicdo de
procedimentos, prestando o suporte técnico, a fim de assegurar o
di di trole dos pi em itacdo na Diretoria Geral.

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da drea. Fornece informagdes sobre as
agdes desenvolvidas, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pela Procuradoria e
pela Diretoria Geral. Presta assisténcia as coordenagdes, ao Procurador Juridico Especial e aos
Procuradores Adjuntos no monitoramento da implementagdo das recomendagdes das auditorias
externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da area, a fim de

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial, acompanhando

Repr £l da I ~
o . di , elaborando pareceres e estudos, atuando em agdes
Camara Municipal de | N . A L
salvador diversas, a fim de defender os interesses Camara Municipal de

Salvador.

atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. Controla
os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de
buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Atribuices e Responsabilidades

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Atua mediante constante monitoramento dos certames licitatérios, procedimentos de dispensa,
prorrogagdes contratuais, apostilamentos, convénios e congéneres, tomando as providencias
necessarias a sua correicdo, acompanhando cada uma das suas etapas, identificando,
preventivamente, possiveis vicios e inequagdes que possam criar Obices a sua regular
tramitagdo/manutencdo.
éncias e solicita autorizagdo ao Procurador Chefe para adogdo de providéncias e
correi¢des de atos administrativos praticados ao longo das tramitag¢des dos certames licitatérios,
procedimentos de dispensa, prorrogagdes contratuais, apostilamentos, convénios e congéneres.
Age com vistas a assegurar a razoavel duragdo dos processos, evitandos embaragos
desnecessarios.

Atua, quando designado pelo Procurador Chefe, no suporte a Diretoria Geral para correi¢do de
procedimentos, prestando o suporte técnico, a fim de assegurar o adequado controle dos
processos em tramitagdo na Diretoria Geral.

Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou, por
qualquer forma, interessado. Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos
relacionados com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens pecunidrias e organizagdo do
servico publico bem como, quanto as questdes administrativas. Promove a uniformizagdo da
"jurisprudéncia" administrativa, evitando contradigdes e conflitos na interpretagdo, através de
pareceres. Exerce fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica,
apoio na elaboragdo de atos. Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens pecuniarias e organizagdo do servico publico
bem como, quanto as questdes administrativas.

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributério e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Satde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso

Situagdo Funcional GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a " Aplicacdo Satisfatéria " na
ultima avaliagdo por competéncia realizada.

* Nio possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;

e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Salvador.

Formagdo e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
® Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins.

Fungdo de Confianga: Procurador Adjunto

- Representa a equipe frente ao Procurador Chefe e junto ao Procurador Juridico Especial, através
da explanagdo das necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior
complexidade.

- Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

- Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

- Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

- Apoia o Procurador Chefe e o Procurador Juridico Especial nos processos de transferéncias e
promocgdes, a fim de obter a equipe mais adequada para a drea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administracdo de Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria Geral nas tomadas de decis&o.

Atribui¢des e Responsabilidades

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagdo -

Supervisdo -

Descrigdo sumaria Atua como adjunto do Procurador Chefe, auxiliando o

Procurador Juridico Especial no gerenciamento dos servigos
prestados pela Procuradoria Juridica, representa a Camara
judicial e judici; presta Itoria juridica as
areas inistrativas, bem como o di h
da equipe sob sua responsabilidade, a fim de manter a
eficiéncia da defesa do patriménio, direitos e interesses da
Camara Municipal de Salvador.

- Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as nao conformidades.

- Presta informag@es sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo
de estratégias pelo Procurador Chefe.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Direito Administrativo

Competéncias Técnicas

Direito Civil

Competéncia Descrigdo

Direito Processual Civil

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
acompanhando audiéncias, elaborando pareceres e estudos,
atuando em agbes diversas, a fim de defender os interesses
Camara Municipal de Salvador.

Representagdo da Camara
Municipal de Salvador

Direito Constitucional

Direito Previdencidrio

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Atribuicdes e Responsabilidades

Direito Tributario e Financeiro

- Atua como adjunto do Procurador Chefe, auxiliando este e o Procurador Juridico Especial no
gerenci 1to das agdes estratégicas, visando manter o funcionamento da administracdo geral da
Procuradoria Juridica da Camara.

- Registra, organiza e gerencia o ingresso e a saida de oficios, intimagdes e notificagdes para
comunicagdo com os 6rgdos da Administragdo Publica e os demais Poderes.

- Registra, organiza e gerencia o contingente de processos judiciais em tramite, em que seja Parte
ou Interessada a Camara Municipal de Salvador.

- Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou, por
qualquer forma, interessado.

- Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo
de beneficios e vantagens pecunidrias e organizagdo do servico publico bem como, quanto as
questdes administrativas.

- Promove a uniformizagdo da "jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢des e conflitos na
interpretagdo, através de pareceres, supervisionados pelo Procurador Juridico Especial, na esteira
de cumprimento da orientagdo ultimada pelo Procurador Chefe.

- Exerce fun¢do normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, apoio na
elaboragdo de atos.

- Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de

beneficios e vantagens pecuniarias e organizagdo do servigo publico bem como, quanto as questdes
administrativas

Competéncia Descrigdo

Realizar o controle interno da legalidade dos atos
Controle interno da legalidade | administrativos, conforme normas e procedimentos legais,
dos atos administrativos monitorando as agbes administrativas, a fim de fiscalizar o
cumprimento da legislagdo.

Atribui¢des e Responsabilidades

- Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagio e na elaboragdo de contratos, convénios, acordos,
exposi¢des de motivos e de outras pegas de natureza juridica.

- Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas agdes de assessoria a presidéncia e as unidades
administrativas na elaboragdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes e outros atos
administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequagdo as
técnicas legislativas.

- Monitora divulgagdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os trdmites na camara
legislativa e publicagdes no Didrio Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e
atualizagdo dos servidores atuantes na drea juridica.

- Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organizagdo e atualizagdo do
ementario de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor,
visando melhorar a condigdo técnica da equipe juridica.

Competéncia Descrigdo

Gerir a equipe ou servidor que estiver sob sua subordinagdo,
através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das
atividades, de forma a possibilitar o alcance dos resultados
esperados para o negdcio.

Atribui¢des e Responsabilidades

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo Funcional GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara
Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a " Aplicagdo Satisfatdria
" na Gltima avaliagdo por competéncia realizada.

e Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses;

e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal de Salvador.

Formagdo e Superior Completo em Direito com diploma
reconhecido pelo MEC e registro na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil);

e Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins.
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Fungdo de Confianga: Procurador Juridico Especial

Atribui¢des e Responsabilidades

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagdo -

Supervisdo -

Atua junto ao Procurador Chefe, e sob sua
subordinagdo, auxiliando-o no gerenciamento
da Procuradoria Juridica e na uniformizagdo da
Descrigdo sumaria jurisprudéncia Administrativa, intermediando o
procedimento de homologacdo de Pareceres,
Pegas Processuais e Manifestagdes quanto a
Constitucionalidade e Legalidade das normas.
Representa El Camara, judicial e
extrajudicialmente, presta consultoria juridica
as areas administrativas, bem como acompanha
o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de manter a eficiéncia
da defesa do patriménio, direitos e interesses
da Cdmara Municipal de Salvador.

Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagdo e na elaboragdo de contratos, convénios,
acordos, exposi¢des de motivos e de outras pegas de natureza juridica. Presta
assisténcia, sempre que solicitado, nas agdes de assessoria a presidéncia e as unidades
administrativas na elaboragdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes e
outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a
sua adequagdo as técnicas legislativas. Monitora divulgagdo de leis, normas e
procedimentos, acompanhando os tramites na camara legislativa e publicagdes no
Didrio Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e atualizagdo dos
servidores atuantes na area juridica. Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica,
acompanhando a organizagdo e atualizagdo do ementario de leis, pareceres e decisdes
administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a condi¢do
técnica da equipe juridica.

Competéncia Descrigdo

Competéncias Técnicas

Gerir a equipe da Procuradoria que estiver sob
sua subordinagdo, através do planejamento do
quadro de pessoal, desenvolvimento das
competéncias e orienta¢do das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados
esperados para o negocio.

Gestdo de Equipes

Competéncia Descrigdo

Atribuicdes e Responsabilidades

Representar a Cadmara na esfera judicial e
extrajudicial, acompanhando audiéncias,
elaborando pareceres e estudos, atuando em
agdes diversas, a fim de defender os interesses
da Cdmara Municipal de Salvador.

Representagdo da Camara Municipal
de Salvador

Representa toda a equipe Procuradoria frente ao Procurador Chefe, através da
explanagdo das necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade. Controla e orienta tecnicamente, dando cumprimento as ordens
do Procurador Chefe, a equipe da Procuradoria e as atividades da area, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades deste Orgdo. Monitora e otimiza
o desempenho e a produtividade de toda a equipe da Procuradoria através de reunides
de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os
resultados. Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da
coordenagdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da &rea e atribuir as
respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para
estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho
realizado. Presta apoio ao Procurador Chefe nos processos de transferéncias e
promocgdes, a fim de obter a equipe mais adequada para a area.

Atribuigdes e Responsabilidades

Atua junto e sob subordinagdo ao Procurador Chefe, auxiliando-o no gerenciamento das
agdes estratégicas, visando manter o funcionamento da administragdo geral da
Procuradoria Juridica da Camara.

Gerencia, registra e organiza os procedimentos para hor do, pelo Procurador
Chefe, dos Pareceres, Pecas Processuais e Manifestagdes quanto a Constitucionalidade
e Legalidade das normas. Gerencia e organiza procedimentos para registro dos
posicionamentos identificados nos opinativos juridicos da Procuradoria, visando a
fixagdo de jurisprudéncia administrativa, a ser homologada pelo Procurador Chefe, e
estabelecidas como orientagdes normativas internas.

Submete ao debate, entre os integrantes da Procuradoria Juridica e a aprovagdo do
Procurador Chefe, propostas de mudangas de posicionamento da Jurisprudéncia
Administrativa, e/ou adequagdes as alteragdes normativas advindas.

Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado. Opina e emite parecer nos
processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de beneficios e
vantagens pecunidrias e organizagdo do servigo publico, bem como, quanto as questdes
administrativas. Promove a uniformizagdo da “jurisprudéncia administrativa”, evitando
contradi¢des e conflitos na interpretacdo, através de pareceres. Exerce fungdo
normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, apoio na
elaboragdo de atos. Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens pecunidrias e organiza¢do do servigo
publico, bem como, quanto as questdes administrativas.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para
elaboragdo de relatérios gerenciais, de
relevante importadncia para subsidiar a
Diretoria Geral nas tomadas de decisdo.

Administragdo de Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades. Presta e solicita informagdes sobre as agdes
desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pelo
Procurador Chefe. Gerencia a Coordenagdo da implementacdo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area,
tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade
dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Competéncia Descrigdo

Direito Administrativo

Realizar o controle interno da legalidade dos
atos administrativos, conforme normas e
procedimentos legais, monitorando as agGes
administrativas, a fim de fiscalizar o
cumprimento da legislagdo.

Controle interno da legalidade dos
atos administrativos

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdencidrio

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributdrio e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal
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Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo GERAL:

Funcional e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na dltima
avaliagdo por competéncia realizada.

® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Salvador.
Formagdo e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo

MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
® Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Gestdo de Pessoas

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestao de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas
Supervisao -
Coordena e as idades referentes aos i de Gestdo de

Pessoas, nas demandas de administragdo de pessoal e de controle funcional, bem

Descricdo sumaria  como monitora a qualidade dos servicos terceirizados inerentes a sua area e o
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a
exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as diretrizes e pr i de Pessoal, folha

de pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre outros, tendo em vista
a eficécia das operagdes desta area.

Administracdo de
Pessoal

Atribuigdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Administragdo de Pessoal, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Coordena os célculos de reajustes necessarios nas folhas de pagamento, a fim de assegurar o
correto pagamento e o cumprimento das leis.

e Aprova e valida a alteragio de salario e os de eventos e , através do
sistema.

e Acompanha os processos trabalhistas vigentes, por meio da andlise de cada processo, consolidagdo
de documentos pertinentes e interlocugdo com a area Juridica, com o objetivo de defender os
interesses da organizagdo.

Competéncia Descrigdo
Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos de
do de r do e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados, Vereadores e
Controle Funcional Servidores Efetivo, de acordo com as normas

estabelecidas.
Atribui¢des e Responsabilidades
e Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Controle Funcional, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.
o Monitora, através de suas respectivas Supervisdes, o controle de pessoal envolvendo horas extras, férias e
controle de ponto, através da revisio e aprovagio de relatérios e cronogramas, tendo em vista viabilizar a
operagio da organizagio e diminuir custos.

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados ligados & 4rea, garantindo a
- lid no i as i da Cémara, bem como controlando o
Ad racdo de

pagamento dos servicos prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara

rvigos Terceiriz:
Servigos Terceirizados ) .01 de Salvador).

e Coordena o processo de admissdo e demissdo de pessoas, através do acompanhamento do
cadastro em sistema, validagdo da remuneragdo a ser paga, a fim de cumprir as normas legais e
procedimentos internos da instituigdo.

cdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentéria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

o Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de d registros e
in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais,
visando atender com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
uicdes e Responsabilidades
o Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.
e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebi de criticas, des e opinides, de modo a
0 bom relaci da equipe e otimizar os resultados.

o Conhece todas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenagio, sendo capaz de desempenhar todas
as atividades da drea e atribuir s respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade das

atividades para estimular o empenho, a i eo pI isso com a qualidade do trabalho realizado.

® Monitora través da Supervisdo competente, faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, e demais
materiais/informagdes dos servidores, i ou solici 4 lideranca svel, a fim de fornecer
as condicdes necessdrias para execugio das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
néo conformidades.

o Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

e Coordena a i das re des das auditorias externas e internas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestdo de Contratos
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situaﬁio e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos, Ciéncias
Contabeis, Economia, Engenharia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia,
Servigo Social com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagdo

quando exigido em legislacdo federal;
@ P6s graduagdo em dreas afins.
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Fungdo: Coordenador de Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satde e Beneficios

Area/Diretoria  Geral/Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenagao Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satde e Beneficios
Supervisdo -
Coordena e acompanha as ativi aos subsi de Gestdo de

Descri¢do sumaria

Pessoas, nas demandas de alocagdo dos servidores investidos no cargo apos
concurso publico, avaliagio de desempenho, plano de cargos, carreira e
remuneragdo, clima organizacional, desenvolvimento de pessoas, gestdo de
beneficios, promogdo da satude de servidor ativo, bem como monitora a qualidade
dos servigos terceirizados inerentes a sua area e o desempenho das supervisdes sob
sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do atendimento
aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Formagdo e

Administrar a alocagdo dos servidores investidos no cargo apos
concurso publico, elaborando e acompanhando as agdes estratégicas para
convocagdo de pessoal.

Aperfeicoamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Define estratégias para o concurso publico, elaborando edital, planejando as etapas do processo,
bem como o quantitativo das vagas a serem abertas, para o quadro de efetivos, observando o
plano de cargos vigente e legislagdo.

Controla a convocagdo dos candidatos aprovados, de acordo com os resultados do concurso

di internos e o belecido em

publico, no intuito de garantir a conformidade com os pr
edital.

Controla o programa de integragdo dos novos servidores, aprovando material a serem utilizados, a
fim de facilitar a adaptagdo dos recém-contratados.

Coordena o processo admissional dos novos servidores, a partir da defini¢do de procedimentos de

admissdo, a fim de garantir a contratagdo no prazo previsto e em conformidade com as exigéncias
legais e as normas da organizac&o.

Monitora o Programa de Estagio, como a intermediagdo entre CMS e drgdo de integragdo, férias,
cadastramento e regularidade do estagiario.

Encaminha a Assessoria de Comunicagdo todos os processos deferidos e indeferidos para
publicaggo no Didrio Oficial do Legislativo.

Coordena a revisdo anual do Plano de Cargos e Salarios da Camara, por meio da sugestdo e envio
para aprovacdo da Diretoria alteracdes da tabela salarial, cargos e estrutura hierarquica das areas, a
fim de oferecer condi¢des necessarias para a definicio de uma politica de remuneragdo
competitiva frente ao segmento.

Competéncia Descrigdo

Desenvolvimento

Planejar, executar e avaliar as a¢des de treinamento e desenvolvimento, bem
como acompanhar a execugdo e administracdo dos beneficios existentes,

e Beneficios

catalisando o crescimento do negdcio através do desenvolvimento de pessoas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Atengdo a Satde e pr re

- Planeja, em conjunto com a Supervisdo, o Programa de Trei conforme | de
i liagdes de ho e alinhamento com os objetivos estratégicos, a fim de

atingir as metas e resultados da Camara.

- Direciona e estabelece com a equipe prioridades de treinamento, de acordo com as estratégias

definidas pela institui¢do, a fim de cumprir as metas estabelecidas.

- Acompanha a execucgdo da grade de Treinamentos, a fim de garantir o atendimento continuo ao

padrdo de exceléncia proposto pela organizagdo e a legislagdo vigente.

- Coordena parcerias com instituicdes de ensino e prestadores de servico, através da seleco, negociagdo e

das lizadas, tendo em vista desenvolver formas eficazes de desenvolvimento

dos servidores.

- Di ina a cultura da izagdo, através de treinamentos e avaliagdo dos servidores e
clima da institui¢do, com o objetivo de direcionar as atividades dos servidores para estarem em
conformidade com as metas e objetivos estratégicos da organizag&o.

-Submete para aprovacdo da Diretoria a realizagdo de pesquisas de clima e cultura organizacional,
sugerindo os aspetos a serem pesquisados, a fim de obter dados que dardo subsidios as estratégias
de desenvolvimento da drea.

- Apresenta os resultados da pesquisa de clima, através de reunides, no intuito de informar os
pontos identificados aos servidores.

- Monitora o grupo de beneficios oferecidos pela instituigdo, através da administragdo dos custos
e andlise da qualidade, a fim de avaliar a eficdcia destes e verificar se atendem as
necessidades dos servidores.

Competéncia Descrigdo
Coordenar e acompanhar o planejamento e a execugdo dos processos e

I lacionados as dreas de di médico, odontolégico e

Qualidade de Vida social.

Atribuicdes e Responsabilidades

- Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Atengdo a Saude e Qualidade de Vida,
dades da supervisdo.

- Coordena o processo de atendimento dos servidores, através do acompanhamento do cadastro
em sistema, a fim de cumprir as normas legais e procedimentos internos da instituicdo.

- Acompanha a elaboragdo dos Atos da Mesa e Afastamento por Licenga Médica, Maternidade,
dentre outros, para publicagdo no Diario Oficial do Legislativo.

visando maximizar a eficiéncia nas ati

Competéncia Descrigdo

Administrar os contratos dos servigos terceirizados ligados a area, garantindo a
qualidade no atendimento as necessidades da Cadmara, bem como controlando

ini do de o dos servigos prestados de acordo com normas e politicas da CMS

Servigos Terceirizados  (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

® Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bésicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de registros e
in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais,

visando atender com i e do as demandas apr
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questGes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a

o bom rel da equipe e otimizar os resultados.

o Conhece todas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de desempenhar todas
as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade das
atividades para estimular o empenho, a motivagéo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

® Monitora través da Supervisio competente, faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, e demais
materiais/informacdes dos servidores, informando ou solicitando & lideranga responsével, a fim de fornecer
as condicdes necessdrias para execucdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a drea.

c P e

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragédo de relatérios
gerenciais, de relevante importéancia para substdiar a Diretoria nas tomadas de
deciszo.

InformagdGes

Atribuicdes e Responsabilidades

o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
ndo conformidades.

o Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para defini¢do de
estratégias pela Diretoria.

o Coordena a implementagdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatorios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na Ultima avaliagdo por

Situa.gio competéncia realizada;
Funcional ® N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administragdo, Tecndélogo em Recursos Humanos, Ciéncias
Contébeis, Economia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
Formagédo

em legislagdo federal;

@ Ou pds graduagdo em dreas afins.
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& Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da éarea, tendo em vista assegurar

Fungdo: Coordenador de Aquisigdo, Licitagdo, Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais adequado controle sobre todas as atividades da area.
Coordenagdo Aquisicdo, Licitagdo, Contratos e Convénios & Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
Supervisdo - com os servidores, emissio e/ou recebi de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
Coordena e acompanha as atividades referentes Gestdo de Contratagdo da Camara, desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
has demandas de licitaco, contratos, convénios, compra e administracdo de # Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
Descrigdo sumaria  patriménio e materiais, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
das supervisdes sob sua respor de a fim de manter a exceléncia e otimizagdo

manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso

do atendimento aos clientes internos. com a qualidade do trabalho realizado.

Competéncias Técnicas e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais

Competéncia Descrigdo materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando 2 lideranga responsavel, a fim
0 de Administrar as atividades de Licitado, no que se refere a elaboragdo dos de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

Licitagiio (Edital, Termo de Referéncia), a fim atender as demandas & Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais

internas conforme procedimentos e a legislagdo vigente. adequada para a drea.

Atribui¢des e Responsabilidades

N N -~ o . - Competéncia Descrigdo
# Revisa as normas e procedimentos das supervi sob sua respor visando a . —— - - —-—
- . o . - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
eficiéncia nas atividades da supervisdo. Administragdo de . . - . . .
~ . . N . N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
& Coordena o plano de contratagbes de todos os servigos terceirizados da Cdmara Municipal de Informagdes
" - " " " 5 decisdo.
Salvador, consultando as necessidades das coordenagdes, tendo em vista garantir o atendimento as
necessidades das areas conforme legislagdo e regimento interno.
# Realiza o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros,
acompanhamento do servigo prestado, a necessidade de manutengdo do contrato, visando atender Atribuigdes e Responsabilidades
com qualidade e adequacio as demandas apresentadas. « Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as

ndo conformidades.
= Presta informagdes sobre as agGes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Diretoria.

& Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e
alinhamento de procedimentos.

« Coordena a i d

1tagdo das rec das auditorias externas e internas, com base nos

Competéncia Descrigdo relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
. . Administrar as atividades de Contratos e Convénios, no que se refere a com a melhoria dos controles operacionais.
Administragéo de elaboragdo dos documentos, 30 COMO r¢ 5 | Bes em = Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
E::;r::::: geral e rescisdo dos contratos, a fim atender as demandas internas conforme organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
procedimentos e a legislagdo vigente. Conhecimentos Técnicos
Atribuigdes e Responsabilidades Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Elaboragdo de Contratos
Processo de Compras
Inventdrio
& Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua r ilidade, visando maximizar a Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho
eficiéncia nas atividades da supervisio. Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
e Coordena o plano de contratagdes de todos os servicos terceirizados da Camara Municipal de Técnicas de 55
Salvador, consultando as necessidades das coordenagdes, tendo em vista garantir o atendimento as Normas e Procedimentos de Qualidade
necessidades das areas conforme legislagdo e regimento interno. Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
& Monitora a construgdo dos contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia, bem Produtos e Servigos da CMS
como emitir e analisar pareceres e relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em Requisitos de Acesso
observancia as normas constitucionais e legais.
# Realiza o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros,
acompanhamento do servico prestado, a necessidade de manutengdo do contrato, visando atender GERAL:
com qualidade e adequagio as demandas apresentadas. Situagio - Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
o Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condicdes de habilitagdo e qualificagdo. Funcional  Ter resultado igual ou superior a “Aplicagéo Satisfatéria” na ultima avaliagao por
& Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas competéncia realizada;
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e # Ndo possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
& alinhamento de procedimentos. & Superior Completo em Direito, Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagdo . -
quando exigido em legislagdo federal;
Competéncia Descrigio # Desejavel Pds-Graduagdo em areas afins;

Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa, selegdo e cadastro
de fornecedores e materiais, cotagdo de pregos, entre outras

atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituicdo.
Atribuigdes e Responsabilidades

Fungdo: Coordenador de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial

# Monitora o plano de aquisi¢des, consultando e consolidando as necessidades das supervises Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
quanto a aquisi¢do de bens, com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentdria anual. Coordenagdo Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
& Planeja o processo de compras, com base nas solicitagdes recebidas, com o objetivo de suprir a Supervisdo -
instituicdo com os materiais e equipamentos necessarios para sua operagdo. Coordena e acompanha as atividades da supervisdo de Servicos Gerais, Transporte,
+ Define pardmetros para as negociagdes de compras, através de reunido de alinhamento com a Manutengéo Predial e Protocolo Administrativo, fiscalizando contratos de terceiros,
equipe, com base no perfil de consumo e necessidades das éreas, a fim de realizar a aquisicdo de Descrigdo sumdria  cumprimento das rotinas do protocolo, demandas de transporte e desempenho das
produtos e precos em condiges competitivas. supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do
& Acompanha os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota fiscal, a atendimento aos clientes internos.

Supervisdo de Compras inicia as diligéncias para pagamento, formando o processo para este fim.

# Coordena o processo de selegdo de fornecedores, negociagao de pregos e aprovagdo de propostas,
através do entendimento do negdcio e visitas estratégicas, a fim de buscar as melhores condigbes
de compra para a organizagdo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
# Realiza pesquisa de mercado, a partir do levantamento das praticas de pregos, por meio da
analise de relatdrios gerenciais, a fim de obter as melhores condi¢es de compra.
Coordenagdo de Coordenar a area de Servigos Gerais, com base no planejamento,
Servigos Gerais elaborag@o e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
Competéncia Descricdo ié na gestéo e oper lizagéo dos processos da CMS.
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de Atribuicdes e Responsabilidades
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negé: e Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade, visando imizar a
AtribuigBes e Responsabilidades eficiéncia nas atividades da supervisdo.
e Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do acompanhamento e revisédo
de procedimentos, i ificagdo de i de o preventiva e corretiva, bem como

lavagem, lubrificagdo, borracharia, funilaria, pintura de autos, e utilizagdo de combustivel, a fim de
possibilitar a maxima eficiéncia aos recursos da CMS e controle dos gastos da area.

e Coordena o processo de tramitagdo de documentos internos na Camara, através da elaboragdo de
procedimentos de controle, selecdo, identificagdo, classificagdo e registro em sistema, de maneira a
prezar pela seguranga e facilitar o acesso as informagdes neles
contidas.

e Acompanha a tramitagdo dos documentos que deram entrada na Camara, através da consulta a
supervisdo de Protocolo Administrativo, a fim de fornecer ao publico Informagdes corretas sobre a
localizagdo e tramitagdo.

e Realiza vistorias nas unidades, através da observagdo quanto aos aspectos de higienizagdo e
conservagdo da infraestrutura, avaliando o desempenho da equipe e orientando quanto aos
procedimentos da area, com o objetivo garantir um ambiente limpo e adequado para o trabalho.

e Avalia 0 uso dos materiais de trabalho, por meio da solicitagdo de necessidade de novas compras, a
fim de verificar possibilidades de otimizagdo dos custos de materiais.

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de
procedimentos.
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Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no
do de di as da Camara, bem como controlando o pagamento
Servigos Terceirizados  dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta or¢camentdria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

o Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com 0s processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e acompanhamento
in loco da efetiva prestagdo dos servicos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacgdo as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Gestdo de Equipes

® Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢es descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condigBes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais

adequada para a area.

C &nci Descrica

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
ndo conformidades.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Diretoria.

e Coordena a impl 1tagdo das rec dagbes das auditorias externas e internas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

@ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada

N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;

Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia ou Engenharia
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
Formagdo em legislagdo federal;

Situacdo
Funcional

= e

=

Ou p6s graduagdo em &reas afins.

Fungdo: Coordenador de Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de

Contas

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagdo Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Orcamento, Contabilidade e
Prestagdo de Contas, nas demandas de controle orgamentario, registros contabeis,
patrimonial, elaboragdo do Plano de Contas, controle de despesas e prestagdo de

Descrigdo sumdria  contas, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos terceirizados da sua drea e o

das supervisdes sob sua r a visando assegurar o
cumprimento de todas as normas contdabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administragdo de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da Camara,
Registros Contdbeis assegurando a aplicagdo correta das disposicdes legais pertinentes.
Atribuigdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervises sob sua r il visando imizar a
eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Planeja e coordena os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, para apuragdo dos
elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira.

e Coordena o plano de contas, através consolidagdo das informagdes e da identificagdo de
necessidades de criagdo de novas contas, a fim de providenciar incluses no sistema contabil, com
o objetivo de visar a melhor apuragdo dos custos.

o Acompanha as conciliagbes contabeis, através da orientagdo de langamentos e realizagdo de ajustes
quando necessdrio, visando o controle da alocagdo das despesas.

e Coordena a escrituragdo de livros fiscais, declaragdes obrigatérias e prestagdes de contas diversas,
provendo a divisdo dos recursos instrumentais de trabalho necessdrios, a fim de manter
estruturada e atualizada a contabilidade da Camara.

e Atende as inspegdes e outras solicitagdes dos Tribunais de Contas, fornecendo as Coordenagdes e
Diretorias os elementos necessarios para subsidiar tais questionamentos referentes as diligéncias
do Tribunal de Contas dos Municipios.

e Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre registros contdbeis e
procedimentos de contabilizagdo.

Competéncia Descrigdo

Administragdo
Orgamentaria

Atribui¢des e Responsabi

Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do
monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista otimizar o uso
dos recursos disponiveis para realizagdo das atividades.

ades

Elabora e acompanha o cumprimento do orgamento anual, por meio da orientagdo de langamentos
e ajustes em sistema, quando necessario, a fim de alocar corretamente os recursos previstos.
Monitora a implantagdo de agbes necessarias que venham a adequar o realizado aos valores
orgados no periodo, através da analise dos custos de cada drea, a fim de adequar as atividades e
instruir as liderangas em tempo habil para assegurar a realizagdo do planejamento orcamentério da
organizagao.

Controla a regularizagdo das di de viagens ou ntos, reemitindo e controlando as
ordens bancdrias canceladas e orientando os servidores quanto a devolugdo de recursos
financeiros, com vistas a realizagdo do pagamento e a correta contabilizagdo do recurso financeiro
a ser devolvido ou adiantado.

Realiza junto ao Supervisor Financeiro e Pagamento o levantamento do total de recursos
necessarios a operagdo, analisando as contas contabeis, elaborando e acompanhando a execugdo
da programagdo, com vistas a possibilitar a disponibilizagdo de recursos para o

pagamento de todas as despesas da Camara.

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Atribuicdes e Responsabi

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
d Ivii ias e orientacdo das atividades, de
o alcance dos r esperados para o negécio.

das

formaa

ades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de Ses de maior

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

® Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informages dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsével, a fim de fornecer as condigdes
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

c
- . Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios
Administragdo de . . - . N .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
Informagdes

deciséo.
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Atribuicdes e Responsabilidades

o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
ndo conformidades.

o Presta informagGes sobre as agSes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

e Coordena a impl do das r
relatdrios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais.

das auditorias externas e internas, com base nos

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo da Contabilidade

Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal

Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;

 Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Situacdo
Funcional

Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
Formagdo federal;

Ou p6s graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Liquidagdo

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Coordenagdo Liquidagdo

Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades referentes a Liquidagdo das despesas, nas
demandas referentes a verificagdo das obrigagdes financeiras da Camara, tendo
como base os titulos e documentos comprobatérios do direito adquirido pelo

Descri¢do sumdria  credor, bem como fiscalizar os servigos p e realizar o acompar do
desempenho da equipe sob sua responsabilidade a visando assegurar o
cumprimento dos procedimentos internos e legislagdo
vigente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Administracdo de Administrar as atividades relacionadas 4 liquidagdo em observancia aos
Processos de Liquidagdo procedi internos e legisl vigente.
Atribuigdes e Responsabilidades
® Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua respor ili visando maximizar a

eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Planeja e coordena os trabalhos inerentes a Liquidagdo da Camara, para apuragdo dos elementos
necessdrios visando a verificagdo do direito adquirido pelo credor.

e Revisa a regularizagdo das despesas através da analise dos documentos comprobatdrios do
respectivo crédito, tendo como objetivo apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia, conforme legislagdo em vigor.

® Acompanha o langamento de informagdes fiscais em sistema especifico, orientando
procedimentos de registro e apuragdo de taxas, comissdes e impostos a recolher para cumprir com
determinagdes legais e manter sob controle as informagdes de faturamento.

e Emite parecer técnico sobre as questGes relativas a liquidagdo, a fim de fornecer informagGes
necessdrias para o cumprimento correto dos procedimentos de liquidagdo das despesas na
forma da lei e das normas em vigor.

Competéncia Descrigdo

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
ibili esperados para o negocio.

formaa o alcance dos resul

Atribuigdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagio das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou r i de criticas, Ses e opinides, de modo a

0 bom relaci da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenagio, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagio e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando & lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboraco de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

Administragio de
Informagdes

Atribuigdes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
nao conformidades.

o Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na 4rea, a fim de fornecer dados para definicio de
estratégias pela Diretoria.

o Coordena a implementaco das recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatdrios de divergéncias e indicadores da érea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais.

« Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a 4rea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gest3o da Liquidagio

Gestdo Publica

Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Orgamento e Finangas Pablicas

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo B : I efard e -
A';a e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacao Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos Ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Formacdo

e Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador Financeiro

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagdo Financeira
Supervisio -

Coordena e acompanha as atividades Financeiras, nas demandas de pagamentos,
verificando a disponibilidade financeira, além de controlar o ingresso dos
duodécimos, bem como fiscaliza o desempenho das supervisdes

sob sua responsabilidade visando o controle das movimentagdes bancérias.

Descrigdo suméria

Competéncias Técnicas

p = =
Administragio Administrar o desenvolvimento do plano financeiro de modo a manter
Financeira a eficécia na gestdo do capital financeiro da Camara.

e Revisa as normas e procedi das supervisdes sob sua ili visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da superviso.

e Controla as atividades inerentes 4 area financeira do contas a pagar, contas a receber e tesouraria,
tendo em vista a correta execucio das transacdes financeiras.

e Analisa e controla o fluxo de caixa, a fim de garantir a confiabilidade das operagdes, conforme
legislagdo vigente.

e Controla as compensacdes de créditos, através de andlise do histérico de movimentagdes
financeiras, a fim de manter o equilibrio entre as compensacdes.

e Monitora o fluxo de caixa, através da conciliagio dos relatérios com previsdo de valores a pagar e
receber, tendo em vista o controle das movimentagdes financeiras.

e Confere o ingresso dos Duodécimos, através de extratos bancdrios, a fim de controlar os

e fazer os lar devidos.

e Controla as operagdes de conciliagio bancaria, através da instrugio quanto a procedimentos de
verificagdo e andlise, checagem e avaliagdo de resultados, a fim de garantir a acuracidade das
informacdes bancérias.

® Revisa a conferéncia dos relativos a

financeira e as movimentagdes
bancérias, atestando a integralidade e obediéncia 4 legislaga Bes e normas internas.

o Estabelece relacionamento com bancos e instituigdes financeiras, através de negociages pautadas
em parametros pré-definidos juntamente com a geréncia, visando & melhor

execugio das operagdes financeiras da Camara.

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
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Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragéo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decis&o.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
ndo conformidades.

o Presta informagGes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Diretoria.

e Coordena a i

itagdo das r das auditorias externas e internas, com base nos

relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir
com a melhoria dos controles operacionais.

o Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Dominio de Matematica Financeira com conhecimento em calculadora HP
Técnicas de andlise de crédito e cobranga
Conhecimento de rotinas financeiras

Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

Situagio o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
A e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
Funcional N
competéncia realizada

© N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Formag&o @ OU pés graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Apoio ao Plenario

Area / Diretoria Legislativa

Coordenagdo

Apoio ao Plenério

Supervisdo -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Apoio ao Plendrio, nas
demandas assegurando o cumprimento da Lei Organica e de Regimento Interno,

Descrigdo suméria  bem como fiscaliza o desempenho da supervisdo sob sua responsabilidade, a fim de

garantir as condigBes técnicas necessarias ao
funcionamento do Plenario.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Apoio ao Plenario

Prestar suporte nas demandas do Plendrio, através da assessoria a Diretoria
Legislativa durante as sessdes plenarias, a fim de garantir as
condigGes técnicas necessarias ao funcionamento do Plenario.

Atribui¢bes e Responsabilidades

® Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua r il visando imizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

® Monitora a qualidade dos servicos prestados pela equipe de apoio as atividades legislativas,
orientando e coordenando os trabalhos desenvolvidos, a fim de garantir a eficiéncia do servico
prestado.

e Responsavel pela Ordem do Dia, observando as prioridades estabelecidas, a fim de permitir o
andamento das atividades do plenario na forma das normas e procedimentos estabelecidos.

® Acompanha as sessdes no plendrio, orientando a equipe nas atividades, visando assegurar o
cumprimento da Ordem do Dia.

e Institui sistema de registro e controle, através do planejamento, implementagdo e coordenagdo da

do de titulos, dalhas e d: re i de pr e a presenga dos

vereadores em plenario.

e Realiza divulgagdo das agdes relativas ao plendrio em site, como Portal da Transparéncia e
Didrio Oficial, a fim de cumprir com as determinagdes legais.

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribuigdes e Responsabilidades

<

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigbes
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Administracdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaborag&o de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as ndo conformidades.

Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicdo
de estratégias pela Diretoria.

Coordena a impl 1tagdo das re dagdes das auditorias internas e externas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Lei Organica

Regimento Interno

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagio e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
A ® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na dltima avaliagdo por
Funcional P n
competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formacdo

e Desejavel P6s-Graduagdo em dreas afins.
® Ou p6s graduagdo em areas.

Funcgéo: Coordenador de Analise Legislativa

Area / Diretoria Legislativa

Coordenacio

Andlise Legislativa

Supervisdo -

Coordenar e controlar os trabalhos de analise e pesquisa das proposigdes legislativas
apresentadas a Mesa Diretora para tramitagdo na Camara Municipal de Salvador bem

Descricso sumaria  COMO fiscaliza a qualidade dos servigos da sua area e o desempenho da unidade sob

sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado andamento dos processos
legislativos

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Atribuigdes e Responsabi

Coordenar e acompanhar os servigos de analise legislativa das proposigdes, a fim
de zelar pelo bom andamento dos trabalhos e pela correta aplicagdo da técnica
legislativa.

ades
* Revisa as normas e procedimentos da Supervisdo de Analise e Pesquisa, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.
* Coordena as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
« Presta apoio técnico na elaboragdo/revisdo de minutas de proposicdes legislativas a serem
apresentadas pela Mesa Diretora.
*Coordena a realizacdo de estudos nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a
elaboragdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.
* Adota providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento da unidade.
*Realiza 0 exame técnico de projetos de lei, resolucdes, estudos e projetos diversos sob o
aspecto legislativo;

Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliacio de ocorréncias, reporte de problemas,

referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, reviséo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descri¢do

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a
possibilitar o alcance dos resultados esperados na execugdo de um servico
pablico de qualidade.
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Atribuigdes e Responsabilidades

* Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar quest&es de maior complexidade.
« Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.
* Monitora e avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reuniGes de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver
0 bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
* Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.
* Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, a fim de fornecer as condigbes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
* Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais adequada
para a drea.
Competéncia Descrigdo
L o Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de relatdrios
Administragdo : . - "
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a e a Diretoria nas tomadas de
de Informagdes decis3o.
Atribuicdes e Responsabilidades
* Avalia os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as demandas
e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.
* Elabora e encaminha as comunicagdes internas, visando o conhecimento da Diretoria, direcionando
as informagGes para as areas responsaveis.
* Coordena a implementagdo recomendagBes das auditorias externas e internas a fim de atender
as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnica Legislativa da Lei Complementar Federal n® 95/1998
Lei de introdugdo as normas do Direito Brasileiro

Legislagdo e normas vigentes

Regimento Interno

Lei Organica do Municipio de Salvador

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Requisitos de Acesso
GERAL:
 Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;
Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada
* N3o possuir I administrativas nos ultimos 12 meses;

Situacao

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC na area de Direito, com
Formac&o, registro na OAB, e/ou registro no Conselho Regional, quando exigido em legislagdo
federal;

* Desejavel Pos-Graduagdo em areas afins;

Fungdo: Coordenador de Redagdo Legislativa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Redagdo Legislativa
Supervisdo -
Coordena e acompanha as atividades referentes 4 redagdo dos textos legislativos,
Descriciio sumdria  notadamente da redagso final de projetos e sua revisio, as
upervisdes nas ativi eno dos prazos, a fim de assegurar adequado

andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar os servicos de redacio legislativa, através da elaboracio de redagdes
finais, do acompanhamento e controle dos documentos durante tramite interno, a fim

Administragao das d " W " to d de redacso final trabalh
L . de assegurar o adequado andamento dos processos de redacdo final nos trabalhos
Atividades de Redago ey qu P cao fi
X desempenhados na Camara.
Legislativa
Atribui¢des e Responsabilidades
e Revisa as normas e pr i das supervisdes sob sua r il visando
a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em tramitagdo na Coordenagao
e nas Supervisdes, de maneira a permitir o cumprimento das normas, procedimentos e
regimento interno.

Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte técnico, mantendo-a

atualizada quanto aos pr do, visando ao cumprimento dos
mesmos.

® Recepciona por meio fisico e digital os textos das proposicdes aprovadas, efetuando a redacio final de
todas as ics 3 i para a Supervisio de Redagéo Final.

Efetua o controle dos prazos das supervisdes subordinadas.

Procede a ultima revisdo da redagdo final antes de seu encaminhamento a Supervisdo de Expediente.

Busca a aprovagdo do texto das redagdes finais pelos membros da Comissdo de Constituigdo e
Justica e Redacdo Final.

Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliagio de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de i revisdo e ali de
procedimentos.

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal, desenvolvimento
das competéncias e orientacéo das atividades, de forma a possibilitar o alcance
dos resultados esperados na execugéo de um servico

publico de qualidade.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou r i de criticas, e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuiges descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, a fim de fornecer as condigdes necessarias para

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a drea.Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de

.
servidores, a fim de i q de maior
.
.
.
com a qualidade do trabalho realizado.
.
execugdo das atividades de sua equipe.
.
obter a equipe mais adequada para a area.
@ 5 ey

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragao de redagdes
finais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisao.

Administracdo de
Informagdes

Atribuigbes e Responsabilidades

Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para

solucionar as ndo conformidades.

Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para a defini¢do
de estratégias pela Diretoria.

Coordena a impls 30 das re das auditorias internas e externas, com base nos
relatorios de divergéncias e indicadores da éarea, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controlesoperacionais.

Controla o tramite dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Processos Legislativos

Regimento Interno da CMS

Técnicas de Redagdo

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
. . e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situacdo . . A . o P -
A e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na dltima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® No possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
* Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagio Regional quando exigido em legislagdo federal;

® Ou pos graduagdo em dreas afins.

Fungdo: Coordenador de Comissdes

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Comissoes
Supervisdo -
Coordena e as i referentes as Comissdes, nas de andlise,

Descrigao sumaria

tramitagio e pesquisa e controle dos documentos legislativos durante tramite interno, e

° das supervises sob sua i afim de assegurar o adequado
andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricdo

Administragao das
Atividades de Apoio as
Comissdes

Administrar os servicos de apoio as Comissdes, através da andlise e
pesquisa e controle dos documentos legislativos durante tramite interno, a
fim de assegurar o adequado andamento dos processos

legislativos na Camara.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Revisa as normas e procedimentos das supervises sob sua il visando
a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em tramitagdo na Camara, de
maneira a permitir o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.

e Orienta a equipe nos assuntos relacionados a &rea, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos procedimentos, legislagdo visando o adequado cumprimento dos
mesmos.

e Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de i revisdo e
de procedimentos.

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma a
possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsével, a
fim de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisgo.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades.

Administragdo de
Informagdes

e Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na édrea, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementagdo das recomendagdes das auditorias internas e externas, com base
nos relatorios de divergéncias e indicadores da érea, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . . - L o L
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® Nio possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
. Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagdo

@ Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Expediente

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Expediente
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Expediente da Camara, com
foco nos processos legislativos, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos
Descrigdo sumdria  terceirizados da sua érea e o desempenho das supervises sob sua
responsabilidade a fim de manter a eficacia do sistema de informagao da
Camara.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar os servicos de expediente com foco nos processos
legislativos da Camara, a fim de assegurar o adequado andamento da
documentagdo no ambito institucional.

Controle  dos
Documentos
Legislativos

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedi da supervisdo sob sua respor ilidade, visando imizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.
e Coordena o processo de controle, ar 1to, busca e encamil de documentos

legislativos na Camara, de maneira a permitir a eficacia do sistema de informagdo da Camara.

e Planeja e controla as atividades relacionadas as matérias e diversos instrumentos legislativos
egressos das atividades parlamentares no sentido de ensejar o conhecimento das autoridades
relacionadas e da sociedade em geral.

o Planeja e coordena o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisti 1te as pr icOes aprovadas e do da devida Sinopse.

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de
procedimentos.

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pelas supervises.

Competéncia Descricdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade
Administragdo de no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o

Servigos Terceirizados  pagamento dos servicos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuigdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades da
supervisdo, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

® Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados, manutengdo da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.

o Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestdo de Equipes desenvolvi das e orientagdo das atividades, de forma a
ibilitar o alcance dos resuls esperados para o negocio.

Atribuigbes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de o)

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da érea.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

® Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da édrea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsédvel, a fim de fornecer as
condi¢Bes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a drea.

de maior

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informag@es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
InformagGes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na éarea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a impl 1tagdo das r das auditorias internas e externas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestéo Documental
Técnicas de Expediente
Gestdo de Contratos
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

Situacdo
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional PO .
competéncia realizada
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
* Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
- Regional quando exigido em legislagdo federal;

Formagdo

e Ou pos-graduagdo em areas afins.
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Fungdo:Coordenador de Taquigrafia

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Taquigrafia
Supervisao -

Descrigdo sumdria

Coordena e acompanha as atividades referentes de Taquigrafia, nas demandas
de tradugdo, transcri¢do, digitagdo e revisdo dos apanhamentos taquigraficos
dos pronunciamentos ocorridos em plendrio, bem como fiscaliza contratos de
terceiros e o desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de
manter a exceléncia e otimizagdo do sistema de

registro do Legislativo.

Competéncias Técnicas

C

Administragdo do

Administrar as atividades de registro da cdmara, garantindo o apanhamento

Sistema de Registro do  taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de manter a
Legislativo exceléncia e otimizagdo do sistema de registro do Legislativo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua il visando
a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
Coordena as atividades da equipe quanto a revisdo, conferéncia e taquigrafia dos

pronunciamentos em plenario, orientando o trabalho, de forma a assegurar a eficiéncia do
trabalho, minimizando eventuais falhas no processo.

Realiza a revisdo final das notas taquigraficas, de forma mais apurada, corrigindo e
complementando a tradugdo dos registros, visando a fidedignidade das informagdes.

Monitora a organizagdo dos arquivos das transcricdes de discursos, debates e pronunciamentos,
visando facilitar pesquisas futuras.

Monitora a qualidade das gravagdes realizadas nas sessdes plendrias e nas sessbes das
comissdes, sugerindo solugdes para os problemas que porventura forem detectados, e
providenciando o devido reparo a unidade competente.

Coordena os registros dos anais da Camara, apds digitado e revisado, visando possibilitar futuras
consultas e acesso aos documentos.

Orienta, propde melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado

mais consistente.

Administragdo de

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade
no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o

Servigos Terceirizados ~ pagamento dos servigos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuigdes e Responsabilidades

Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orgamentaria anual.

Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados, manutengdo da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.

Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Gestdo de Equipes desenvolvi das é

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

e orientagdo das atividades, de forma a
esperados para o negdcio.

o alcance dos r

Atribuicdes e Responsabilidades

C

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da érea.

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da érea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsdvel, a fim de fornecer as

das atividades de sua equipe.
Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

necessarias para

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatérios

Administragdo de
Informagdes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndao
conformidades.

Presta informagGes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

Coordena a i das r das auditorias internas e externas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Taquigrafia

Técnicas em Redagdo

Sistema de Gravagdo em Audio

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:

o e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

ituagdo . . I P, -
‘9 e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por

Funcional competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em

Taquigrafia.
Formagdo e

e OU pos-graduagdo em areas afins.

Funcgdo: Coordenador de Auditoria e Normas

Area / Diretoria  Controladoria

Coordenagdo

Auditoria e Normas

Supervisdo -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Auditoria e Normas, nas
demandas desenvolvimento e implantagdo do Sistema de Controles Internos da
Camara, auditoria interna das

Bes de recursos or arios, bem

Descrigdo sumaria

como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade a fim de assegurar o correto cumprimento das normas e leis da
administragdo publica.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Auditoria Interna

Atribuigdes e Responsal

Auditar projetos e atividades de interesse da Camara, acompanhando e
avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das ag6es da
instituicdo e evitar impactos nas suas operagoes.

lidades

e Monitora as auditorias realizadas nos processos contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial
e operacional da Camara Municipal;

e Participa da elaboragdo da programagao anual de auditoria e acompanha a auditoria e anélises
das contas contabeis, com o objetivo de verificar se os registros contdbeis estdo sendo
realizados com observéncia as normas.

e Valida o exame de todas as prestagdes de contas da Camara Municipal de Salvador submetidas
para Auditoria.

e Monitora a aplicagdo de recursos orgamentarios e financeiros, quanto a sua aplicagdo nos
projetos e atividades.

e Valida relatorios parciais e finais das inspe¢des e auditorias procedidas, a fim de apurar
ilegalidades e irregularidades praticadas no dmbito da Camara.

o Acompanha a apuragdo de denuncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer
6rgéo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia imediata
ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidéria.

e Verifica a adogao das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatérios e pareceres de
auditoria, estabelecendo prazos para esclareci e sar das deficiéncias e
irregularidades apontadas.

Competéncia Descrigdo

Administragdo

Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,
elaborando normas e politicas internas, visando a redugdo de

do Controle

riscos corporativos.

Interno
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Atribuicdes e Responsabilidades

® Revisa e direciona para aprovagdo do Controlador a proposicdo e edigdo de normas, rotinas e
manuais a serem implantados pela Camara.

e Identifica e mensura riscos inerentes ao negdcio, avaliando a probabilidade de ocorréncia e
impacto dos mesmos, propondo agdes preventivas e corretivas, a fim de mitiga-los.

e Elabora, executa e acompanha a estratégia de eliminagdo, transferéncia e reducdo de riscos
corporativos, mensurando e monitorando os resultados obtidos.

e Acompanha e avalia a implementagdo e cumprimento das normas e politicas relacionadas a
gestdo de riscos empresariais, visando a redugdo e eliminagdo de impactos nas operagdes da
instituicdo.

® Recomenda a adogdo de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicagdo de
valores, dinheiro e outros bens da Camara.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade
no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o

Servigos pagamento dos servigos prestados de acordo com normas e politicas da

Terceirizados

CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos e o apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servicos contratados, manutengdo da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais,
visando atender com i ead do as apr d:

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades

Ce

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
di i das e orientagdo das atividades, de forma a
o alcance dos esperados para o negocio.

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebi de criticas, e opinides, de
modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condi¢Bes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Administragdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboragédo de relatérios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades
o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as ndo conformidades.

o Presta informag@es sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo
de estratégias pela Diretoria.

o Coordena a implementagdo das recomendagGes das auditorias externas e internas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Contabilidade e Orgamentaria

Legislagdo tributéria, trabalhista e fiscal
Técnicas de Auditoria

Gestdo de Riscos

Gestdo de Contratos
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo
Funciona

Formacgdo

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por

competéncia realizada;

® N3o possuir penalidades administrativas nos Ultimos 12 meses;

e Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia, Estatistica
ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;

© Ou pos-graduagdo em areas afins.

Funcdo: Coordenador do Centro de Cultura

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo

Centro do Cultura

Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Centro de Cultura, quanto a
elaboragdo do Plano Anual de eventos culturais, oficinas, cursos de formagdo e
atendimento a populagdo e aos servidores, guarda do acervo bibliografico da

Descrigdo sumdria  Camara, bem como monitora a qualidade dos servigos terceirizados prestados

inerentes a area de atuacdo e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade, a fim de garantir a eficiéncia e
qualidade dos servigos desenvolvidos pela area.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Descrigéo
Administrar os servicos do Centro de Cultura, através do planejamento e

Administragdo dos
Servigos do Centro de

Cultura

realizagdo de eventos, oficinas, cursos de formagdo e atendimento a
populagdo e servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade dos
servigos desenvolvidos pela area.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora normas e procedimentos da drea sob sua r ili visando imi a

Planeja e elabora o Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos pela area, através
da consolidagdo do orgamento necessario para a implantagdo, bem como para realizagdo das
acdes de divulgacdo, a fim fortalecer a imagem institucional do Centro de Cultura.

Monitora as atividades da area e coordena a execugdo, orientando as equipes lotadas no Centro
de Cultura, a fim de dar prosseguimento ao Plano Anual de eventos realizados.

Coordena os eventos culturais nos espacos do Centro Cultural que envolvam artes cénicas,

Coordena a realizagdo de oficinas educativas voltadas para a promogao de debate sobre temas

Fomenta intercdmbio com entidades publicas ou privadas que exercam atividades similares,

com vistas a estabelecer parcerias na realizagdo de projetos socioculturais.

.
eficiéncia nas atividades da equipe.
.
D)
.
musica, literatura, cinema, artes plasticas.
.
relacionados a Cultura.
.
2

Administragdo de

Fiscalizar a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua area,
garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem

Servigos Terceirizados ~ como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo

Atribuigbes e Responsal

com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

dades

Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes de Andlise e Pesquisa e Tramitagdo, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orcamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestagio dos servicos contratados, manutencdo da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com e 50 as P

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descricdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos perados para o negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunies de feedback
com os servidores, emissdo e/ou de criticas, sugestes e opinides, de modo a
desenvolver o bom r da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuices descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da 4rea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagéo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos servidores, i ou solici 4 lideranca responsavel, a fim
de fornecer as condigdes necessarias para execugao das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a drea.

Competéncia Descrigdo

Administragio de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracio de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades.

e Presta informagGes sobre as agbes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementacdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
5 o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Sltua.;éo e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
- Superior Completo em Jornalismo, Relagdes Publicas, Turismo, Produgdo Cultural,
Artes Cénicas, Museologia, Direito, Administragdo, Administragdo Publica ou Historia
Formacgdo

ccom diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislagdo federal.

- OU Pés-Graduagdo em dreas afins.

Fungdo: Coordenador de Arquivo Geral

técnicas do legislativo municipal e a divulgagdo do acervo sob a guarda da Camara Municipal de Salvador, por
meio de publicagdes, exposicdes, bases de dados, sitios na web e outros produtos.

- Prope agdes visando & adogéo de mecanismos preventivos especiais de protegdo a documentos que, ainda
em fase corrente, j& isticas de natureza p , arti , para isso, com as
unidades da Camara Municipal de Salvador;

Competéncias Técnicas

Competéncias

Administragdo de Servigos Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Terceirizados qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com normas
e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuices e responsabilidades

- Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas & gestdo da informagao, de documentos e
do conhecimento no ambito da Camara Municipal de Salvador.

- Estabelece normas e supervisiona a sua aplicagio no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico
(produgdo, tramitagdo, Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as
necessidades da supervisio, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentéria anual

- Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagao.

- Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servigos e 0 apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com os processos internos e, caso necessério, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos
adicionais.

- Realiza a gestao dos contratos, verifi por meio de registros e in loco da
efetiva prestagdo dos servigos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitaggo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas
apresentadas.

- Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista garantir o

correto conforme ido em contrato.
Competéncias Técnicas
Competéncias Descrigdo
Gestdo de Equipes Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

desenvolvimento das competéncias e orientagao das atividades, de forma
a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Supervisdao -
Area / Diretoria Geral
[ coordenagao [ Arquivo Geral
Descrigdo
T Coordena e as ativi referentes a gestio de 1 do0e
conhecimento no &mbito da Camara Municipal de Salvador, bem como fiscaliza a
qualidade dos servicos terceirizados da sua area e o desempenho da supervisio sob sua
responsabilidade a fim de manter a eficicia do sistema de informacdo na Camara
Municipal de Salvador.
Competéncias Técnicas
Competéncias Descricdo
Gestdo de Documentos, Planejar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a gestao de
Informacso e do documentos, da informagio e do conhecimento no ambito da Camara
. Municipal de Salvador bem como orientar as unidades quanto ao uso de
materiais e metodologias aplicaveis, de acordo com as melhores praticas
recomendadas para a area de preservagio de acervos arquivisticos.

Atribuicdes e responsabilidades

- Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas 4 gestdo da informagao, de documentos e
do conhecimento no dmbito da Camara Municipal de Salvador.

- Estabelece normas e supervisiona a sua aplicagdo no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico
(produgéio, tramitagio, uso, avaliagio e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermedidria),
visando sua eliminagio e recolhimento para guarda permanente.

- Planeja, coordena e implementa programa de preservagio de documentos permanentes sob a guarda da
Camara Municipal de Salvador, no que tange as atividades de conservagio preventiva, restauracdo,
encadernagio e reproduo convencional e digital para fins de acesso.

- Promove a gestdo, preservagio e acesso aos documentos e  informagdo da sua esfera de competéncia.

-Planeja, coordena e acompanha atividades de gestéo de sistema informatizado de acompanhamento/gestao
de documentos e processos.

- Planeja, coordena e supervisiona atividade relacionada 4 selecéo, recebimento, guarda, conservaio e
disponibilizagio do acervo arquivistico da Camara Municipal de Salvador;

- Coordena e orienta as atividades relacionadas & pesquisa, resgate e  preservagao da meméria arquivistica da
Camara Municipal de Salvador.

-Planeja e as It com o re a recepgo, a conferéncia, o arranjo, a
descrigio e a guarda dos documentos permanentes, em qualquer suporte, no ambito da Camara Municipal de
Salvador;

- Planeja, coordena e realiza pesquisas de carater histérico, educativo e cultural, visando o apoio 3s atividades

Atribuicdes e responsabilidades

- Representa a equipe frente  Diretoria, através da explanagio das necessidades e opinides dos servidores, a
fim de solucionar questdes de maior complexidade.

- Controla e orienta tecni a equipe e as ativi da édrea, tendo em vista assegurar adequado
controle sobre todas as atividades da drea.

- Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
rvidores, emissdo e/ou recebi de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom
relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

- Conhece e pratica todas as atribuicies descritas para os cargos da coordenacio, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a
regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagio e o compromisso com a qualidade do
trabalho realizado.

- Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais mater Ges dos
informando ou solicitando 2 lideranca responsével, a fim de fornecer as condicdes necessarias para execugio
das atividades de sua equipe.

- Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais adequada para
adrea.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descrigdo

istracdo de InformagBes | Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Atribuicdes e responsabilidades

- Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades.

- Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicio de
estratégias pela Diretoria.

- Coordena a implementagio das recomendagdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios
de divergéncias e indicadores da 4rea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.

- Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a 4rea, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos técnicos
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Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) AtribuicBes e Responsabilidades
e Representa a equipe frente a Presidéncia, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Gestio de D Informagdo e C i e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a

obomr i 1to da equipe e otimizar os resultados.

Salde, Higiene e Seguranca do Trabalho e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua coordenagdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades,
de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condigBes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

Histdria e Cultura

Normas e Procedimentos da Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos da CMS

Requisitos de Acesso e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Situacdo GERAL:

Funcional &nci: ica
- Ser do quadro efetivo de servidores da Camara Municipal de Salvador; ter resultado Competéncia (DI
igual ou superior a " Aplicagdo Satisfatéria " na Gltima avaliagio por competéncia Administracio de Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragao de relatérios
realizada N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas

Informagdes de decisso.

- Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Atribuicdes e Responsabilidades

® Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para

Formagdo Superior Completo com diploma r pelo MEC, preferenci , nos ) N .
cursos de i ia Bibli Histéria, e inistracio e solucionar as ndo conformidades.
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagio federal; Desejével Pés- e Presta informagGes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para

Graduagdo em dreas afins. defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementagdo das recomendag6es das auditorias externas e internas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Atendimento ao Publico

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Fungdo: Coordenador da Ouvidoria

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagdo Ouvidoria
Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades referentes a Ouvidoria através da andlise
das situagBes encaminhadas, propondo medidas para sanar as violagdes,
Descrigdo sumaria  ilegalidades e abusos constatados, fiscaliza contratos de terceiros e o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade a fim de manter a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da Cimara. Produtos e Servicos da CMS
Competéncias Técnicas Requisitos de Acesso
Competéncia Descrigdo
Administrar o canal direto de comunicagdo com a sociedade e servidores,
através do mapeamento das situagbes encaminhadas, tendo em vista

Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Ouvidoria . - U
propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os GERAL:
abusos constatados o] ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
ituagdo . N s fa . s
Atribuicges e Responsabilidades . 6 : o Ter resultado igual ou superior a “Aplicacio Satisfatéria” na Gltima avaliagio por
. P . . . - uncional anci izada:
e Elabora as normas e procedimentos da Ouvidoria, e orienta a equipe nas atividades, visando competéncia realizada;
a eficiéncia nas atividades da supervis3o. @ Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
® Planeja e acompanha a execugdo das acdes realizadas pela equipe a partir das dendncias B Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
recebidas através do canal de comunicagdo, identificando as prioridades, visando assegurar os Regional quando exigido em legislagdo federal;
& i Formagdo
padrdes de funcionamento. b [ Ou pés graduagdo em areas afins.

® Recebe e apura, de forma imparcial, as reclamag@es, dendncias ou criticas recebidas, analisando
a natureza da questdo, encaminhando a Presidéncia as situagdes que requerem maiores
esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia, Ministério
Publico ou a outros 6rgdos competentes.

e Estabelece e acompanha o cumprimento dos prazos no processo de elucidagdo das reclamagdes, Fungdo: Coordenador de Procuradoria
dentncias e criticas, verificando, junto as areas envolvidas, as agdes que estdo sendo tomadas, a
fim de manter a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos
da Camara. Area / Secretaria Procuradoria Juridica

o Responde formalmente aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela

Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos Coordenacéo Apoio Técnico em Processos Administrativos e Judiciais
mesmos.
e Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim de Supervisdo -

acompanhar a tratativa dos casos recebidos e oferecer reporte ao cidaddo.
Descrigdo sumaria Coordena e acompanha as atividades referentes ao apoio da

Procuradoria Juridica através do recebimento e andlise de
processos, elaboragdo de planilhas, bem como fiscaliza o
desempenho da supervisdo sob responsabilidade, a fim de
manter a exceléncia e otimizagdo de processos que tramitam

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes as agdes de manutencdo e reforma, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descrigdo na Procuradoria Juridica.
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a Competéncias Técnicas
o alcance dos r perados para o negocio.
Competéncia Descrigdo

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
Representacdo da Camara | acompanhando audiéncias, elaborando pareceres e estudos,
Municipal de Salvador atuando em agdes diversas, a fim de defender os interesses
Camara Municipal de Salvador.

Atribuicdes e Responsabilidades

- Coordena, a implementagdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

- Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

- Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

- Coordena o monitoramento da qualidade dos servigos prestados pela equipe da Procuradoria,
orientando e coordenando os trabalhos desenvolvidos, a fim de garantir a eficiéncia do servigo
prestado. Coordena o acompanhamento das decisdes das chefias, orientando a equipe nas
atividades, visando assegurar o cumprimento das normas e rotinas.

- Auxilia o Procurador Juridico Especial na Coordenagdo e na revisdo das normas e da
jurisprudéncia Administrativa bem como dos procedimentos das supervisdes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

- Coordena o planejamento das atividades da Procuradoria de acordo com a natureza, fluxo e
prioridade, a fim de racionar e compatibilizar a execugdo de servigos com as metas
estabelecidas, primeiro, pelo Procurador Chefe e, depois, pelo Procurador Juridico Especial e
Procuradores Adjuntos.

- Coordena a preparagdo das reunides, verificando a adequagdo do espaco e providenciando
materiais e equipamentos necessarios para desenvolvimento do trabalho regular da equipe.
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- Coordena juntamente com os demais Chefes os planos de atuagdo da Procuradoria, através da Direito Processual Penal

consolidagdo das informagdes e da identificagdo de necessidade de criagdo de novas rotinas,
propondo solugdes as chefias, a fim de melhor desempenhar as atividades.

- Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente
ou, por qualquer forma, interessado.

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

- Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho
concessdo de beneficios e vantagens pecuniarias e organizagdo do servigo publico bem como,

quanto as questdes administrativas. Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
- Promove a uniformizagdo da "jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢des e conflitos

na interpretacdo, através de pareceres. Técnicas de 55

- Exerce fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, apoio na

elaboragdo de atos. Normas e Procedimentos de Qualidade

- Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de
beneficios e vantagens pecunidrias e organizagdo do servigo plblico bem como, quanto as Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
questdes administrativas.

Produtos e Servigos da CMS
Competéncia Descrigdo
Requisitos de Acesso
Realizar o controle interno da legalidade dos atos Situagdo Funcional GERAL:
Controle interno da legalidade | administrativos, conforme normas e procedimentos legais, e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara
dos atos administrativos monitorando as ages administrativas, a fim de fiscalizar o Municipal de Salvador;
cumprimento da legislagdo.
e Ter resultado igual ou superior a " Aplicagdo
Atribuicdes e Responsabilidades Satisfatéria " na Ultima avaliagdo por competéncia
realizada.
- Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagdo e na elaboragdo de contratos, convénios, acordos, * Néo possuir penalidades administrativas nos ultimos
exposicdes de motivos e de outras pegas de natureza juridica. 12 meses;

- Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas agBes de assessoria a presidéncia e as unidades

administrativas na elaboragdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes e outros ® Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria

atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequagdo Juridica da Camara Municipal de Salvador.

as técnicas legislativas.

- Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites na camara Formagdo e Superior Completo em Direito com diploma
legislativa e publicagdes no Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e reconhecido pelo MEC e registro na OAB (Ordem dos

atualizagdo dos servidores atuantes na drea juridica.

- Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organizagdo e atualizagdo
do ementario de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, e Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
visando melhorar a condigdo técnica da equipe juridica.

Advogados do Brasil);

Competéncia Descrigdo

Coordena a equipe, dando suporte aos Procuradores
Adjuntos e ao Procurador Juridico Especial através do
Coordenagdo de Equipes planejamento do quadro de pessoal, desenvolvimento das
competéncias e orientagdo das atividades, firmadas pelo
Procurador Chefe.

Fungdo: Coordenagdo de Material e Patrimonio

Atribuicdes e Responsabilidades

Area / Secretaria Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Material e Patriménio

Realizar as atividades referentes a Coordenacéo de Material e Patrimnio
tais como: recebimento de materiais, controle de estoque, elaboragéo de
relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de
compra e servigos da Camara.

- Representa a equipe frente as chefias superiores da Procuradoria Juridica, através da
explanagdo das necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes da rotina Descrigdo suméria
administrativa.

- Coordena e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea delegadas pelos
Procuradores Adjuntos e pelo Procurador Juridico Especial, na esteira das ordens do Procurador
Chefe, tendo em vista assegurar e dar suporte adequado ao controle sobre todas as atividades

. Competéncias Técnicas
da drea.

. s . . i~ Competéncia Descrigdo
- Coordena e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de P S
feedback dos gestores superiores com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, - - . T
- . : ; - de or ar e distribuicio dos
sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os . s . )
Materiais de Consumo produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a

resultados.

- Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

- Apoia o Procurador Chefe, o Procurador Juridico Especial e os Procuradores Adjuntos, a fim
de organizar e obter a equipe mais qualificada para a area.

organizagdo, controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as
operages da organizagdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanha os niveis de estoque, verificando a quantidade de material fisicamente,
visando obter o controle de gestdo e contdbil e suprir as necessidades dos servidores

Competéncia Descrigio em tempo habil. Coordenar a realizagdo de inventérios de bens de consumo, conforme
prazo esti a fim de minimizar possiveis divergéncias de controle, identificar
possiveis desvios/furtos e apurar a posicio de estoque. Administrar os espacos

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragéo referentes ao estoque de materiais de consumo, realizando avaliagbes periédicas das

Administragdo de InformagSes | de relatorios gerenciais, de relevante importancia para éreas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando novas técnicas de armazenagem,

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo. visando manter os bens em dicd de ar e
Planejar acBes para a solugdo de problemas e acompanhar ou executar medidas

Conhecimentos Técnicos apropriadas ao combate de desvios dos niveis de estoque planejados, através da analise
de relatérios, com intuito de evitar compras desnecessarias e controlar os niveis de

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) estoque pré-definidos.

Direito Administrativo Competéncia Descrigdo

Direito Civil Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das

Administragdo de Bens rotinas e procedi sbeis e admini pertinentes

Direito Processual Civil Patrimoniais a0 controle patrimonial da Camara.

Direito Constitucional T n

Atribuicdes e Responsabilidades

Direito Previdencidrio e Responde pelo controle, utilizagdo e conservagio do patriménio, pelo cumprimento das
normas e procedimentos técnicos e de gestdo empresarial, com o objetivo de preservar

Direito Trabalhista o patriménio, evitar usos indevidos de recursos e obter o cumprimento das normas.

Planeja o processo de inventério, programando, acompanhando e orientando

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributério e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal
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servidores quanto a rotina a ser executada, visando a acuracidade dos dados e o
controle operacional da area. Recebe solicitagdo de compra de bens patrimoniais, a fim
de submeter a aprovagdo da Diretoria Geral. Coordena a execugdo de inventarios de
bens patrimoniais e realizagdo dos ajustes das divergéncias identificadas no controle
realizado, visando manter atualizadas as informagdes quanto ao patriménio da CMS.
Monitora o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal, empenho e Termo
de Recebimento.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de

relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de deciséo.

Administragdo de
Informagdes

AtribuigBes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades. Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na
drea, a fim de fornecer dados para defini¢do de estratégias pela Secretaria. Coordena a
i 30 das rec das auditorias externas e internas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. Controla o
arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvil das éncias e orientagdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para a
administragdo.

e Representa a equipe frente a Secretaria, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. Controla
e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da &rea. Monitora e otimiza o
desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou r bil de criticas, des e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. Conhece e
pratica todas as atribui¢Ges descritas para os cargos da coordenagéo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e
0 compromisso com a qualidade do trabalho realizado. Administra faltas, atrasos, férias,
horas extras, atestados, fardamentos e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe. Apoia a Secretaria
nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais adequada
para adrea.

Gestdo de Equipes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedi¢do de Mercadorias

Gestdo de Estoque

Gestéo de Inventdrio

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

e Integrar o Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
e Salvador;
Situacdo . . PR ” P
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagdo por competéncia realizada
e Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou ter
experiéncia na drea administrativa.
Formacdo

e Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Administragdo de Pessoal

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas
Supervisdo Administragdo de Pessoal

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Administragdo de Pessoal,
cumprimento das rotinas e demandas, estabelece contatos e atende as diversas
demandas externas (Judiciais, da Receita Federal, da Prefeitura e demais

Descrigdo sumadria  instituigdes), avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem
como monitora a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua drea, a fim
de manter a exceléncia e otimizagdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

ar os pr de Pessoal, folha de
e issdo de pessoas, entre outros, tendo em
vista a eficacia das operagdes desta area.

ini S0 de
Pessoal

e Elabora normas e procedimentos de administragdo de pessoal, visando maximizar a eficiéncia
nas atividades da supervisdo.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Executa o processo de fechamento da folha de pagamento, através do calculo e verificagdo dos
valores, elaboragdo da relagdo dos descontos obrigatdrios e facultativos, bem como emissdo de
declaragdes e comprovantes de rendimentos com o extrato dos langcamentos realizados em
folha, a fim de viabilizar os pagamentos das despesas de pessoal e evitar prejuizos a instituicdo
de juros e multa em futuras fiscalizagdes dos Orgdos Publicos.

e Orienta o processo de consolidagdo dos dados da folha de pagamento e a administragdo dos
encargos previstos na islagdo previdenciaria e tr It tendo em vista o pagamento
adequado de saldrios e obtengdo de vantagens no ambito da instituigdo.

e Supervisiona o envio de informagdes mensais e anuais aos 6rgdos competentes, como Receita
Federal, Ministério do Trabalho e Tribunal de Contas Municipal.

® A o i de fiscais tr i previdencidrios e judiciarios, através de
orientagdo quanto as informagdes a serem disponibilizadas, para cumprir com as exigéncias
legais.

e Participa de reunido para alinhamento das informacGes das ag6es desenvolvidas pela area
com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

G p— ey

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a
i o alcance dos para o negdcio.

Requisitos de Acesso
GERAL:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

Situagdo . o wp s cfatéria” na Gl -
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na dltima avaliagdo por
Funcional R
competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administragdo, Tecn6logo em Recursos Humanos,
Ciéncias Contdbeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

[ Ou pos graduagdoa em areas afins.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver
0 bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos

servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
@ P B

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatérios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas

de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

Administragdo de
Informagdes

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

* Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo dos Processos da Administragdo de Pessoal

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
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Fungdo: Supervisor de Controle Funcional

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gest&o de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas
Supervisao Controle Funcional

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Controle Funcional dos
servidores, comissionados e vereadores da Camara, cumprindo com rotinas e
demandas conforme procedimentos e elaborando Atos da Mesa Diretora
Descrigdo suméria  referentes as movimentag6es, bem como monitora da qualidade dos servigos
terceirizados inerentes a sua area, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de manter a exceléncia e otimizagao
do atendimento aos clientes internos.
Competéncias Especificas

@ — ==

Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos de
A agdo de 30 e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados, Vereadores e
Controle Funcional Servidores Efetivo, de acordo com as normas

estabelecidas.

Atribui¢Ges e Responsabilidades
e Elabora as normas e procedimentos da supervisio de Controle Funcional, visando

a efi nas da supervisgo.

e Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e imizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
® Realiza conferéncia de Atos da Mesa Diretora, Processos Administrativos e relatérios de

férias, estagio e movimentagdes a fim de certificar a adequagdo correta das informagdes.
e Controla a pontuagdo dos Vereadores, providenciando adequagdes quando necessario afim
de assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos.

e Supervisiona e orienta quanto as resp aos Processos ativos de complexidade

superior, como ia, Abono Per ia e ica; e

complexidade média, como Auxilio-Alimentacdo, Certiddes de Tempo de Servigo, Licengas
Especiais.

Participa de reunido para alinhamento das informacgBes das acdes de protocolo
administrativo com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

C p A

Administragdo das Administrar as movimentagdes dos servidores comissionados investidos
movimentagdes de no cargo, elaborando e acompanhamento as agBes estratégicas para

pessoa! (cargos convocagio de pessoal.
comissionados)

Atribui¢bes e Responsabilidades

® Monitora o processo admissional do novo servidor, a partir controle da documentagdo
através de checklist, a fim de garantir a contratagdo no prazo previsto e em conformidade
com as exigéncias legais e as normas da Camara.

e Monitora o langamento no sistema da Folha de Pagamento das movimentagdes de pessoal,
como alteragdes, exoneragdes e cadastramento em geral de cargos comissionados,
vereadores e servidores efetivos no sistema da Folha de Pagamento.

® Apoia a Coordenagdo no i 1to a Assessoria de Comunicagdo dos processos
deferidos e indeferidos para publicagdo no Diario Oficial do Legislativo.

Competéncia Descri¢do
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negd
Atribuicdes e Responsabilidades
® Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da érea, tendo em vista assegurar

adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas

responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informaces
dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

=

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administragdo de P c0es P <

relatorios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribui¢6es e Responsabilidades

* Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes da area para a tomada de decisdo.

o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

o Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo dos Processos da Administracdo de Pessoal

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

Situacdo
Funcional

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na Ultima avaliagdo
por competéncia realizada;

 N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;

@ Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Ciéncias Contabeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

@ Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Desenvolvimento e Beneficios

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gesto de Pessoas

C 30, Di i Atencdo a Saude e Beneficios
Supervisdo Desenvolvimento e Beneficios

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gerenciamento dos
Descricdo sumaria 5 ilios/beneficios, do processo de avaliago de d ho por énci

C

Competéncias Especificas

B

Planejar, executar e avaliar os procedimentos e agdes necessarias para o
eneficios cadastro e manutencdo dos auxilios/beneficios para os servidores efetivos,
nos termos da legislagdo.

Atribui¢6es e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisao, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

® Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Estabelece parcerias com instituigdes de ensino e prestadores de servico, tendo em vista
possibilitar formas eficazes de desenvolvimento dos servidores.

® Analisa os resultados da pesquisa de clima da através dos indicadores, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudangas estratégicas da drea e/ou institui¢do.

e Fiscaliza o controle dos beneficios concedidos, através da anélise e aprovagdo do arquivo de
remessa contendo os valores e servidores beneficiados, realizando as alteragdes necessarias, a
fim de encaminhar o valor correto para pagamento.

e Participa de reunido para alinhamento das informagGes das agdes de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descri¢do
N Administrar as agdes referentes ao processo de avaliagdo de desempenho
por éncias e do Plano de Cargos, Carreira e
Vencimentos da Camara Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo
necesséria.

Atribui¢des e Responsal

idades

e Acompanha as agbes previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara,
realizando a atualizagdo necessdria nos perfis dos cargos/fungdes, estrutura hierdrquica das
areas, tabela salarial, mediante aprovagdo da Coordenagdo/Diretoria, a fim de manter a Camara
competitiva frente ao mercado de trabalho.

® Supervisiona o processo de avaliagdo de desempenho, acompanhando e interferindo em todas
as fases do processo, a fim de obter resultados precisos e satisfatorios tanto para o servidor
como para a Camara.

e Monitora o programa de integragdo dos novos servidores, aprovando os materiais a serem
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utilizados, a fim de facilitar a adaptagdo dos recém-nomeados.

Gestdo de Equipes deser i ) das ¢

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
ias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribui¢des e Responsabilidades

c

Representa a equipe frente a Coor através da dasr i e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver
0 bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuices descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
servidores, a fim de fornecer as condi¢des necessarias para execucdo das atividades de sua
equipe.

Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios

Administragdo de
Informagdes

gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

o Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes & drea, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Educagdo Corporativa

Avaliagdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:
Sttuagio o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
» reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagao . =
legislagdo federal;
@ Ou pés graduagdo em areas afins.

Area / Diretoria

~

Fungdo: Supervisor de Formagdo e Aperfeigoamento

Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas

Supervisdo

do, D i Atencdo a Saude e Beneficios
Formacdo e Aperfeicoamento
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gerenciamento do processo de
estagio, do estagio probatorio, da instrutoria interna e do programa de
capacitagdo permanente, na realizagdo de cursos internos e externos,
acompanhando o indice de aproveitamento dos participantes, entre outros

Descrigdo sumaria

programas, afim de atender a demanda e necessidades de capacitagdo e
aperfeicoamento dos servidores da Camara de Desenvolvimento de Pessoas.

Competéncias Especificas

Competén

Treinamento

Descrigdo
Planejar, executar e avaliar as agdes de treinamento e desenvolvimento,
catalisando o crescimento e desenvolvimento de pessoas.

Atribui¢des e Responsabilidades

Competéncia

Estégio, Avaliagdo
Especial do Estagio

Probatério e

Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisdo, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervi:
Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,

0.

visando imizar a eficié nas atividades da supervisdo.
Planeja, em conjunto com a Coordenagdo, o Programa de Treinamento, conforme levantamento
de i avaliagdes de 10 e alinh com os objetivos estratégicos, a fim

de atingir as metas e resultados da Camara.

Monitora a execugdo da grade de Treinamentos conforme prioridades estabelecidas, a fim de
garantir o i as dos servidores.

Estabelece parcerias com instituicdes de ensino e prestadores de servico, tendo em vista
possibilitar formas eficazes de desenvolvimento dos servidores.

Analisa os resultados da pesquisa de clima da através dos indicadores, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudancas estratégicas da 4rea e/ou instituigdo.
Supervisiona o processo de avaliagdo do programa de capacitagdo permanente, assim como o
da instrutoria interna, acompanhando e interferindo em todas as fases do processo, a fim de
obter resultados precisos e satisfatorios tanto para o servidor como para a Camara.

Fiscaliza o controle das gratificacdes concedidas, através da andlise e aprovagdo do arquivo de
remessa contendo os valores e servidores beneficiados, reali as
fim de encaminhar o valor correto para pagamento.

Participa de reunido para alinhamento das informagdes das acdes de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

de desenvolvi

| necessarias, a

Descrigdo

Administrar as agdes referentes ao processo de estégio e a legislagao
pertinente, acompanhar a aferigdo da estabilidade no servigo publico
municipal do servidor da Camara Municipal de Salvador e gerenciar os

programas de instrutoria interna e de capacitagdo permanente.

Aperfeicoamento

Atribt

Competéncia

Gestdo de Equipes

Oes e Responsabilidades

Supervisiona e orienta a equipe nos procedimentos envolvendo a concessdo de estagio em
conformidade com a legislagdo.

Acompanha as agBes previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara, a
respeito dos procedimento da avaliagdo especial do estagio probatorio, realizando a atualizagdo
necessaria quando cabivel.

Acompanha e orienta a realizagdo do processo de integragdo dos novos servidores, e estagiarios,
aprovando material a ser utilizado, a fim de facilitar a adaptagdo dos recém-nomeados.
Monitora, orienta e avalia os programas de instrutoria interna e de capacitagdo permanente
propondo as melhorias necessarias.

Descricdo

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

o Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver
0 bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua superviséo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
servidores, a fim de fornecer as digdes necessdrias para das atividades de sua
equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a érea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragdo de relatérios

Administragdo de
Informagdes

gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

AtribuigBes e Responsabilidades

© Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

* Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
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Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Educagdo Corporativa

Avaliagdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagio o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional A :
competéncia realizada;
® N&o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagdo

legislagdo federal;

=]

Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Atengdo a Saude e Qualidade de Vida

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagao Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios
Supervisdo Atencdo a Saude e Qualidade de Vida

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de atendimento meédico,

odontoldgico e social, entre outros programas, afim de atender a demanda e

Descricdo suméria  necessidades dos servidores da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo

Planejar, promover e acompanhar agdes com vistas a desenvolver a
Atendimento médicoe qualidade de vida no trabalho, no @mbito da prevengdo de doengas e
odontoldgico promogao de satide.

Atribuigdes e Responsabilidades
e Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisdo, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisdo.
e  Elabora as normas e procedimentos para a criagdo do programa de qualidade de vida no

trabalho.

e Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando imizar a eficiéncia nas ativi da supervisdo.

o Planeja, em conjunto com a Coordenacao, as agoes voltadas a promogdo da saude do servidor.

e Fiscaliza o controle das licencas concedidas, através da analise e aprovagdo do arquivo contendo

a relagdo dos servidores licenciados.
e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das a¢des de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descrigdo

o . Administrar as acdes e os processos referentes aos afastamentos dos

Assisténcia Social . X : ; "
servidores previstos no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara
Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo necessaria.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Acompanha as acdes de concess3o de licenca a servidor para tratamento da propria satide e por
motivo de doenga em pessoa da familia;

® Monitora os servidores licenciados, fornecendo a assisténcia necesséria de acordo com cada
situaciio apresentada, mantendo contato com a Junta Médica do Municipio de Salvador quando
couber, de acordo com a legislacio vigente.

Competéncia Descrigio
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.
idades
e Representa a equipe frente a Coordenac@o, através da explanagdo das necessidades e opinides

dos servidores, a fim de i q de maior ce

Atribuicdes e Responsabi

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da 4rea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver
o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagio e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
servidores, a fim de fornecer as condicdes necessarias para execucdo das atividades de sua
equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragio de relatérios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas

de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

nitora o arqui dos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

Administragdo de
Informagdes

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Educagio Corporativa

Avaliacso de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo K X . el L -
N o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional P :
competéncia realizada;
 Ndo possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
~ reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagdo

legislagdo federal;

=

Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Licitagdo

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos

Gerais
Coordenagdo Gestdo de Aquisigdes, Licitagdes e Contratos
Supervisdo Licitagbes

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Licitagdo
Descrigdo sumaria no cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades de Licitagdo, no que se refere a
Administracdo de Licitagdes elaboragdo dos documentos a fim atender as demandas

internas conforme procedimentos e a legislagdo vigente.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona e orienta a equipe na pesquisa de pregos, de forma presencial, por
telefone ou pela internet, visando & construcio do Mapa Analitico e instruir
procedimentos administrativos com relagdo aos pregos praticados pelo mercado e
pela Administragdo Publica.

e Monitora os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota
fiscal, a Supervisdo de Andlises e Aquisi¢des inicia as diligéncias para pagamento,
formando o processo para este fim.

e Registra as penalidades aplicadas nas contratagdes da CMS, visando a dar
conhecimento a sociedade acerca da inadimpléncia das instituicdes para com a
Administragdo Publica.

e Assegura atualizagdo do banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e
fiscais de contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos
controles internos da drea, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer
referencial para futuras contratacées da CMS.

e Supervisiona a Elaboragdo da minuta e instrumento definitivo de ato convocatério
de licitagdo e de seus anexos, bem como, monitora o agendamento dos certames e
divulgacio aos interessados;

e Elaborar, encaminhar e acompanhar a publicagdo de aviso de licitagdo e de
qualquer ato relacionado ao procedimento licitatdrio;

e Processar licitagdo e realizar certame licitatério;

* Remeter ato convocatério aos provaveis interessados em participar de licitagdo na
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modalidade convite; . . .
Fungdo: Supervisor de Contratos e Convénios

e Prestar informag&o sobre licitagdo em curso;

*  Manter atualizado registro cronoldgico de licitagdo, em suas diversas modalidades; . N - R
8 e ¢ Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e

Area / Diretori ) X
e/ Bl Servigos Gerais

e Promover atos para cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e providenciar
junto aos 6rgdos responsaveis e interagindo com o gestor do sistema;

Coordenacédo Gestdo de Aquisicdes, Licitagdes e Contratos

® Apresentar, ao término de cada semestre, relatério de licitagdes; Supervisio Contratos e Convénios

e Organizar e manter atualizada legislagdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de

licitagBes; Contratos e Convénios, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe
sob sua responsabilidade, bem como monitora a
qualidade da prestagdo de servigos terceirizados, a
fim de manter a exceléncia e otimizagdo do
atendimento aos clientes internos.

e Proceder a abertura e instrugdo de processo de apuragdo de responsabilidade por

. ~ Descrigdo sumaria
conduta ilicita durante o pregdo;

e Executar outras atividades correlatas.

Competéncia Descrigdo Competéncias Técnicas

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de Competéncia Descri¢do
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientagdo
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos

resultados esperados para o negécio. . &

Administrar as atividades de Contratos e
Convénios, no que se refere a elaboragdo dos
de G e | documentos, manutengdo como renovagdo,
alteragdes em geral e rescisdo dos contratos, a fim
atender as demandas internas conforme
procedimentos e a legislagdo vigente.

Gestdo de Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades Convénios

e Representa a equipe frente a Coordenagéo, através da explanagdo das necessidades
e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Atribuices e Responsabilidades

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista

s : N . K N . -
assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area. Elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, a exce¢do dos decorrentes de

licitagdo, minuta de convénio, termo aditivo, rescisao e apostila;
e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de
modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. o Elaborar e encaminhar para publicacio extrato de contrato, convénio, ata de
registro de pregos, termo aditivo, rescisdo contratual e atos de ratificacdo de
dispensa e inexigibilidade cujo valor supere o limite previsto na lei para dispensa em
razdo do valor e de penalidade, quando for o caso;

e Promover a formalizagdo de contrato, convénio, acordo e ata de registro de pregos;

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagéo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado. e Manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo, apostila e

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga
responsdvel, a fim de fornecer as condi¢des necessdrias para execugdo das
atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descri¢do

garantia em sistema informatizado especifico;

e Prestar informagdo sobre assunto pertinente a execugdo de contrato, convénio,

acordo e ata de registro de pregos;

e Notificar empresas da decisdo exarada em procedimento de rescisdo contratual;

e Monitorar as contratagdes mantidas pela Camara Municipal de Salvador,

observando vigéncia, aditamento e apostilamento;

Administragdo d
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo
de relatérios gerenciais, de relevante importancia para
subsidiar a Diretoria nas tomadas de decis&o.

©

Atribuicdes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender
as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Consultar unidade gestora sobre necessidade de prorrogagdo ou instauragdo de
nova contratagdo;

Prestar orientagdo aos fiscais de contrato no desempenho de suas atividades de
acompanhamento contratual;

Solicitar e receber garantias contratuais;

Emitir manifestacdo por ocasido da repactuagdo e atualizagdo dos precos
contratados;

Apresentar, ao término de cada semestre, relatério das contratagdes, inclusive
daquelas efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato;

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista
manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

e Organizar e manter atualizada legislagdo, doutrina e jurisprudéncia aplicaveis aos
contratos administrativos e convénios;

Conhecimentos Técnicos e Elaborar as normas e procedimentos sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

e Desenvolver o plano de contratagdes de todos os servigos terceirizados da Camara
Municipal de Salvador, consultando as necessidades das coordenagdes, tendo em
vista garantir o atendimento as necessidades das dreas conforme legislagdo e
regimento interno.

Condugdo e operacionalizagdo de processos licitatérios, inclusive utilizando plataformas
eletrénicas

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS e Realizar e orienta a equipe na elaboragdo dos contratos, convénios e editais, a partir

do Termo de Referéncia, bem como emiti e analisa pareceres e relatérios
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais.

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

e Realizar o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros, acompanhamento do servigo prestado, a necessidade de manutengdo do
contrato, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

e Fiscalizar a contratada/conveniada quanto as condi¢des de habilitagdo e
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara qualificagdo.

Municipal de Salvador; L T . . L
e Atualizagdo das modificagdes sofridas pelo regulamento interno e pela legislagdo

vigente, disseminando as informagbes e orientando a equipe acerca dos novos
procedimentos.

e Ter resultado igual ou superior a "Aplicagdo
Satisfatéria" na ultima avaliagdo por competéncia
realizada;

Situagdo Funcional

e Monitorar o pagamento dentro do prazo, comunicando a supervisdo responsavel
e N&o possuir penalidades administrativas nos sobre qualquer problema detectado na prestagdo do servigo.
ultimos 12 meses;
e Supervisionar a organizagdo dos dados e documentos referentes aos contratos

existentes, de forma a resguardar a Institui¢do de possiveis problemas na aquisicdo
de produtos e servigos.

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando
Formagdo exigido em legislagdo federal;

Competéncia Descrigdo

e Desejavel P6s-Graduagdo em dreas afins;
Gerir a equipe através do planejamento do quadro

de pessoal, desenvolvimento das competéncias e

Gestdo de Equipes




Ano XXXI
N° 6.150

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

orientagdo das atividades, de forma a possibilitar o
alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Funcdo: Supervisor de Andlises e Aquisicbes

AtribuicBes e Responsabilidades

Representar a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior
complexidade.

Controlar e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da érea, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avaliar o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de
modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhecer e praticar todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administrar faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das
atividades de sua equipe.

Apoiar a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter
a equipe mais adequada para a area.

Executar outras atividades correlatas.

Area / Diretoria

Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos

Gerais
Coordenagdo Gestdo de AquisigBes, Licitagdes e Contratos
Supervisdo Andlises e Aquisicdes

Descrigdo sumaria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de
Andlises e Aquisi¢des, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como monitora a qualidade da
prestagdo de servicos terceirizados sob  sua
responsabilidade, a fim de manter a exceléncia e
otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢do

Administragdo Compras

Administrar as atividades de Andlises e Aquisi¢des, por
meio de pesquisa, sele¢do e cadastro de fornecedores e
materiais, cotagdo de pregos, entre outras atividades, a
fim de atender as diversas necessidades da instituigdo.

AtribuicBes e Responsabilidades

Competéncia

Descrigdo

Administra¢do de Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para
elaboragdo de relatdrios gerenciais, de relevante
importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

AtribuicBes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a

atender as demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decis&o.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender

as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista

manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Analisar pedido de aquisicdo de bem e contratagdo de servico, procedendo ao
levantamento de informagdo sobre o mercado potencialmente fornecedor,
avaliando tendéncia e resultado propondo, justificadamente, alteragdo que
viabilize a melhor solugdo para a Administragdo;

Verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou
projeto basico padrdo adotado pelo Cdmara Municipal, apontando incorre¢do
detectada para adequagdo pela unidade solicitante;

Realizar e manter registro de pesquisas de mercado;

Instruir processo de aquisi¢do de bens ou contratagdo de servico remanescente de
licitagdo frustrada;

Fornecer cddigos de cadastro de bem e servigo constantes de sistema oficial;

Propor método de atualizagdo e corre¢do de valor quando necessario a instrugdo
de processo atinente a aquisicdo de bem e contratagdo de servigo;

Promover formalizagdo de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo
de termo de contrato e divulga-los na internet;

Registrar penalidade aplicada em procedimento de apuragdo de responsabilidade

Conhecimentos Técnicos:

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Elaboragdo de Contratos, Convénios e Editais

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo Funcional

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da
Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a
Aplicagdo Satisfatéria " na ultima avaliagdo
por competéncia realizada;

e Ndo possuir penalidades administrativas
nos Ultimos 12 meses;

Formagdo

e Superior Completo com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em
legislagdo federal;

e Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins;

.

.

.

.

contratual em sistema informatizado especifico e no rol interno de inadimplentes;

Atualizar o quadro geral de registro de pregos, efetuando controle dos
quantitativos maximos;

Instruir procedimento de adesdo a ata de registro de pregos;

Publicar ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de termo de
contrato, cujo valor supere o limite previsto em lei para dispensa de licitagdo em
razdo do valor;

Elaborar relatério anual das contratagdes efetivadas por meio de instrumento
substitutivo de termo de contrato;

Supervisiona e orienta a equipe na pesquisa de pregos, de forma presencial, por
telefone ou pela internet, visando a construgdo do Mapa Analitico e instruir
procedimentos administrativos com relagdo aos pregos praticados pelo mercado e
pela Administragdo Publica;

Monitora os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e
Nota fiscal, a Supervisdo de Andlises e Aquisi¢des inicia as diligéncias para
pagamento, formando o processo para este fim;

Registra as penalidades aplicadas nas contratagdes da CMS, visando a dar
conhecimento a sociedade acerca da inadimpléncia das instituigdes para com a
Administragdo Publica;

Assegura atualizagdo do banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e
fiscais de contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos
controles internos da area, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer
referencial para futuras contratagdes da CMS;

Executar outras atividades correlatas.

Competéncia Descrigéo

Administragdo de
Fornecedores

Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de
viabilizar compras nas melhores condigdes comerciais
para a Camara.

Atribuigdes e Responsabilidades

.

Monitora e orienta o cadastramento de novos fornecedores, verifica situagdo
junto a Secretaria da Fazenda e Receita Federal, a fim de verificar a confiabilidade
e atender a demanda da instituigdo.

Analisa criticamente relatério de desempenho dos fornecedores, quanto a
aceitagdo e a qualidade dos produtos, os prazos de entrega, cumprimento das
condi¢bes comerciais acordadas, dentre outros fatores, a fim de subsidiar a
definigdo do processo de compra.

Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informagdes quanto




Ano XXXI
N° 6.150

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

ao andamento dos processos de compra, bem como de seus respectivos cadastros Fungdo: Supervisor de Patriménio

junto a organizagdo.

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
e Identifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias para Coordenago Coordenacio de Gestdo de Material e Patriménio
obter a reposi¢do adequada dos produtos solicitados. —
Supervisdo Patriménio
Competéncia Descrigdo Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisicdo de

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de Patriménio, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o

pessoal, desenvolvimento das competéncias e Descri¢do sumaria desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a
orientagdo das atividades, de forma a possibilitar o
alcance dos resultados esperados para o negocio.

Gestdo de Equipes
qualidade da prestagdo de servigos terceirizados, a fim de manter a

N exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.
Atribuigdes e Responsabilidades

Competéncias Técnicas
e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior

complexidade. - . Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
Administragdo de Bens

Competéncia Descrigdo

N . N . . . rotinas e procedimentos contabeis e administrativos pertinentes ao
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista Patrimoni

assegurar adequado controle sobre todas as atividades da 4rea. controle patrimonial da Camara.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback GbnlcCescesponsaklicades

com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de
modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Realiza o controle patrimonial dos bens da Camara, acompanhando a distribuigdo,

depreciagdo, baixa e transferéncias dos mesmos, visando manter inventario

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular
o empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

atualizado.

e Monitora a identificagdo dos bens permanentes moveis patrimoniais,

classificando e codificando-os, a fim de obter o controle e quantitativo dos
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais mesmos
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das . . o . - , e
. . e Valida a andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificagdo fisica de sua
atividades de sua equipe.

qualidade, estado e utilizagdo, visando o desfazimento dos bens ndo utilizados pela
e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter

. . . Camara e a emissdo de relatdrios para controle de gestdo.
a equipe mais adequada para a drea.

Aty o e Solicita compra de bens patrimoniais, sempre que necessario, para aprovagdo da
Competéncia Descrigéo p P pre q p: P G

N . N - Diretoria Geral.
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para
elaboragdo de relatérios gerenciais, de relevante

Administragdo de Informagdes | . A - . X
4 4 importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

o Acompanha a execugdo de inventdrios de bens patrimoniais, através de treinamentos,

decisdo. fornecimento de informagdes e realizagdo dos ajustes das divergéncias identificadas
G C Jl 8

Atribuicdes e Responsabilidades no controle realizado, visando manter atualizadas as informagdes quanto ao

. Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo patriménio da CMS.

a atender as demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

. Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender

e Revisa a analise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificagdo fisica de sua

qualidade, estado e utilizagdo, visando o desfazimento dos bens ndo utilizados pela

. - . L Camara e a emissdo de relatdrios para controle de gestdo e contabil.
as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
. Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista e Administra os espagos referentes aos depésitos ou localizagdo de bens patrimoniais,

manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. . L . . N .
realizando avaliagdes periddicas das areas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando

. P novas técnicas de armazenagem, visando manter os bens em condi¢des adequadas de
Conhecimentos Técnicos

armazenamento. Monitorar o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal,
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

empenho e Termo de Recebimento.
Técnicas de Andlises e aquisi¢des

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho C i
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Técnicas de 55 Gestdo de Equipes di Ivil das éncias e orientagdo das atividades, de forma

. . . a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos P P P 8

Atribuicdes e Responsabilidades
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e

Requisitos de Acesso opinides dos servidores, a fim de i Ses de maior

e ser d.o. Quadro Efetivo de Servidores da Camara e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
Municipal de Salvador;
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Ter resultado igual ou superior a " Aplicagdo

Situagdo Funcional Satisfatoria na dltima  avaliagdo  por e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
competéncia realizada; . L R L . s
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
e Ndo possuir penalidades administrativas nos desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

ultimos 12 meses;

e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
e Superior Completo com diploma reconhecido

pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagio quando exigido em legislacdo federal; de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagéo e o

capaz de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades,

. . ~ . . compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
e Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins;

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel,

a fim de fornecer as condi¢des necessérias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a area.
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Coletar, compilar e sintetizar informaBes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas

Administragio de tomadas de decis3o.

Informacdes

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e

opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
Atribuicdes e Responsabilidades . . . R . )
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar

o Supervisiona os relatrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, de modo a atender as adequado controle sobre todas as atividades da drea.

demandas e fornecer informagdes da érea para a tomada de deci

e Avaliar o desempenho e a produtividade da equipe através de reunies de feedback com os

o Implementa as recomendaces das auditorias externas e internas a fim de atender as o

servidores, emissdo e/ou r de criticas, sugestdes e opinides, de modo a

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo

capaz de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades,

Erilifizitin: Tl de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) § lidade do trabalho realizad
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Armazenagem e Expedicio de Mercadorias

Gestdo de Estoque e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
Gestdo de Inventdrio materiais/informages dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel,
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho a fim de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55 e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
Normas e Pr i de j sgil mais adequada para a drea.

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS,
Produtos e Servicos da CMS Competéncia Descrigdo
Requisitos de Acesso

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragéo de relatérios
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador; P N P M

Administracdo de gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
Informagdes tomadas de decisdo.
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagio Satisfatéria” na dltima
Situagdo
Funcional avaliagdo por competéncia realizada;
Atribuicdes e Responsabilidades
e Na&o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses; .
e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
o Superior Completo em qualquer 4rea de formagio com diploma reconhecido demandas e fornecer informacdes da 4rea para a tomada de decisso.
. . pelo MEC; ou Experiéncia minima de 3 meses na area de atuagdo do referido . . . )
‘ormacgao e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as

cargo.
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

N ) . e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
Fungdo: Supervisor de Almoxarifado i o . .
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagéo Coordenag&o de Gestdo de Material e Patriménio
Supervisdo Almoxarifado

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisicdo de Materiais,
cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da Conhecimentos Técnicos
Descrigdo sumaria equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

prestagio de servicos terceirizados, a fim de manter a exceléncia e Armazenagem e Expedico de Mercadorias
otimizagdo do atendimento aos clientes internos. -
Gestdo de Estoque
Competéncias Técnicas — —
Gestdo de Inventario
Competéncia Descrigdo
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicdo dos 8 gurang

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Administragio de produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a organizagao,
Material de Consumo  controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as operagdes da Ténicas de 55
organizacdo. Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos
AtribuicGes e Responsabilidades Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
e Acompanha o recebimento de materiais, através da orientagdo quanto ao processo de GERAL:
descarregamento, procedimentos de manuseio dos produtos, com o objetivo de evitar e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
avarias nos materiais e equipamentos entregues.
Situagio e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima
Funcional

e Administra eventuais problemas relacionados a entrega de mercadoria, desenvolvendo avaliagdo por competéncia realizada;

agdes preventivas e corretivas, a fim de monitorar o cumprimento, por parte dos

e N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
fornecedores, dos compromissos assumidos com a instituigdo.

e Controla o estoque, através da andlise e diagnéstico do nivel de mercadorias e Superior Completo em qualquer drea de formag&o com diploma reconhecido

Formagdo L iAnci 4 5 i
armazenadas, solucionando possiveis ocorréncias, a fim de manter o estoque minimo de pelo MEC; ou Experiéncia na drea de atuaggo do referido cargo.

materiais de consumo para todas as dreas da instituicdo.

e Realiza transferéncia de materiais entre unidades, por meio da andlise do nivel de

mercadorias armazenadas, com o objetivo de permitir a continuidade do processo.

e Supervisiona a realizagdo de inventarios de bens de consumo, através de treinamentos,
fornecimento de informagdes, a fim de assegurar a real posi¢cdo do estoque. Monitora o
estado, validade e finalidade dos materiais sob sua guarda, analisando-os tecnicamente
e propondo o descarte daqueles considerados obsoletos, de modo a garantir o controle

dos bens.

e Mantém a organizagdo dos materiais em estoque, vistoriando a classificagdo dos itens,
tendo em vista minimizar o desperdicio de tempo quando da distribuicdo de materiais

para as areas.

Competéncia Descrigdo

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

das e orientagdo das atividades, de
Gestdo de Equipes

formaa ibilitar o alcance dos Itados esperados.

Atribuicdes e Responsabilidades
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Fungdo: Supervisor de Protocolo Administrativo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisdo Protocolo Administrativo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo Administrativo,

ho da equipe sob

Descricdo sumdria  sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de
servigos terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do
atendimento aos clientes internos.

cumprimento das rotinas e di das, avaliando o

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

. i o0 arqui dos d

Conhecimentos Técnicos

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Administrar os servigos de protocolo da CMS, através do controle do
trdmite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado
andamento da documentaggo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Administragdo de
Servigos de Protocolo

e Elabora normas e procedi de protocolo e I de corr éncia, visando
a eficiéncia nas ativi da supervisdo.
e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e imizar a eficiéncia nas ativi da supervisdo.
e Controlaor i e digdo dos d na Camara, de maneira a avaliar o

desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

® Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos na Camara por entre as
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua localizagdo.

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pela supervisdo.

e Participade reunido para alinhamento das informagdes das agGes de protocolo
administrativo com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descrigdo

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracdo de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Cdmara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta or¢amentaria
anual.

e Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboracdo de termos de
referéncia ou projetos bésicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisdo sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos
adicionais.

® Realiza a coleta de d e registros e i in loco a efetiva prestagdo dos servigos
contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de
verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas
apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestdo de Equipes das c éncias e orientagdo das atividades, de forma

a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades
® Representa a equipe frente a Coor 3o, através da das i e opinides

dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta i a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

o Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel,
a fim de fornecer as condi¢des necessérias para execucdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . ) S0 Saticfatdri . -
Funcional ® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ltima avaliagdo por
competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;;
Formacdo

[ OU pos graduagdo em &reas afins.

Fungdo: Supervisor de Manutengao Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagao Coordenagao de Servigos Administrativos e Manutencdo Predial
Supervisdo Manutengao Predial
4vel por supervisionar as ativi de 30 corretiva, pi iva e

Descrigdo sumaria  preditiva, visando manter seus equipamentos em

condigdes de funci
C Técnicas
Competéncia Descrigdo

*Monitorar o contrato dos servicos terceirizados, no que tange a parte
operacional garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Camara, bem como acompanhando o pagamento dos servigos prestados de
acordo com normas e politicas da CMS

(Camara Municipal de Salvador) através do Gestor do contrato.

Administragdo de
Servigos Terceirizados

e
o Identifica a idade de de servicos terceirizados, coleta i Bes e informa a
coordenagdo.
e Realiza acompanhamento da prestago dos servigos dar idade fiscal e

trabalhista da contratada e quitago de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequagio as demandas apresentadas.
®  Acompanha as despesas da drea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagéo, a fim de manter os registros atualizados em
conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.
Competéncia Descrigio
Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a

Gestélo de Equipes demanda da drea, utilizando-se dos recursos disponiveis.
e
©  Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.
e Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua operaco.
®  Promover reparo de ia, sem i para o bom i dos mobilidrios.
e Realizar a manutengo preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisio e instalago de

sistemas (elétrico, hidraulico etc.)

o Prog o5 servigos a pequenas i
instalagdes prediais.

servigos de 50 ou melhoria nas

Elaborar os procedimentos de trabalho para manutencéo corretiva e preventiva, fazendo as alterades e
adaptagdes conforme necessario.

®  Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos da rotina da
4rea, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela CMS, a fim de garantir a execugéo das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestdo, falta de material de
expediente, quebras e outras irregularidades, com finalidade de retificar as falhas identificadas.

®  Mantém contato com diversas dreas da CMS e com outros rg3os, fornecendo e coletando informagdes,
a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

®  Buscar o aperfeicoamento constante dos processos de trabalho, instrumentos, métodos e técnicas com
base em seus conhecimentos, observagdes e/ou anlise.

®  Elaborar e cumprir o plano de manutengo preventiva.

® Garantir a efetivagio e qualidade dos servicos do setor.

Competéncia Descrigdo

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

www.twitter.com/camarasalvador f www.facebook.com/camaradesalvador

. www.instagram.com/camaradesalvador
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Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragao de relatérios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Diretoria nas tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o intuito de
centralizar as informagdes e agilizar as operacdes da area.

Administragio de
Informagdes

o Presta informagdes sobre as ades desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicio de
estratégias pela Coordenagdo de Servigos Geris.
Apoia a Coordenagdo no monitoramento da i 50 das r
internas, com base nos relatrios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
o Controla os documentos pertinentes 4 drea, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

das auditorias externas e

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saide, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagéo . . 4 .
o e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. o Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formagio

no Conselho Regional quando exigido em legislagio federal;
@ Ou pos graduagdo em dreas afins).

Funcdo: Supervisor de Transporte

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisao Transporte

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Transporte, cumprimento

das rotinas e , o 10 da equipe sob sua

Descrigdo sumdria  responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de servigos
terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do atendimento aos
clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Administrar as atividades de transporte, com base no planejamento,
Administragdo de elaboragdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
Servigos de Transporte  eficiéncia na gestdo e operacionalizagdo dos processos de transporte da
CMS.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e materiais,
prezando pela seguranca dos mesmos e manutencdo dos veiculos, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

® Autoriza o abastecimento dos veiculos, controlando o consumo por quilémetro rodado,

belecida para a atividad

e Administra infragdes dos condutores, avaliando as causas e situagdes individualmente,
cumprindo com o procedimento interno da CMS e de acordo com as disponibilidades
financeiras estabelecidas para a atividades.

e Realiza licenciamento dos veiculos proprios, nos prazos devidos e acompanha junto aos érgdos
competentes os laudos periciais, bem como ocorréncias relativas a acidentes

visando garantir o cumprimento da di ibili financeira

envolvendo veiculos préprios ou locados.

e Encaminha os veiculos da frota para manutengdo, fiscalizando e monitorando a qualidade dos
servigos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico e hidraulico e substituicdo de
pegas e acessorios, prezando a qualidade, seguranga e plena disponibilidade dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das agdes de transporte com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a

inis do de no

as i da Cémara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratagdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenago, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria
anual.

e Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitagio dos servicos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagio administrativa.

e Acompanha a execucdo do plano de contratagio de servicos da supervisio sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessrio, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos
adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagio dos servicos
contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de
verbas e encargos sociais, visando atender com i e o as
apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
c 7 Descric

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma
a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente  Coordenacio, através da explanacio das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capazde desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o

a moti e 0 compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacées dos colaboradores, informando ou solicitando 4 lideranca responsavel,
a fim de fornecer as condices necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagio nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea.

@ i Descriga

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatérios
Administragio de P! coes p -

= gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagcdes

tomadas de decisdo.
Atribuicdes e Responsabilidades

* Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes da area para a tomada de decisao.
o Implementa as recomendag@es das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
 Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Satde, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de Dire¢do Defensiva e Seguranga
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo B . PN I . -
.G e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatoria” na dltima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
. Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formacgdo . )
® Ou pos graduacao em areas afins.
Funcdo: Supervisor de Servigos Gerais
Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
@ Coordenagio de Servigos istrativos e 50 Predial
Supervisao Servigos Gerais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Copa e Conservagdo nas
Descrigio sumaria  dependéncias da Camara, bem como os servicos de copa, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como
monitora a qualidade da prestagdo de servicos terceirizados, a fim de manter a

é e ofil do do i aos clientes internos e externos.
Competéncias Técnicas
Competén Descricso
Administragdo de Administrar as atividades de Copa e Conservagao, através da limpeza e
Servicos de Copa e 3o dos equi bem como das Bes de trabalho,
[ 5 ici 50 quando necessério.

Atribuiges e Responsabilidades
e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria, visando maximizar
a eficiéncia nas atividades da supervisgo.
e Supervisiona e fiscaliza os servigos de copa e conservagdo nas dependéncias da CMS,

juntamente com o preposto r avel da empresa terceirizada.
e Observa as condigdes fisicas das dependéncias da copa, verificando a necessidade de limpeza,
a fim de tomar providéncias cabiveis.
© Mantém a copa limpa e organizada, através da execugdo de servigos de copa e conservagdo
dos equipamentos, tendo em vista uma boa apresentagdo do ambiente.
e Controla a guarda de utensilios, orientando a equipe quanto aos meios disponibilizados,
tendo em vista a disponibilizagdo constante dos instrumentos e limpeza do ambiente.
e Controla o uso dos materiais de trabalho, por meio da verificagdo da necessidade de novas
compras, sinalizando ao superior, a fim de possibilitar o de materiais.
© Participa de reunido para alinhamento das informagdes das ages de copa e conservagdo
com a Coordenag&o com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricdo

Monitorar o contrato dos servicos terceirizados, no que tange a parte

o garantindo a qualidade no as da Camara,
Administracdo de bem como acompanhando o pagamento dos servicos prestados de acordo com
Servigos Terceirizados  ormas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador) através do Gestor do

contrato.

Atribuices e Responsabilidades
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- Identifica a necessidade de contratacio de servicos terceirizados, coleta informagées e informa a
coordenagio.
- Apoia o processo de aquisigio de servigos terceirizados, através do fornecimento de dados para a
quantidade de mao-de-obra necesséria e as dreas de atuagdo.
- 0 gestor do contrato acompanha a execucdo do plano de contratagio de servicos sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
internos e, caso necessario, solicita ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.
- Realiza a coleta de e registros, 50 da r i fiscal e trabalhista da
contratada e quitagdo de verbas e encargos socia
- Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunies de feedback com os
servidores, emissdo e/ou r i de criticas, e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e O preposto da empresa terceirizada administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados,

e demais fais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando 4 lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condices necessarias para execug3o das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

C

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragéo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informages

Atribuicdes e Responsabilidades

« Elabora relatérios gerenciais, coletando com a equipe dados gerenciais, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

0 gestor do contrato monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista
manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de reprografia
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo . ) N . . . s
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo
por competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
o Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
Formagdo

o Desejavel Pds-Graduagdo em dreas afins;

® OU pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Planejamento e Acompanhamento da Gestido

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo -
Supervisdao Planejamento e Acompanhamento da Gestao

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades do programa de Sistema de
Gestdo da Qualidade, através da elaboragdo/revisdo dos procedimentos

Descricdo sumdria  junto as dreas, realizagdo de treinamentos e divulgagdo da politica de

qualidade da institui¢do, bem como executa a auditoria interna, identifica
deficiéncias em processos, bem como monitora a qualidade da prestagdo de

servigos terceirizados, tendo em vista contribuir para a melhoria continua e
manutencéo das certificagdes de qualidade.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Planejar, promover e acompanhar a gestdo da qualidade, através da
a elaboragdo de normas, controle de indicadores e administragdo de sistemas de
a X - . s
qualidade, de forma promover a exceléncia das rotinas da instituigdo.

Qualidade

AtribuigGes e Responsabilidades

Elabora procedimentos e normas da area, prezando pela seguranca dos mesmos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Analisa os procedi e forma de do de cada tarefa, preparando listas de verificagdo com
base nas recomendagées das normas 1SS0-9000, visando a identificar métodos de auditoria para
esses procedimentos.

Participa de comissGes internas, visando a definir prioridades para o plano de implantagdo do
sistema da qualidade, bem como para encontrar solugdes para aumento de produtividade,
melhoria de qualidade, mudangas de processos e redugdo de custos.

Elabora o Manual da Qualidade e o controle de distribuicdo e revisdo, visando atender aos
requisitos das normas 1SSO.

Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizagdo das pessoas
e areas diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solu¢des e implementagdo
das a¢Ges corretivas.

Divulga a politica de qualidade da instituicdo, por meio da preparacdo e distribuicdo de material
sobre o assunto, organizagdo de cursos e palestras, visando a conscientizagdo e envolvimento de
todas as areas da instituigdo em relacdo a qualidade.

Promove e executa treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade,

selecionando prestadores de servigos na érea, definindo tipo e forma do treinamento e controlando
os custos envolvidos.

Competéncia Descrigdo

Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das visitas as

Auditoria Interna

areas, a fim de verificar possiveis falhas nos processos.

Evidéncias

e Administra as auditorias internas como Auditor Interno/Auditor Lider.

e Supervisiona e executa os programas de auditoria interna nos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, com o objetivo de identificar deficiéncias em processos, sistemas e
tarefas, promovendo a conscientizagdo das pessoas e areas diretamente
envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solu¢des e implementagdo das agdes corretivas.

e Avalia o processo de auditoria da qualidade, visando aprimorar os métodos de trabalho utilizados.

e Realiza 0 acompar dasr dacdes feitas as dreas auditadas para verificar a sua
implementagdo ou as agdes corretivas adotadas.

e Avalia a eficicia das modificagdes ou corregdes de procedimentos implantadas.

Competéncia Descrigdo

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no

Atribuicdes e Responsal

di as idades da Camara, bem como controlando o pagamento
dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
idades

e Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e informa a
coordenagdo, tendo em vista apoiar com para a proposta or aria anual.

® Apoia 0 processo de aqui o de servigos terceirizados, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagdo administrativa.

® Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisdo sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos servigos
contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com i e doasd das apre

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

formaa ibilitar o alcance dos r P para o negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
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. Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides
e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a . Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
manter a regularidade das atividades para estimular o ho, a motivagdo e o compromisso adequado controle sobre todas as atividades da area.
com a qualidade do trabalho realizado. . Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe. . Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo
mais adequada para a drea. a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.
Competéncia Descrigdo . Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
Administracio de Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
N gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
Informagdes decisdo. . Apoia a Coordenagédo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

Atribuicdes e Responsabilidades

o Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

* Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

mais adequada para a drea.
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboracdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de decisdo.

Administracdo de Informagdes

AtribuicGes e Responsabilidades
. Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo,

Conhecimentos Técnicos . Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Conhecimento em ISSO 9001 «  Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
Curso de Auditor Interno da Qualidade

Gerenciamento de projetos

Gestdo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na dltima
avaliagdo por competéncia realizada;

® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

Situacdo Funcional

Produtos e Servigos da CMS

s E " !
Requisitos de Acesso ormacao © Ou Pos-Graduagio em areas afins.
GERAL:
Situagdo o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
N ® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por
Funcional

competéncia realizada.
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;

Fungdo: Supervisor de Contabilidade

Area / Diretoria
Coordenagdo
Supervisao

Geral/ Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
— — — - - Contabilidade

@ Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Registro Contabil,
Formacio Regional quando exigido em legislagdo federal; cumprimento das rotinas e demandas como controle patrimonial, bem

@ ou pos graduagdo em dreas afins. como de processos de avaliando o 10 da equipe
sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da
prestacdo de servigos terceirizados da sua drea, visando assegurar o
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Descrigdo sumdria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da
Camara, assegurando a aplicacdo correta das disposigoes legais
pertinentes.

" de g
Contabeis

uicdes e Responsabilidades
Fungdo: Supervisor de Orcamento e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade ®  Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
C 3 Or , Co il e Prestagdo de Contas
Supervisdo

visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Orgamento ®  Supervisiona os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, orientando a equipe
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Orgamento cumprimento
das rotinas e demandas como controle patrimonial, orgamentério, bem
como de processos de empenhos, avaliando o desempenho da equipe sob
sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de
servigos terceirizados da sua drea, visando assegurar o cumprimento de

quanto as demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos
necessarios ao controle da situagdo patrimonial e financeira.

e  Planeja e controla a emissdo de notas de empenho, acompanhando os saldos de empenhos
globais e estimados, emitindo reforgo e anulagdo de empenho sempre que necessario.

Descrigdo sumdria

todas as normas contdbeis e legais vigentes. e Monitora os contratos globais e estimados, a fim de assegurar o fornecimento de informagges
Competéncias Técnicas para a Secretaria e Assessorias Técnicas: Orgamentaria, Administrativa e Contabil.
Competéncia Descrigdo e  Controla a atualizagdo da tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir
Ad stracdo de  Registros Administrar as atividades referentes ao orcamento da Camara, relatorio de demonstragdo de saldo de empenho de Contratos.
Contabeis assegurando a aplicagéo correta das disposigSes legais pertinentes. e Supervisiona a processo de pagamento das consignatarias, orientando a equipe quanto ao

Atribui¢bes e Responsabilidades
® Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
® Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando
a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
® Supervisiona os trabalhos inerentes ao orcamento da Cédmara, orientando a equipe quanto as
demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos necessarios a
elaboragdo orgamentdria. Planeja e controla a emissdo de Pré-empenhos e anulagdo de pré-empenho
sempre que necessério.
® Monitora os pré-empenhos dos contratos globais e estimados, a fim de assegurar o fornecimento
de informagGes para a Secretaria e Assessorias Técnicas.
e Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema orgamentario.
e Contribui com informagdes para atendimento as inspegGes e outras solicitagdes dos Tribunais de
Contas. Ad
Competéncia Descrigdo
Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do

procedimento correto, a fim de permitir o andamento das atividades da Camara conforme
previsto.
e  Acompanha a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais da instituicdo

relativos a disponibilidade financeira, movimentagdes bancarias e de bens patrimoniais,
a integralidade e aderéncia a legislagdo,

analisando e

regulamentagdes e normas internas.
e Orienta nas atividades relacionadas com o sistema contabil e colabora com o controle do
sistema orgamentario.
o Contribui com informagGes para atendimento as inspegGes e outras solicitagdes dos Tribunais de
Contas.
Competéncia Descrigdo
Administrar os registros contabeis estabelecidos pela Camara,
através do monitoramento dos indicadores e das despesas,
tendo em vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para
realizagdo das atividades.

inistragdo Orgamentéria

Atribuigdes e Responsabilidades

. = . monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista i édit ari icionai 3
Administragdo Orcamentéria ontf . de P o en . Registra e controla os créditos orgamentarios e adicionais, bem como da programagdo e
otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo das
atividades.

Atribui¢6es e Responsabilidades
® Fornece subsidios para a elaboragdo da proposta orgcamentaria, bem como realiza o
acompanhamento da implantagdo do mesmo, visando contribuir para a aplicabilidade conforme
estabelecido pela instituigdo.
® Registra e controla os créditos orcamentarios e adicionais, bem como da programagdo e
execugdo orgamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos demonstrativos.
e Fornece as Coordenagdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes
as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negacio.

Gestdo de Equipes

Atribuigdes e Responsabilidades
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execugdo orgamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos demonstrativos.
° Fornece as Coordenagdes os elementos necessérios para subsidiar questionamentos referentes
as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.
AtribuigGes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
necessdrias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administracdo de Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Secretaria nas tomadas de decis&o.

AtribuicBes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

+ Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

. i o arqui dos d pertinentes a darea, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;

o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na

dltima avaliagdo por competéncia realizada;

® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses.

o Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal;

o Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.

Situagdo Funcional

Formacdo

Fung&o: Supervisor de Prestagdo de Contas

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagdo Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
Supervisao Prestagdo de Contas

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades da Supervisdo, assegurando o
cumprimento das rotinas e demandas de Prestagdo de Contas Anual, controlando as

Descrigio sumaria documentagBes necessérias, avaliando o deserr{penho tia equipe sczb sua
responsabilidade, visando assegurar o atendimento as inspegdes e solicitagdes dos
Tribunais de Contas.

Competéncias Técnicas

Competén: Descricdo

Administracdo dos Administrar as atividades referentes as demandas de prestagdo de
Processos de Prestacdo  contas anual, assegurando o atendimento as inspegdes e solicitages dos
de Contas Tribunais de Contas.

Atribui¢des e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a efi dades da supervisdo.

e Controla a preparagdo da documentagdo pertinente a prestagdo de contas da Camara Municipal de
Salvador, orientando a equipe quanto as prioridades e supervisionando o desempenho visando o
cumprimento dos procedimentos.

e Informa as Coordenages e Diretoria quanto a eventuais inconsisténcias identificadas na execugdo
orcamentdria e financeira, a fim de assegurar as informagdes que possam comprometer a
informag&o contébil.

e Fornece as Coordenagbes e Diretorias os elementos necessarios para subsidiar

ncia nas ati

T as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes i das c éncias e orientacdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunies de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condig¢Bes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenag&o nos processos de transferéncias e promogges, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea.
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboragédo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.
e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos

Administragdo de
Informagdes

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Nogdes da Legislagdo (tributéria, trabalhista e fiscal).

Gestdo da Contabilidade

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo 3 ) o N o o L
—— o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Formacao

e Ou pos graduagéo em areas afins.

Fungdo: Supervisor Financeiro e de Pagamento

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagdo Financeira
Supervisdo Financeira e de Pagamento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades Financeira e Pagamento através do
cumprimento das rotinas e demandas das contas a pagar, controlando os

Descrigio sumdria  Pagamentos, visando assegurar controle das movimentacdes bancarias, avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade
da prestagéo de servigos bancérios.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

od vl 2 do plana financeiro de modo a manter

Financeira —gefitatiana gestdo do capitat fimanmceroda Camara—————————————

uicdes e Responsabilidades

o Executa processos de pagamento, controle de saldo e fundo fixo, transferéncias, conciliagdo, .
emisso de extratos, a fim de cumprir com os procedimentos da area.

Atualiza a carteira de fornecedores e o cronograma de pagamentos e recebimentos, por meio da
identificagdo e reporte de pendéncias, visando o cumprimento das obrigagdes financeiras.

.

+ Revisa o célculo das retengdes tributarias, a fim de garantir a correta aplicagdo de dedugdes
cabiveis no ato do pagamento.

©  Monitora o controle de ordens de pagamento e cheque nominais a serem efetuados pela Camara.

e Verifica o saldo bancario, através da comparagdo entre saldos de crédito e de débito, de modo a
auxiliar na identificagdo de possiveis impactos financeiros.

e Controla o ingresso e devolugbes de depdsitos, caugdes, consignagoes, retengdes e outros valores,
informando a Coordenagdo Financeira.

e Revisa o fluxo de caixa por meio de planilha, baseado em relatérios com previsédo de valores a pagar
e receber e conciliagdes, tendo em vista o controle das movimentagdes financeiras.

e Monitora os recibos de pagamentos, notas fiscais, boletos bancarios, para compor a movimentagao
diaria de pagamento.

® Monitora a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as movimentagées
bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo, regulamentagdes e normas internas.

e Presta informagdes sobre pagamentos aos credores (contratados e servidores), utilizando todos os

meios de consulta acessiveis e orientando quanto aos procedimentos afetos a area
de finangas, a fim de dirimir os questionamentos.

Competéncia Descrigdo
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Administrar os contratos de prestagdo de servicos bancarios, garantindo a qualidade
no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento dos
servicos prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de

Administragdo de Salvador).
Servigos Terceirizados

Atribuigdes e Responsabilidades

o Identifica a necessidade de contratagio de servicos bancarios, coleta informacées e informa a coordenagio,
tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentéria anual.

*  Apoia o processo de contratacdo de prestacdo de servicos bancérios, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos bésicos para licitagio dos servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da
Coordenago Financeira.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisio sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagbes de créditos adicionais.

+ Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista garantir
0 pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Ce

Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso

com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando 2 lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condigGes necessarias para execugao das atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a drea.

o Py

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios

Administragdo de
Informagdes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

* Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimento de rotinas financeiras

Gestéo de Contratos

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Nogdes de legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal.
Conhecimento de execugdo financeira e orgamentaria.

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situago ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
N o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional

competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

® Ou pos graduagdo em areas afins.

Formacdo

Fungdo de Confianga: Supervisor de Liquidagdo

Area / Secretaria Orgamento e Finangas
Coordenagdo Liquidagdo

Supervisdo Liquidacdo
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Liquidagdo, cumprimento
das rotinas e demandas como gerenciamento de sistema de conferéncia e
controle, bem como de processos de pagamento, emitindo e controlando

Descrigdo sumaria  as nota de lancamento de liquidagdo, avaliando o desempenho da equipe
sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de
servigos terceirizados da sua area, visando assegurar o cumprimento de
todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades referentes a Liquidacdo da Camara,

Administracio  de  Reg s assegurando a aplicagdo correta das disposi¢des legais

Contdbeis
pertinentes.
Atribuigdes e Responsabilidades
e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando

maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

® Supervisiona os trabalhos inerentes a Liquidagdo da Camara, orientando a equipe quanto as
demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos
necessérios & conformidade contabil.

® Supervisiona registros de informagdes de retengdes previdenciarias e fiscais relativas a
pessoal e fornecedores.

e Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema informatizado especifico.

e Contribui com informagdes para atendimento as inspegBes e outras solicitagdes dos

Tribunais de Contas.
Competéncia Descricdo
Proceder a Liquidagdo de processos na Camara, utilizando
recursos tecnologicos e operacionais disponiveis, tendo em
vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo
das atividades.

Liquidac&o

Atribuiges e Responsabilidades
® Prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area visando contribuir para
a aplicabilidade conforme estabelecido pela instituigdo.
e Desempenha atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
e Fornece as CoordenagBes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos
referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das
atividades, de forma a possibilitar o alcance dos resultados
esperados.

Gestdo de Equipes

Atribui¢Bes e Responsabilidades
3 Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanacdo das necessidades e

opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

0 Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.
. Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com

os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

. Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisao, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim de fornecer as
condigbes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

3 Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area
Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboragdo de

Administragdo de P . A L
~ relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes N -
Secretaria nas tomadas de decis&o.
Atribuigdes e Responsabilidades

«  Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informagGes da drea para a tomada de deciséo.

. Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

. Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

GERAL:
o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;
ez el o Ter resultado igual ou superior  “aplica plenamente” na ditima
avaliagdo por competéncia realizada;
® Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou Pés-
Formacio

Graduagdo em areas afins.
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Fungdo: Supervisor de Plendrio

Area / Diretoria

Legislativa

Fungdo: Supervisor de Protocolo Legislativo

n Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Apoio ao Plenério ~ N -
Coordenagao Apoio ao Plendrio
Supervisdo Plenario o o
Supervisdo Protocolo Legislativo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Plendrio durante as sessdes
plendrias, conforme normas, procedimentos e regimento interno, bem como

Descrigdo sumaria

fiscaliza o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir
as condigdes técnicas necessarias ao funcionamento do Plendrio.

Competéncias Técnicas

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo de Processos
Legislativos, cumprimento das rotinas e i o da

Descrigdo sumdria  equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de

servigos terceirizados, a fim de garantir a eficacia do sistema de
informagdo da Camara.

Competéncia Descrigdo Competencias Técnicas
- o Administrar as atividades referentes ao Plenério durante as sessdes plenarias, pavare o
Administragdo das N ) L L Competéncia Descrigdo
. .. afim de garantir as condig8es técnicas necessarias ao seu PR . g
de Plenario ) de ar os servigos de protocolo com foco nos processos legislativos da

Atribui¢des e Responsabilidades

Protocolo de Processos Camara, através do controle do tramite interno dos documentos, a

Legislativos

fim de proporcionar o d: dad

. . s P . A
Elabora as normas e Frocedlmentos da supervisdo de Plendrio, visando maximizar a eficiéncia nas AtribuicBes e Responsabilidades
atividades da supervisdo. " e . -
e Elabora normas e procedimentos de protocolo de processos legislativos, visando maximizar a
Monitora as at!v.lﬁiad‘es da drea, verlfu;ando as crp?nunldades de melhoria nos processos, visando eficiéncia nas atividades da supervisdo.
a nas a supervisao. e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
e Realiza revisdo das atas das sessdes plenarias, reunies de mesa e colégio de lider, e demais . - . . -
. . ) B ) - melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.
produtos elaborados pela area, a fim de garantir a qualidade do material para divulgag&o. e Supervisiona o processo de recebimento e protocolo dos d elaborando nas
o i i i i 4 i S . " = N :
Controla o arquivo do expediente e encaminha registro para o despacho da drea de expediente. proposicaes, visando o registro e cso de ha Camara, de maneira a
e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas - P . . = N
permitir a eficacia do sistema de informag&o da Camara.
funcis i isa - N LAt " ot
e a e et de tos, revisao e e Contribui com o processo de triagem de d legislativos, or estatisti as
alinhamento de procedimentos. proposicoes recebidas pela Camara.
e Analisa as proposicbes recebidas pela area, por meio da consolidagdo e revisdo geral dos
Competéncia Descrigdo documentos, quanto & ortografia, visando a devida publicacdo no Diario Oficial e registro em
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal, sistema especifico.
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de e Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos legislativos por entre as
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio. unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua localizagdo.
Atribui¢des e Responsabilidades e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das a¢des de protocolo administrativo com
e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. conforme previsto.
e Controla e orienta 1te a equipe e as da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.
@ 3

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade no

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os & de i as idades da Camara, bem como controlando o pagamento
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o Servigos Terceirizados  dos servicos prestados de acordo com
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. normas e politicas da CMS (Cadmara Municipal de Salvador).
e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisio, sendo capaz de AtribuicSes e Responsabilidades
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a e Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e informa a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria anual.
com a qualidade do trabalho realizado. ® Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos de
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos referéncia ou projetos bésicos para licitagdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes necessidade da coordenagdo administrativa.
necessérias para execugdo das atividades de sua equipe. e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisdo sob sua
e Apoia a Coordenagio nos processos de transferéncias e promogées, a fim de obter a equipe responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
mais adequada para a area. procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.
Competéncia Descrigio e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos servigos
. B Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracio de relatérios contratados, manuteng&o da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
Administracdo de s . A - " ) encargos sociais, visando atender com lidade e ad 3o as demandas apr
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
InformagGes decisdo. e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista garantir
Atribuigdes e Responsabllidades 0 pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
® Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as C
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de deciséo. Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
e Implementa as recomendag@es das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientaio das atividades, de
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los icBes e ili
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. e Representa a equipe frente 4 Coordenago, através da explanago das necessidades e opinides dos
Conhecimentos Técnicos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
Regimento Interno adequado controle sobre todas as atividades da area.
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
Técnicas de 55 bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
Normas e Procedimentos de Qualidade o Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
Produtos e Servigos da CMS manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
Requisitos de Acesso com a qualidade do trabalho realizado.
o Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . AN 7 0a Gl iacs
N e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na tltima avaliagdo por
Funcional - )
competéncia realizada
© N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;

e Desejdvel Pés-Graduagdo em areas afins;

® Ou pos graduagdo em areas afins

materiais/informag@es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

’ www.twitter.com,/camarasalvador

www.instagram.com/camaradesalvador

f www.facebook.com/camaradesalvador
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responsavel, a fim de fornecer as condiges necessarias para execugdo das atividades de sua
equipe.

Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Ad
Informacdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

racdo de . . . - -
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Diretoria nas tomadas de decis&o.

Atribui¢des e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informag6es da érea para a tomada de decisdo.

o Elabora e encaminha as comunicagdes internas, visando o conhecimento da Coordenagéo e

Diretoria e direcionamento das informagdes para as areas responsaveis.

« Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

« Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Protocolo

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
Situago e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo
Funcional P "
por competéncia realizada.
® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
o Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagdo

B OU pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Tramitagdo

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Comissdes
Supervisdo Tramitagdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Tramitagdo interna dos processos
legislativos, suporte técnico as atividades das Comissdes durante tramite interno
conforme normas, procedimentos, Regimento Interno, Constituicdo Estadual e

Descrigdo sumdria  Federal e demais legislagdes pertinentes ao Processo Legislativo, avaliando o

desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado
andamento dos processos legislativos na
Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Prestar suporte técnico as atividades das Comissdes, através de pesquisa,
Suporte Técnico as estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de assegurar a tramitagdo
Comissdes dos processos legislativos de forma eficiente na

Camara.

Atribuigdes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Tramitagdo, visando maximizar a eficiéncia
nas atividades da supervisdo.

Monitora as atividades da érea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e imizar a eficiéncia nas ativi da supervisdo.

Recebe as proposicdes e direciona para a comissao correspondente, através de protocolo, e realiza
controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado andamento do processo.

Analisa as proposi¢des em relagdo a conformidade da d 30, identificand déncias e
encaminhando para providéncias do responsavel pelo projeto, visando assegurar o cumprimento
das normas, procedimentos e regimento interno da Camara.

Monitora a qualidade das propostas relativos as Comissdes, analisando o parecer do relator,
quando aprovado, incluindo emendas que forem realizadas, a fim de garantir a eficiéncia das
ati
Direciona as proposi¢des para cada comissdo corr
prazos estabelecidos em regimento, a fim de assegurar o correto andamento do processo.

Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos pr i islagdo visando o cumprimento dos

mesmos.

dades da drea.

e areas idas, os

o Realiza reunies periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de i revisdo e ali de
procedimentos.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
Atribuig6es e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feeback com os
servidores, emiss3o e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

o Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

o Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
necessdrias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
deciséo.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢bes e Responsabilidades
e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes da area para a tomada de decisdo.
o Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . . s e . -
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo
Funcional A "
por competéncia realizada.
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
o Conselho Regional quando exigido em legislagédo federal;

Formagdo

@ Ou pos graduagdo em dreas afins.

Fungdo: Supervisor de Andlise e Pesquisa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Anilise Legislativa
Supervisao Anilise e Pesquisa

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Analise e Pesquisa
referentes as proposi¢des legislativas, verificando questdes quanto a
Descricdo sumaria  duplicidade, consisténcia e validade documental, bem como avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar a
legitimidade das pra icOes a serem tramif pelo legisl;
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Realiza andlise e pesquisa referentes as proposicdes, verificando
questdes quanto a duplicidade, conformidade documental, através de
pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
assegurar a legitimidade das proposigdes a serem tramitadas pelo
legislativo Municipal.

na Camara.

Andlise e Pesquisa de
Processos Legislativos

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da drea, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando

a eficiéncia nas atividades da supervi:

e Realiza anélise das proposicdes apresentadas quanto a sua consisténcia e validade, bem como
verificar entrada de processos em duplicidade na Camara Municipal.

e Realiza pesquisas nas diversas dreas do conhecimento para subsidiar a elaboragdo de projetos,
objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.

* Emite pareceres sobre projetos de lei, resolugdes, estudos e projetos diversos sob o aspecto
legislativo;

0.

*  Providencia os documentos e diplomas legais, a fim de anexar a proposigdo original.
e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades
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o Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e opiniGes dos Atribuigdes e Responsabilidades

servidores, a fim de solucionar questSes de maior complexidade. e Representa a equipe frente & Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e opinides dos
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea, tendo em vista assegurar servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

adequado controle sobre todas as atividades da drea. e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os adequado controle sobre todas as atividades da area.

servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o o Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os

bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
o Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a o Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de

manter a regularidade das atividades para estimular o a € 0 comp! desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso

com a qualidade do trabalho realizado.
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos com a qualidade do trabalho realizado.
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos

colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condicdes
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢es

necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea. e Apoia a Coordenagio nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a érea.

@ 5 5
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragio de relatérios Administragio de Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaborag&o de relatérios
- gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas Informacaes gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
Informagdes < decisdo.

tomadas de deciséo.
Atribuigdes e Responsabilidades
® Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

Atribuigdes e Responsabilidades
® Supervisiona os relatdrios, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as demandas e
fornecer informagGes da area para a tomada de deciséo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias e Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes 3 drea, tendo em vista manté-los e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno Regimento Interno

Redagdo Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponil
Técnicas de Redacdo

Técnicas de 55

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS Produtos e Servigos da CMS

Regq os de Acesso Req os de Acesso
GERAL: GERAL:
Situagio e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador; Situagdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
] o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na dltima avaliagdo por Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
unct competéncia realizada. competéncia realizada.
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses; ® N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC, preferencialmente na rea
de Durgwm, com registro na OAB, e/ou registro no Conselho Regional, quando exigido Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
em legislagdo federal; - .
x . , Regional quando exigido em legislagéo federal;
Formagéo B Ou pos graduagdo em areas afins. Formagao

@ Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Redagdo Final

Area / Diretoria Legislativa Fungdo: Supervisor de Expediente

Coordenagdo Redacdo Legislativa

Supervisdo Redag3o Final Area / Diretoria Legislativa
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Redagdo Final dos Coordenagao Expediente
documentos legislativos, no que se refere a elaboragdo e revisdo da redacdo Supervisdo Expediente

Descri¢do suméria  dos mesmos conforme normas, procedimentos e regimento interno, Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Expediente, cumprimento
avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de das rotinas e demandas de expedicio dos projetos aprovados,
assegurar o adequado andamento dos processos legislativos na Camara. movimentagdo interna de documentos legislativos e prazos remetidos ao

Descrigdo sumdria

Competéncias Técnicas Poder Executivo | o 10 da equipe sob sua

Competéncia Descrigdo responsabilidade, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos terceirizados
Prestar suporte técnico as atividades de redagdo legislativa, através da da sua drea, a fim de garantir a eficicia do sistema de informagdo da
elaboragdo e revisdo da redagdo final dos projetos, a fim de assegurar Cémara.

Elaboragdo da Redacdo qyalidade dos documentos legislativos. Competéncias Técnicas

Final C &nci ica

do de inistrar os servigos de expediente da Camara, através do controle
Atribuicdes e Responsabilidades Expediente de de documentos legislativos, a fim de proporcionar o adequado
e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Redagdo Final, visando maximizar a D 3 da docu 3

eficiéncia nas atividades da supervisdo. Atribuig6es e Responsabilidades

® Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, e Elabora normas e procedimentos de expediente de processos legislativos, visando
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo. maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

® Recebe as proposigdes e direciona para equipe, distribuindo as atividades conforme e Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,

prioridades, realizando controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado andamento do visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
processo. e Supervisiona o processo de preparacdo de autografos, controle de prazos, transcrigdo de
proposigdes aprovadas, a fim de garantir a consecugdo das agdes do Plenario.
e Desenvolve o processo de triagem de documentos legislativos, organizando

e Monitora a qualidade dos textos, analisando o parecer do relator, supervisionando a estatisticamente as proposi¢des aprovadas pelo Plendrio e anuéncia da Redagdo Final.

elaboragdo da redagdo final do projeto, quando aprovado, incluindo emendas que forem realizadas,

® Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos legislativos por entre
a fim de garantir a eficiéncia das atividades da drea e aperfeicoamento das técnicas legislativas. as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua
e Orienta a equipe nos assuntos relacionados a drea, prestando suporte técnico, mantendo-a localizaggo.
atualizada quanto aos procedimentos e legislagdo, visando o adequado cumprimento dos mesmos. e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das agdes de expediente com a

Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao di e i ito de i reviséo e
procedimentos.

Mantém atualizado os sistemas de informag&o e transparéncia da Camara com a inser¢do

do texto aprovado da redagdo final.

ito de

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
é e orientagdo das atividades, de forma a
esperados na execugdo de um servigo

1to das
o alcance dos r
publico de qualidade.

Coordenag3o com o intuito de permitir o andamento das atividades, conforme previsto.

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a

o de lidade no i as idades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Cadmara Municipal de Salvador).
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e Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagoes e informa a
coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisdo sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

o Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos servigos
contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e

encargos sociais, visando atender com i e as

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servio, tendo em vista

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
Atribuigdes e Responsabilidades

o Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

o Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da érea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

@ B pwy

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decis3o.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Expediente

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagso e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional P :
competéncia realizada.
® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
. Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagao

@ Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Revisdo

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Taquigrafia
Supervisdo Revisdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Revisdo, cumprimento das
rotinas e demandas de revisdo dos documentos transcritos a partir das notas

R taquigrafas d.c\s pronunciamentos ucorricjus em plenario, de forma mais
apurada, avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem
como monitora a qualidade da prestagdo de servigos terceirizados, a fim de
garantir a qualidade no sistema de registro do Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Controlar e orientar as atividades de revisdo dos registros do legislativo,

executando a correcdo e complemento de informagdes dos

p: taquigréfico dos pronunciamentos.

Revisdo dos Registros
do Legislati

Atribuices e Responsabilidades
® Monitora e orienta diretamente o trabalho da equipe quanto a revisdo e conferéncia das
notas taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em plendrio, de forma a garantir a
qualidade do trabalho de registro do Legislativo, minimizando eventuais falhas no processo.
e Realiza a revisdo das notas taquigraficas, de forma mais apurada, corrigindo e
complementando a tradugdo dos registros, visando a fidedignidade das informagdes.
e Realiza a conferéncia entre a gravagdo das sessdes e produgdo textual dos pronunciamentos,
a fim de verificar a congruéncia entre os registros e a gravagdo.
e Controla a organizagdo dos arquivos das transcricdes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.
e Orienta, propde melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado
mais consistente.
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
ibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribuicdes e Responsal

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de i questdes de maior idad

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

o Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da &rea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o

empenho, a ivagdo e o comp isso com a do trabalho realizado.

o Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
necessdrias para execugao das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogaes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea.

@ v =y

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

lades

Administracdo de
Informagdes

Atribuigdes e Responsabi
® Supervisiona os relatérios, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as demandas e
fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.
o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
® Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Taquigrafia
Técnicas em Redagdo
Sistema de Gravagdo em Audio
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . : I iefatdrl Al -
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na tltima avaliagdo por
Funcional P :
competéncia realizada.
® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Taquigrafia.
Formagdo el

Ou pos graduagdo em areas afins.
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Fungdo: Supervisor de Gestdo de Documentos Competéncias Técnicas
. . . N Competéncias Descrigdo
Area / Diretoria Diretoria Geral
Coordenagdo Arquivo Geral Administragdo de | Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Superviséo Gestdo de Documentos Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de deciséo.

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gestdo de documentos, aplica as
Descrigio normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (producdo, tramitagdo, uso,
sumaria avaliagio e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria), visando
sua eliminagdo e recolhimento para guarda permanente, realiza pesquisas para atender
servidores, vereadores, assessores e sociedade civil bem como fiscaliza a qualidade da
prestagdo de servigos terceirizados da sua area, a fim de garantir a conservagdo e
atualizagdo do acervo arquivistico da Cdmara Municipal de Salvador.

Atribuicdes e responsabilidades

Avalia os relatdrios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades. Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria. Coordena a implementacdo das
recomendagdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e
indicadores da 4rea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em
vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descrigao

Gesto de Documentos Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestao de
e/ou recebidos pelo Arquivo Geral.

Conhecimentos técnicos

Atribuicdes e responsabilidades

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Planeja, coordena e supervisiona as atividades relativas & gestdo de documentos produzidos e/ou recebidos

pelo arquivo. Procede ao tratamento técnico do acervo e atualiza os sistemas de informagdo. Aplica as Técnicas de Arquivamento

normas de técnico do acervo arquivistico (produg@o, tramitado, uso, avaliagdo e arquivamento

dos documentos em fase corrente e aria), visando sua do e para guarda Atendimento ao Publico

permanente. Realiza pesquisas no acervo arquivistico para atender servidores, vereadores, assessores e

sociedade civil. Desenvolve estudos e propostas de i ivos, visando i d0 e a0 Satide, Higiene e Seguranca do Trabalho

acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer suporte, no &mbito da Camara
Municipal de Salvador. Presta orientagdo técnica as unidades na implantagdo de programas de gestdo de
documentos, em qualquer suporte, na elaboragdo e aplicagdo de planos de classificagio e de tabelas de

e do de Seleciona materiais de consumo, equipamentos e mobilidrio
adequados & preservagdo de acervo de carater permanente. Fornece reprodugdes de documentos, de acordo
com a disponibilidade da Camara Municipal de Salvador, usando o melhor meio ou método que garanta a
integridade do suporte da informagéo. Realiza pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administragéo
do Legislativo Municipal e para fins de comprovagdo de direitos.

Normas e Procedimentos da Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo GERAL:
Funcional

* Ser do quadro efetivo de servidores da Cimara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima

Competéncias Técnicas avaliagdo por competéncia realizada.

Competéncias Descrigao

Administracio de Servicos | Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
Terceirizados qualidade no atendimento as necessidades da Cdmara, bem como
controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

e Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Atribuicdes e responsabilidades

Formagao e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas a gestdo da informagdo, de

documentos e do conhecimento no dmbito da Camara Municipal de Salvador. Estabelece normas e
supervisiona a sua aplicagdo no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico (produgdo,
tramitagdo, Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as
necessidades da supervisdo, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentéria
anual. Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagio dos servicos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagio. Acompanha a execucio do plano
de contratagdo de servigos e o apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais. Realiza a

e Ou Pés-Graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Auditoria

gestdo dos contratos, verificando, por meio de registros e inloco da

efetiva prestacdo dos servigos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da

contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as Area / Diretoria Controladoria
demandas apresentadas. Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de Coordenagio Auditoria e Normas

servigo, tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato. Supervisio Auditoria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Auditoria, cumprimento das
rotinas e demandas de auditoria interna das prestagdes de contas, analisando todas

Competéncias Técnicas as movimentagdes de recursos financeiros, orcamentarios e patrimonial realizados

P P Descrigdo sumaria  pela Camara, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das
Competéncias Descrigdo .
supervisdes sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o correto cumprimento
Gestdo de Equipes Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal, das normas e leis da administragdo
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, publica.
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negdcio.

Atribuigdes e responsabilidades
Competéncias Técnicas

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos Competéncia Descrigdo
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. Controla e orienta tecnicamente
a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar adequado controle sobre todas as
atividades da érea. Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. Evidéncias

Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenagéo, sendo capaz de ® Planeja e desenvolve as auditorias internas nos processos contébil, financeiro, orgamentario,
desempenhar todas as atividades da 4rea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a patrimonial e operacional da Cimara Municipal, conforme programacsio anual de auditoria, com o

N o N N A
manter a regularidade das atividades para estimular o 2 eo objetivo de verificar se os registros contabeis estdo sendo realizados com observancia as normas.
® Revisa o exame de todas as prestagdes de contas da Camara Municipal de Salvador

Auditar projetos e atividades de interesse da Cdmara, acompanhando e
Auditoria Interna avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das agdes da
instituicdo e evitar impactos nas suas operagdes.

com a qualidade do trabalho realizado. Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e
demais materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando & lideranca

responsavel, a fim de fornecer as condi¢des necessarias para execucdo das atividades de sua submetidas para Auditoria.
equipe. Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea. e Examina a aplicagdo de recursos orgamentdrios e financeiros, avaliando as condigdes de

contas, tendo em vista a preparagdo adequada das demonstragdes contébeis.

e Inspeciona e avalia a execugdo de contratos, convénios e outros instrumentos bilaterais a
fim de verificar a legalidade das ages.

e Orienta a equipe e revisa os relatdrios parciais e finais das inspegdes e auditorias procedidas,
a fim de apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no @mbito da Cimara e encaminhar
para o conhecimento do Coordenador e Controlador para tomada de decisdo.

e Elabora parecer técnico, através da andlise de processos, observando as normas técnicas e
jurisprudéncias dos érgdos de controle, com o objetivo de colaborar na interpretagdo das
questdes contabeis levantadas.

e Acompanha a apuragdo de dentncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer
orgdo ou entidade do legislativo ici i relatério ivo para ciéncia

imediata ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

e Verifica a adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatérios e pareceres de
auditoria, do prazos para esclareci e das iciéncias e
irregularidades apontadas.

e Mantém com o Tribunal de Contas colaboragdo técnica relativa a troca de informagdes,
auditorias e tomadas de contas realizadas, objetivando uma maior integragdo dos controles
interno e externo.
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Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

C

Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua
equipe.

Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a drea.

Administracdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisao.

Atribuigbes e Responsabilidades

© Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, de modo a atender as

demandas e fornecer informagGes da area para a tomada de decisédo.

o Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

 Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Contabilidade e Orgamentéria
Técnicas de Auditoria
Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo

Funciona

Formacgdo

o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por
competéncia realizada.

® N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;

e Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislagdo federal;

® Ou pods graduagdo em dreas afins.

Fungdo: Supervisor de Normas e Informagdes Gerenciais

Area / Diretoria
Coordenagdo
Supervisdao

Controladoria

Auditoria e Normas

Normas e Informagdes Gerenciais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Normas e Informagdes
Gerenciais, no cumprimento das rotinas e demandas da implantagdo do Sistema
de Controles Internos da Camara, elaboragdo de relatorios gerenciais com

Descrigdo sumaria demonstrativo e mapas de execugdo orgamentaria, financeira e fiscal, bem como

acompanha o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, visando assegurar
a legalidade das a¢des da Camara e
evitar impactos nas suas operagdes.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Descrigdo
Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,

Administragdo do

Controle Interno

elaborando normas e politicas internas, visando a redugdo de
riscos corporativos.

Evidéncias

Estuda, elabora e propde a edi¢do de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Camara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a
uniformidade dos procedimentos.

Revisa projetos de implantagdo e manutengdo de mecanismos de integragdo dos diversos
sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema de Controle Interno;
Levanta temas, pertinentes aos procedimentos da Camara, para realizar estudo aprofundado,
através da analise dos processos aplicados e registros efetuados, buscando possiveis desvios ou
possibilidades de melhoria para tornar a instituigdo mais fidedigna a lei e eficaz possivel.
Acompanha os registros contabeis e operacionais gerando sistemas de apoio a decisdo com base
no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuagdo.

Recomenda a adogdo de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicagdo de
valores, dinheiro e outros bens da Camara.

Atua em parceria com a Auditoria na do das

de aper
administrativo institucional.

Administragdo de

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informagdes Gerenciais

tomadas de decis&o.

Atribuicdes e Responsabilidades

Competéncia

Gestdo de Equipes das

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo de demonstrativos
e mapas das execugdes orgcamentarias, financeiras e fiscal, de modo a atender as demandas
e fornecer informagdes da Camara para a tomada de decisdo.

Revisa relatorios de Informagdes Gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos, planilhas e
mapas de execugbes orcamentarias, financeiras e de Gestao fiscal.

Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Descrigdo

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

i é e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

Atribuigdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e
opinibes dos servidores, a fim de
Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo

q Ges de maior cor

capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando & lideranga
responsavel, a fim de fornecer as condicd das atividades de sua

necessarias para
equipe.

Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestéo de Riscos

Gestdo de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo
Funcional

Formacdo

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada.

e N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;

@ Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislacdo federal;

@ Ou p6s graduagdo em &reas afins.

Fungéo: Supervisor de Biblioteca

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo
Supervisdo

Centro de Cultura
Biblioteca

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Biblioteca, cumprimento das
rotinas e demandas do acervo da biblioteca, controlando a entrada e saida dos
livros bem como a integridade fi

ca dos mesmos, possibilitando a difusdo e

Descrigdo sumaria  intercambio de informages, avaliando o desempenho da equipe sob sua

responsabilidade, bem como monitora a qualidade dos servicos terceirizados
prestados inerentes a drea de atuagao, a fim de promover a
disseminacdo da informagao para os servidores e 4 comunidade.

Competéncias Técnicas

c

o e

Administragdo da

Administrar as atividades referentes a rotina da Biblioteca, cumprimento das
rotinas e demandas do acervo da biblioteca, a fim de promover a disseminagao

oteca da informagéo para os servidores e &

comunidade.

Atribuigdes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos do Regulamento de uso da Biblioteca, assegurando a
organizagdo e funcionamento.

Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Desenvolve banco de dados do acervo da biblioteca em sistema especifico, separando os
documentos e livros por area especifica, visando facilitar futuras consultas.

Mantém organizados o acervo de livros, revistas, videos, dvd, dentre outros, codificando e
arquivando, a fim de garantir a conservagdo dos mesmos.

Disponibilizar e controlar o empré

de obras de acordo com o Regulamento préprio, através de
registro dos mesmos no sistema, a fim de evitar perdas no acervo da biblioteca.
Elaboracio de projetos que envolvam a Incluso Digital, oficinas socioculturais e o espago da
ibli do a o destes.
Estabelece convénios cooperativos visando estabelecer intercambio de informagses e

empréstimo com bibliotecas de outras organizagdes .
Desenvolve e realiza programas internos de incentivo  leitura, por meio da realizagio de
campanhas, a fim de divulgar a biblioteca e desenvolver o prazer pela leitura dos servidores e
comunidade.
Planeja e executa acdes de guarda, manutencio e conservagdo das instalagdes fisicas,
equipamentos, materiais e do acervo bibliografico.
Atende aos usuarios e orienta-os quantos aos recursos de informagao da biblioteca e do sistema,
bem como no uso dos equipamentos da biblioteca, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa,
executando tarefas relativas & selecdo, aquisicdo e registro do acervo,
bem como aos servigos de disseminago da informagao.

o ——




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a
possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
idades
e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Atribui¢des e Responsal

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de
fornecer as condigdes necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

C 7 e

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informages da area para a tomada de decisdo.
e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
® Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Biblioteconomia
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Sltua.;ao e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na tltima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada.
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
@ Superior Completo em Bibli omia, Arquivologia, | ou Histdria com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagdo legislagdo federal.
@ Ou pds graduagdo em dreas afins.
Diretoria: Geral, Legislativa, C iae

Fungdo: Secretdrio

Area / Diretoria Geral, Legislativa, Controladoria e Secretaria

Coordenagao -

Supervisao -
Assiste aos niveis estratégicos, desempenhando atividades de secretariado, tais
como: organizagdo de reunides, elaboragdo de atas, controle de documentos e
correspondéncias, recepgdo de pessoas, registro de
compromissos, viabilizando o fluxo de atividades administrativas.

Competéncias Técnicas

Descrigdo sumaria

@ e =
Processos de Organizar, controlar e implementar as tarefas administrativas de forma
Secretariado a agilizar o fluxo de atividades de secretariado da chefia imediata.

Atribui¢des e Responsabilidades

® Planeja atividades de secretaria, de acordo com a natureza, fluxo e prioridade a fim de
racionalizar e compatibilizar a execug&o dos servigos com as metas estabelecidas.

® Presta assisténcia na organizagdo e administracdo de eventos e informagdes, marcando e
cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das atividades em tempo habil.

® Prepara reunides, verificando a adequagdo do espago e providenciando materiais e equipamentos
necessarios.

e Controla e organiza arquivos e correspondéncias, encaminhando processos e protocolando
documentos.

e Executa atos de suporte administrativo, através da realizagdo de reservas de passagens e
hospedagem, controle de estoque da area, tratamento e descarte de residuos provenientes de
seu trabalho, organizagdo de arquivos e orientagdo para envio e recebimento de documentos
relativos de sua area de atuagdo.

e Zela pela guarda, conservagdo, limpeza e manutengdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais peculiares ao seu trabalho.

o P =y

- _ Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragédo de relatérios
Administragdo de

N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
Informagdes

de decisao.
Atribuicdes e Responsabilidades

o Redige documentos, memorandos, cartas e convocagdes, conforme regras e procedimentos da
instituicdo e ortograficas, a fim de transmitir as informacdes de forma clara e objetiva aos
destinatdrios.

o Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagdo de comunicados ou
transcri¢do de dados e informagdes de outras fontes, a fim de atender as demandas da lideranca
estratégica.

® Acessa informagdes em sistemas informatizados, analisando registros, anotagdes e informes
de varias fontes, transcrevendo dados de documentos, tendo em vista compor arquivos e
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gerar relatérios, planilhas, posi¢Bes estatisticas, cartas, memorandos, circulares internas e outros
documentos de interesse da instituicdo.

e Arquiva documentos e papéis diversos, separando-os por tipo e natureza, por meio da observagdo das
instrugbes de arquivamento, organizando-os por ordem alfabética, numérica ou cronoldgica e
guardando-os em caixas, pastas, lotes ou outras formas de
acondicionamento para efeitos de consultas documentais e controles da instituigdo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Atendimento ao Cliente

Organizagdo de arquivos

Organizagdo de eventos

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Situagdo Funcional Salvador;

Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na
ultima avaliagdo por competéncia realizada

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no

Formagdo

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Anexo |I-C - Descri¢ao de Perfis de Cargos em Comissao

Assessor Parlamentar

Area /|-
Diretoria

Coordenagdo -

Supervisdo | -

Descricdo | Presta assessoria direta ao Vereador, oferecendo todo o suporte necessario
sumaria em eventos internos e externos, acompanhando e orientando em suas agdes,
e o representando, sempre que designado. Realiza atividades administrativas,
como controle de documentagdo, agenda e atendimento ao publico, fazendo a
triagem das demandas, visando facilitar o cumprimento de suas competéncias
e atribuigGes institucionais, legais e regimentais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Legislacdo e Decretos vigentes

Lei Organica do Municipio

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Regimento Interno

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagdo

Técnicas de Organizagdo de Documentos e Arquivos

Requisitos de Acesso
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Formagdo Nivel fundamental completo
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario da Mesa

Area /|-
Diretoria
Coordenagdo ‘ -
‘ Supervisdo | -
Descrigdo Assiste a Mesa Diretora de forma a facilitar o exercicio de suas fungdes,

sumdria através da organizagdo e controle da sua agenda institucional, documentos e
correspondéncias, oferecendo todo o suporte necessario, visando garantir a

funcionalidade da instituigdo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagdo

Técnicas Organizagdo de documentos e arquivos

Requisitos de Acesso

Formagdo Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal; Desejavel Pos-
Graduagdo em dreas afins.

Informagdes Representa o 6rgdo nos atos que se referem a instituicdo; Desempenha

Adicionais outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu superior

imediato.

Secretario Particular da Presidéncia

Area /
Diretoria

Presidéncia

Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo

Descrigdo
sumaria

Assiste diretamente ao Presidente no exercicio de suas fungdes, através da
organizagdo e controle da sua agenda institucional, documentos e
correspondéncias, oferecendo todo o suporte necessario, visando garantir a
funcionalidade da instituigdo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagdo

Técnicas Organizagdo de documentos e arquivos

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Requisitos de Acesso

Formagdo Ensino Médio Completo

Informagdes Representa o 6rgdo nos atos que se referem a instituicdo; Desempenha

Adicionais outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu superior
imediato.

Chefe de Gabinete

Area / Diretoria ‘ Gabinete da Presidéncia ‘

Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisao

Descrigao
sumaria

Assessora diretamente o Presidente da Camara Municipal na andlise de
questdes de interesses administrativos, elaboragdo de programas, matérias e
artigos institucionais, assuntos de comunicagdo com o publico e imprensa,
interagindo com a Diretoria de Comunicagdo, bem como mantém a
comunicagdo com todas as unidades e gabinetes parlamentares, visando
garantir a funcionalidade da instituigdo. Acompanha a tramitagdo das
proposigdes, coletando informagdes e outros documentos de interesse e
relevancia para o conhecimento do Presidente da Camara Municipal.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Legislagdo e Decretos vigentes

Lei Organica do Municipio

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Regimento Interno

Técnicas de Comunicagdo

Técnicas de Comunicagdo

Requisitos de Acesso

Formagdo Ensino Médio Completo
Informagdes Desempenha outras atribuiges correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario de Gabinete da Presidéncia

Area / | Gabinete da Presidéncia
Diretoria
‘ Coordenagdo | - ‘
‘ Supervisdo ‘ - ‘
Descricdo | Assiste ao Presidente de forma a facilitar o exercicio de suas fungdes, através
sumadria da organizagdo e controle da sua agenda institucional, interagindo com as

unidades da Camara Municipal de Salvador e oferecendo todo o suporte
necessario em agdes que envolvam diretamente o Presidente. Mantém o
controle de documentos e correspondéncias, bem como responde pelo
atendimento ao publico interno e externo, fazendo a triagem das demandas,
visando garantir a eficiéncia das atribui¢des do Presidente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente
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Técnicas de Comunicagdo Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Técnicas Organizagdo de documentos e arquivos Planejamento e Realizagdo de Eventos
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
Formagdo Ensino Médio Completo. Requisitos de Acesso
Formagdo Ensino Médio Completo;
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Assistente de Gabinete
Area / | Gabinete da Presidéncia
Diretoria Diretor- Geral
Coordenaggo - Area /| Geral
Diretoria
‘ Supervisdo | - ‘ ‘ Coordenagdo | - ‘
. . K , ) K Supervisdo | -
Descrigdo Presta suporte administrativo, através do recebimento e arquivo de
sumaria documentos e correspondéncias, atendimento inicial ao publico interno e
externo, fazendo a triagem das demandas, visando garantir a funcionalidade L \anei A . widad
da instituigdo. Apoia nas atividades do Plendrio, sempre que necessario. Descri¢go | P an_ejér, o_rlentar € super\(lsmnar as atividades
sumaria administrativas das suas unidades, estabelecendo
ou propondo diretrizes, normas, critérios e
) R programas.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Técnicos
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Administragdo Publica
Produtos e Servigos da CMS
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de 55
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Técnicas de Atendimento ao Cliente
Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo
Técnicas de Comunicagdo
Licitagdo, Contratos e Convénios
Técnicas de Organizagdo de Documentos e Arquivos
Planejamento Orgamentario e Estratégico
Gestdo de Pessoas
Requisitos de Acesso
Politica Organizacional de Pessoal
Formagdo Ensino Médio Completo.
Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes
Legislagdo Econémica, Financeira, Contabil e Tributaria
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas
Coordenador Executivo Produtos e Servicos da CMS
Area / | Gabinete da Presidéncia r—
Diretoria Requisitos de Acesso
Formagdo - Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Direito ou
Coordenagdo - Economia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional, quando exigido em legislacdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares.
‘ Supervisdo ‘ - ‘

L B . - Informagdes ® Cumpri e faz cumpri a legislagdo aplicavel a Camara Municipal de
Descrl?ao Respgqsavel pelo fqu|on§mento do Selth Ed!torlal CasFro Alves, Foordzinando Adicionais Salvador, bem como as deliberacdes do Presidente e da Mesa
sumaria as atividades administrativas e operacionais, a partir das deliberagdes do Diretora;

Conselho Executivo e Conselho Editorial, visando garantir a qualidade e e Dirige, coordena, supervisiona, controla e avalia as atividades
eficiéncia dos servigos prestados. administrativas da Camara Municipal de Salvador;
® Aprecia e aprova planos, programas e projetos apresentados pelas
diversas unidades subordinadas;
® Coordena a elaboragdo do programa de trabalho e da proposta
) T orgamentdria anual e plurianual da Cdmara Municipal de Salvador e
Conhecimentos Técnicos suas alteracdes, submetendo-as a apreciagdo do Presidente, em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal de Salvador;
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) ® Dé o suporte ao Presidente em todas as atividades de gestdo e
planejamento afetas ao seu ambito de atuagdo na Camara;
- - - e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador Presidente da Camara Municipal.
Gestdo de Pessoas
Gestdo de Recursos Financeiros
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Subdiretor-Geral

Area / | Geral
Diretoria
‘ Coordenacgdo ‘ - ‘
‘ Supervisdo | - ‘
Descrigdo sumaria Prestar assessoria direta a Diretoria Geral no cumprimento de todas as

suas competéncias.

Conhecimentos Técnicos

Administragdo Publica

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo

Licitagdo, Con

tratos e Convénios

Planejamento Orgamentario e Estratégico

Gestdo de Pessoas

Politica Organizacional de Pessoal

Legislagdo e P

oliticas Publicas Vigentes

Legislagdo Econémica, Financeira, Contabil e Tributéria

Normas, Polit

icas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Produtos e Se

rvicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional, quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagdes ® Substitui o Diretor Geral sempre que for necessario e em qualquer
Adicionais afastamento;
e Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do
Presidente da Cadmara Municipal.
Diretor Legislativo
Area / | Legislativa
Diretoria
‘ Coordenagdo - ‘
‘ Supervisdo ’ - ‘
Descrigdo | Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes dos processos legislativos da
sumaria Camara através do Regimento Interno e Lei Orgdnica do Municipio, elaborando

estratégias e delegando as atribuigdes entre as liderangas, visando assegurar o
cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislages vigentes, bem como determinagdes da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Salvador, reportando as agdes
desempenhadas através de relatério anualmente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conheciment

os Gerais sobre o Municipio de Salvador

Fluxo de Proc

essos Legislativos

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
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Gestdo de Custos

Gestdo de Pessoas

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Lei Orgénica do Municipio

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento Estratégico

Planejamento Orgamentério

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Produtos e Servigos da CMS

Regimento Interno

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e
registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil); Desejavel Pos-
Graduagdo em areas afins.

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Controlador

Area Controladoria

Diretoria

~

Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo ‘ - ‘

Descrigdo | Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes da Controladoria da Céamara,
sumadria através do desenvolvimento e implantagdo do Sistema de Controles Internos da
Camara, elaborando estratégias e delegando as atribui¢des entre as liderangas,
promovendo auditoria interna das movimentacdes de recursos orgcamentarios
visando assegurar o cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com
os Decretos Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador, reportando as agdes
desempenhadas através de relatério anualmente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo Contabil

Gestdo de Custos

Gestdo Patrimonial

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Riscos

Gestdo Financeira

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Legislagdo Tributdaria, Trabalhista e Fiscal

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento Estratégico

Planejamento Orgamentario

Procedimentos e Normas das dreas subordinadas

Produtos e Servigos da CMS
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Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas Audi

toria

Ano XXXI
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Requisitos de Acesso

Descrigdo
sumadria

Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes aos
assuntos de cunho administrativo e orgamentdrio, orientando as d&reas
subordinadas a Diretoria sempre que for designado, prezando pela
continuidade e exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo com os
Decretos Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador.

Formagdo

- Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Estatistica, Matematica ou Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
federal;

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares

Conhecimentos Técnicos

Administragdo Financeira

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Informagdes
Adicionais

Responsavel pela elaboragdo e apresentagdo da proposta or¢gamentéria
da Controladoria; Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a
critério do seu superior imediato.

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Assessor Técnico Diretoria / Controladoria

Area
Diretoria

/ | Legislativa - Controladoria

Coordenagdo

Supervisdo

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das areas da sua Diretoria

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Descrigdo
sumadria

Presta assessoria técnica a Diretoria / Controladoria, em questdes estratégicas
referentes a area de atuagdo, de cunho administrativo, representando o
superior sempre que for designado, prezando pela continuidade e exceléncia
dos processos da instituigdo, de acordo com os Decretos Legislativos e demais
legislagdes vigentes, bem como determina¢des da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Salvador.

Requisitos de Acesso

Conheciment

0s Técnicos

Administragdo Financeira

Aplicativos do

Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politi

cas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimento:
Controladoria

s e Normas das dareas da sua Diretoria /

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Formagdo - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor Técnico Contabil

Area / Secretaria

Orgamento e Finangas ‘

Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo

Descrigdo
sumaria

Presta assessoria técnica a Secretaria de Orgamento e Finangas - SOF, em questdes
estratégicas referentes a area de atuagdo, de cunho Financeiro, Orgamentario e de
Prestagdo de Contas, representando o superior sempre que for designado, prezando
pela continuidade e exceléncia dos processos da instituigdo, de acordo com os
Decretos Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes da
Diretoria Geral, Mesa Diretora e da Presidéncia da Cdmara Municipal de Salvador.

Requisitos de

Acesso

Conhecimentos Técnicos

Formagdo

- DIRETORIA Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

- CONTROLADORIA Superior Completo em Administragdo, Ciéncias
Contdbeis, Economia, Estatistica, Matemdatica ou Direito, com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislagdo federal;

- COMUM A TODAS Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.

Informagdes
Adicionais

Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Secretario da Diretoria Geral

Area
Diretoria

Geral

~

Coordenagdo

Supervisdo

Administragdo Financeira

Contabilidade Publica

Normas Técnicas do Tribunal de Contas

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das areas da sua Secretaria

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
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Requisitos de Acesso Subprocurador-Chefe
Formagdo - Superior Completo em Contabilidade com diploma reconhecido pelo Area . / | Procuradoria
MEC e registro no Conselho Regional de Contabilidade.; e
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
‘ Coordenagdo - ‘
Supervisdo

Informagdes Adicionais Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério
do seu superior imediato.

Descrigdo | Representa e defende a Camara Municipal em juizo ou fora dele, praticando
sumaria todos os atos que se fizerem necessarios aos seus interesses e/ou a sua defesa.
Define, planeja e dirige os servigos técnicos e administrativos da Procuradoria

Juridica em alinhamento com o Procurador Chefe, elaborando estratégias e
delegando as atribui¢des entre a equipe, visando assegurar o cumprimento das

Procurador-Chefe

Area / | Procuradoria competéncias e atividades da drea. Realiza estudos, andlises e pareceres em
Diretoria matéria juridica de interesse da Cdmara, como na elaboragdo de instrumentos
legais da Camara em aspectos constitucionais e legais, bem como homologa os
pareceres elaborados pela equipe.
’ Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo -
Conhecimentos Técnicos

Descrigdo | Representa e defende a Camara Municipal em juizo ou fora dele, praticando Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

sumaria todos os atos que se fizerem necessarios aos seus interesses e/ou a sua defesa.
Define, planeja e dirige os servigos técnicos e administrativos da Procuradoria
Juridica, elaborando estratégias e delegando as atribui¢des entre a equipe,
visando assegurar o cumprimento das competéncias e atividades da area.
Realiza estudos, andlises e pareceres em matéria juridica de interesse da

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Administrativo

Camara, como na elaboragdo de instrumentos legais da Camara em aspectos Direito Civil
constitucionais e legais, bem como homologar os pareceres elaborados pela
equipe. Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Conhecimentos Técnicos Direito Previdenciario
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Direito Trabalhista
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador Direito Processual do Trabalho

Direito Administrativo Direito Tributario e Financeiro

Direito Civil Direito Eleitoral

Direito Processual Civil Direito Penal

Direito Constitucional Direito Processual Penal

Direito Previdenciario Direito do Consumidor
Direito Trabalhista Direito Ambiental
Direito Processual do Trabalho Gestdo de Pessoas

Direito Tributério e Financeiro Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Direito Eleitoral e . o .
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Direito Penal N N N
Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Direito Processual Penal

Produtos e Servigos da CMS

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Requisitos de Acesso

Gestdo de Pessoas

Formagdo - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Informagdes Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Camara Municipal de
Produtos e Servicos da CMS Adicionais Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua competéncia;
Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC Assessor da Procuradoria
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins. Area / | Procuradoria
Diretoria
Informagdes Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Camara Municipal de
Adicionais Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua competéncia;

Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Coordenagdo ‘ - |
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Superviséo ‘ ° ‘ Conhecimentos Técnicos
s . - L T Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Descrigdo | Presta assessoria ao Procurador, em questdes estratégicas, de cunho técnico e
sumaria administrativo, representa a Camara judicial e extrajudicialmente, realiza estudos, c ‘cacho dirieid
andlises e pareceres em matéria juridica de interesse da Camara, bem como omunicacao dirigida
colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagdo e na elaboragdo de contratos, convénios, Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador
acordos, exposi¢des de motivos e de outras pegas de natureza juridica e presta
assisténcia, sempre que solicitado, nas agBes de assessoria a presidéncia e as Gestdo de Pessoas
unidades administrativas na elaboragdo de instrumentos legais no que diz respeito
a0s aspectos constitucionais e a sua adequagdo as técnicas legislativas. Imagem institucional
Legislagdo e politicas publicas vigentes
3 ) Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Conhecimentos Técnicos
Opinido publica
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, P P
etc.) p
Procedimentos e Normas da Area de Atuagdo
Direito Administrativo
Produtos e Servigcos da CMS
Direito Civil
Técnicas de Cerimonial
Direito Processual Civil
Direito Constitucional
Requisitos de Acesso
Direito Previdencidrio
Formagdo - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Direito Trabalhista Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
Direito Processual do Trabalho - Experiéncia anterior em cargos similares na area de relacionamento e
eventos.
Direito Tributério e Financeiro
Direito Eleitoral ~ R s
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Direito Penal
Direito Processual Penal
Direito do Consumidor
Direito Ambiental . .
Assessor de Cerimonial
Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes < - . .
glstac 8 Area / | Secretaria de Cerimonial
. - L R Diretoria
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica ‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Produtos e Servigos da CMS
‘ Supervisdo | - ‘
Requisitos de Acesso
Formagdo - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e Descricdo | Responsavel em desenvolver, em conjunto com o Secretario de Cerimonial o
registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil); sumaria relacionamento da Cédmara Municipal com autoridades e érgdos diversos,
- Desejével Pés-Graduacio em dreas afins. deflr]e ? planeja ai estratégias e delega as atrlt?U|g¢3~es entre a eq.ulpe para
realizagdo das sessGes solenes, conforme determinagdes da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Salvador. Oferece todo o suporte necessdrio ao
Presidente da Camara, inclusive em cerimonias externas e ao Presidente da
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu Sessdo ou Mestre de Cerimonias na condugdo dos eventos internos, bem como
Adicionais superior imediato. providencia a recepgdo as autoridades e convidados oficiais em eventos
promovidos pela Cdmara Municipal.

Secretario de Cerimonial

Conhecimentos Técnicos

Area / | Secretaria de Cerimonial T A A -
Diretoria Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Comunicagdo dirigida
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador
Supervisdo

) ‘ Gestdo de Pessoas

Imagem institucional

Descrigdo | Responsavel em desenvolver o relacionamento da Camara Municipal com

sumaria | autoridades e orgdos diversos, define e planeja as estratégias e delega as Legislacdo e politicas publicas vigentes
atribuigdes entre a equipe para realizagdo das sessdes solenes, conforme
determinages da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador. Oferece Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

todo o suporte necessario ao Presidente da Camara, inclusive em cerimdnias
externas e ao Presidente da Sessdo ou Mestre de Cerimdnias na condugdo dos
eventos internos, bem como providencia a recepgdo as autoridades e
convidados oficiais em eventos promovidos pela Camara Municipal.

Opinido publica

Procedimentos e Normas da Area de Atuagdo

Produtos e Servigos da CMS
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Técnicas de Cerimonial a -
Conhecimentos Técnicos

ReqUIto S deTACE 20 Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Formagdo - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Hardware e Software
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal; ~ - - -
- Desejavel Pés-Graduacio em dreas afins. Manutengdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
- Experiéncia anterior em cargos similares na area de relacionamento e K )
Normas e Procedimentos de Qualidade
eventos.
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu Produtos e Servicos da CMS
Adicionais superior imediato.
Saude, Higiene e Segurancga no Trabalho
Assessor Chefe de Informatica Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Area / | Geral
Diretoria .
Requisitos de Acesso

Coordenagdo ‘ - ‘ Formagdo - Ensino Médio Completo.

- Experiéncia anterior em cargos similares.

Supervisdo ‘ - ‘

Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Descrigdo Responsavel pelas atividades referentes a Tecnologia da Informagdo,
sumaria delegando as atividades entre a equipe nas demandas de instalagdes e
manutengdo de equipamentos, desenvolvimento de sistemas e seguranga das
informacgdes, tendo em vista assegurar o pleno funcionamento do ambiente Diretor de Comunicagﬁo
tecnoldgico da Cadmara Municipal de Salvador.
Area / | Comunicaggo
Diretoria
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) ‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Gestdo de Contratos
Supervisdo ‘ - ’
Gestdo de Pessoas
Hardware e Software
Descrigdo | Responsdvel em desenvolver o relacionamento da Cdmara Municipal com

Manutengo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de TI sumaria comunidade e imprensa, em questdes relativas a comunicagdo e a divulgacdo
dos trabalhos legislativos, definindo e planejando as estratégias, bem como
Normas e Procedimentos de Qualidade delegando as atribuigdes entre a equipe. Mantém-se informada sobre as

noticias veiculadas na midia a respeito da Camara Municipal, a fim de
providenciar agdes voltadas para o fortalecimento da imagem da instituicdo
junto ao publico interno e externo.

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho Conhecimentos Técnicos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

L. Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo
Requisitos de Acesso

= . . « Comunicagdo Dirigida
Formagdo - Superior Completo em Tecnologia da Informagdo ou correlatos da & g

drea com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins.

Comunicagao Institucional

. . o Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
- Experiéncia anterior em cargos similares.

Gestdo de Pessoas

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. Imagem Institucional

Legislagdo Jornalistica

Assessor de Informatica e
Normas Linguisticas

Area ) /| Geral Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Diretoria
Produtos e Servigos da CMS
Coordenagdo ‘ - ‘
Programacdo Visual e Design Gréafico
Supervisdao

- ‘ Redagdo e Edigdo Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicagdo

Descrigdo Presta assessoria em assuntos de Informatica aos usuarios da Camara . )
Técnicas de Fotografia

sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais como: atendimento a
chamados de Service Desk (instalagdo e manutengdo de equipamentos),
implantagdo de sistemas informatizados, administracdo do seu uso e acesso, Técnicas de Reportagem
elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda dos
servidores da Camara. Veiculos de Comunicagdo - Midias




Ano XXXI
N° 6.150

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Requisitos de Acesso ’ Coordenagdo ‘ - ‘

Formagdo - Superior Completo em Comunicagdo social com habilitagdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pds-Graduagdo em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.

Supervisao ‘ - ‘

Descricdo | Realiza diagramacdo e design do Didrio Oficial do Legislativo Municipal para a
sumadria publicagdo das matérias jornalisticas realizadas e material fotogréfico
produzido dos atos legislativos e administrativos, realizando tratamento das
imagens tendo em vista garantir a qualidade da produgdo de contetidos visuais

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu para publicagdo.
Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos
Assessor de Comunicagdo

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Area / | Comunicaggo
Diretoria Artes Visuais

~ Comunicagdo Institucional
Coordenagdo -

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Supervisdo

) l Produtos e Servigos da CMS

Programagao Visual e Design Grafico

Descricdo | Coleta informagdes, redige, interpreta e organiza em noticias a serem
sumadria divulgadas, expondo, analisando e comentando os trabalhos legislativos. Veiculos de Comunicacdo - Midias
Realiza selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas através
de imagens, sons e textos para publicagdo/atualizagdo no Diario Oficial do
Legislativo, Portal, Intranet, redes sociais entre outros meios de comunicagéo. Requisitos de Acesso

Formagdo - Ensino Médio Completo
- Experiéncia na area

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Informagdes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Fotdgrafo
Comunicagdo Dirigida

‘ Area / Diretoria

Comunicagdo
Comunicagdo Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Coordenagdo ‘ - ‘

Imagem Institucional

Supervisdo ‘

Legislagdo Jornalistica

Normas Linguisticas Descri¢do | Realiza levantamento fotografico das sessGes e atividades institucionais da
sumaria Camara Municipal de Salvador e dos Vereadores, dominando técnicas de
fotografia, tratamento de imagens, iluminagdo, enquadramento e composi¢do
de cena, utilizando cameras e acessorios. Responsabiliza-se pela organizagdo
do acervo e acesso ao material fotogréfico produzido, documentando a autoria
da imagem fotografica e realizando publicagdo e atualizagdo da galeria de
imagens no Portal da Camara e Intranet.

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Programacdo Visual e Design Grafico

Redagdo e Edi¢do Jornalistica Conhecimentos Técnicos

Técnicas de Assessoria de Comunicagdo Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Fotografia Artes Visuais

Técnicas de Reportagem Comunicagdo Institucional

Veiculos de Comunicagéo - Midias Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Fotojornalismo

Requisitos de Acesso S
q Imagem Institucional

Formagdo - Superior Completo em Comunicagdo social com habilitagdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e

Midias de Armazenamento

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacgo Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

federal;
- Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins. Produtos e Servigos da CMS

Informacgdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu Programacéo Visual e Design Grafico

Adicionais superior imediato.
Software de Processamento de Imagens
Técnicas de Fotografia

Diagramador

Area / | Comunicagdo

Diretoria
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Requisitos de Acesso Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Formagdo - Ensino Médio completo; Edigdo de Audio, Video e lluminag&o
- Desejavel cursos de formagdo no campo da fotografia.
- Experiéncia anterior em fotografia. Equipamentos e Materiais Elétricos e Eletronicos
i Imagem Institucional
Informagdes Desempenha outras atribui¢bes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. 4 ~ L
Legislagdo Jornalistica

Normas Linguisticas
Programador Visual

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

‘ Area / Diretoria

Comunicagdo ‘
Produtos e Servigos da CMS

Coordenagdo ’ - ‘ Redacdo e Edigdo Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicagdo

‘ Supervisdo ‘ - ‘
Técnicas de Reportagem
Descrigdo Realiza diagramagdo e design do Diario Oficial do Legislativo Municipal para a Veiculos de Comunicagdo - Midias
sumaria publicagdo das matérias jornalisticas realizadas e material fotografico

produzido dos atos legislativos e administrativos, realizando tratamento das
imagens tendo em vista garantir a qualidade da produgdo de contetdos
visuais para publicagdo.

Requisitos de Acesso

Conhecimentos Técnicos Formagdo - Superior Completo em Comunicagdo social com habilitagio em

Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.

Artes Visuais - Experiéncia anterior em cargos similares.

Comunicagdo Institucional - L .
Informagées Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Imagem Institucional

Assessor de Cultura
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

X Area / Diretoria Geral
Produtos e Servigos da CMS

Programacdo Visual e Design Grafico ‘ Coordenagdo | Centro de Cultura ‘
Software de Processamento de Imagens
‘ Supervisdo ‘ - ‘
Requisitos de Acesso
Formacgdo - Ensino Médio completo; Descri¢do Presta assessoria em assuntos relacionados ao Centro Cultural da Camara
- Experiéncia anterior em cargos similares. sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de forma articulada entre os
projetos e programas desenvolvidos pela area, utilizando os recursos e
~ I instalagdes disponiveis referentes ao patriménio histérico e artistico do
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a L O N 3 ) ~ o
Adicionais critério do seu superior imediato. municipio, com o objetivo de incentivar e divulgar a produgdo artistica e
cultural da cidade.

Assessor de Radio e TV Conhecimentos Técnicos

‘ Area / Diretoria Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Comunicagdo ‘

‘ Coordenacio ‘ - ‘ Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

‘ Supervisdo ‘ - ‘

Imagem Institucional

Descricdo | Presta assessoria em assuntos relacionados a Radio e TV da Camara Municipal

sumaria de Salvador, liderando as atividades de produgdo e edigio de radio e Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
telejornais, através do planejamento da grade de programacao, coordenando a
area operacional, utilizando e preservando os equipamentos a fim de manter a Planejamento e Realizagdo de Eventos

qualidade do conteudo produzido e promover o comprometimento e a
transparéncia na instancia municipal de forma a aproximar a comunidade de
seus representantes legais.

Produtos e Servigos da CMS

Responsabilidade Social

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) ..
Requisitos de Acesso

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo
Formagdo Ensino Médio Completo.

Comunicacgdo Dirigida

Comunicagdo Institucional Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
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Assistente de Cultura

‘ Area / Diretoria ‘ Geral ‘

‘ Coordenagdo

Centro de Cultura ‘

‘ Supervisdo ‘ - ‘

Descri¢do
sumaria

Presta suporte direto ao Assessor de Cultura, realizando as atividades
operacionais necessdrias para o desenvolvimento dos projetos e programas da
area, e o substituindo sempre que designado, de forma a garantir o
cumprimento das atribuigGes conforme planejamento, mantendo a qualidade
do servigo prestado pelo Centro de Cultura.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Imagem Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizagdo de Eventos

Produtos e Servigos da CMS

Responsabilidade Social

Requisitos de Acesso

Formagdo Ensino Médio Completo
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario Assistente de Cultura

’ Area / Diretoria

Geral ‘

Coordenagdo ‘ - Centro de Cultura

‘ Supervisdo ‘ - ‘
Descrigdo Prestar suporte administrativo nas atividades referentes ao Centro de Cultura
sumaria da Camara Municipal de Salvador, através da organizagdo e logistica das a¢des

desenvolvidas, bem como na elaboragdo de relatério gerencial para reporte e
controle dos recursos e materiais utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do programa conforme planejado.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Planejamento e Realizagdo de Eventos

Cultura popular

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Ano XXXI
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Regente

’ Area / Diretoria

Coral ‘

’ Coordenagdo ‘ - ’

Supervisdo ‘ - ‘

Descrigdo
sumaria

Rege e dirige o coral da Cdmara Municipal de Salvador nos eventos musicais,
interpreta partituras por meio de instrumentos ou voz, pesquisa e cria
propostas no campo musical, visando aperfeicoar e atualizar a qualidade
técnica de execugdo do coral.

Conhecimentos Técnicos

Acustica Musical

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Classificagdo dos Instrumentos Musicais

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Elementos de Harmonia Musical

Grafia e Leitura Musical

Histdria da Musica

Musica Popular e Folclérica

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Formacdo - Superior Completo em Musica com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assistente de Coral

Area / Diretoria

Coral ‘

’ Coordenagdo | - ‘

’ Supervisdo ‘ - ‘
Descrigdo Presta suporte nos eventos musicais promovidos pela Camara Municipal de
sumaria Salvador que envolvem o Coral, participa dos ensaios, e substitui o Regente,

quando designado. Contribui com propostas no campo musical, visando
aperfeigcoar e atualizar a qualidade técnica de execugdo do coral.

Conhecimentos Técnicos

Acustica Musical

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Classificagdo dos Instrumentos Musicais

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Requisitos de Acesso

Elementos de Harmonia Musical

Grafia e Leitura Musical

Formacgdo - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
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Historia da Musica Conhecimentos Técnicos
Musica Popular e Folclérica Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Produtos e Servigos da CMS Elaboragdo de Relatérios Gerenciais

Gestdo de Recursos Financeiros
Requisitos de Acesso

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Formagdo - Superior Completo em Musica com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo Planejamento e Realizagio de Eventos
federal;
Produtos e Servigos da CMS
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Requisitos de Acesso

Formacgao Ensino Médio Completo
Assessor da Camara Mirim
- Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao
Area / Diretoria Camara Adicionais cargo, a critério do seu superior imediato.
Mirim
Coordenagdo - n .
‘ ‘ | Assessor da Camara Itinerante
‘ Supervisio ‘ . ‘ Area / Diretoria | Camara
Itinerante
T R N R — R Coordenagdo -
Descrigdo | Responsavel pelas agdes referentes ao Programa Camara Mirim da Camara
sumaria Municipal de Salvador, por meio do planejamento e controle do publico
participante nas escolas do municipio, bem como dos recursos humanos, .
materiais, técnicos e financeiros internos necessarios, reportando as Supervisdo -
informagdes em relatério gerencial, tendo em vista contribuir com a
divulgagdo do papel da Camara Municipal Legislativa na sociedade e promover
a aproximagdo dos jovens com a historia e cultura da cidade. Descri¢do | Responsavel pelas acBes referentes ao projeto da Camara lItinerante da
sumaria Camara Municipal de Salvador, por meio do planejamento e controle da
logistica e dos recursos humanos, materiais, técnicos e financeiros internos
Conhecimentos Técnicos necessarios para desenvolver as audiéncias publicas e eventos nas
comunidades do municipio, reportando as informagdes em relatério gerencial,
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) tendo em vista promover debates e contribuir com a aproximagdo da
comunidade com a histéria e cultura da cidade.

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo de Pessoas
Conhecimentos Técnicos

Gestdo de Recursos Financeiros

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais
Produtos e Servigos da CMS

Gestdo de Recursos Financeiros

Requisitos de Acesso Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Formagdo Ensino Médio Completo Planejamento e Realizagdo de Eventos

Produtos e Servigos da CMS

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

.. . R . Requisitos de Acesso
Secretario Assistente da Camara Mirim

- Formagdo Ensino Médio Completo
Area / | Camara Mirim
Diretoria Informacées Desempenha outras atribuicBes correlatas ao
Adicionais cargo, a critério do seu superior imediato.
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Supervisdo ‘ R ‘ Secretario Assistente da Camara Itinerante
Area / Diretoria | Camara
Descrigdo Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao Programa Camara Itinerante
sumaria Mirim da Camara Municipal de Salvador, através da organizagdo e logistica das
acOes desenvolvidas pelo projeto, bem como na elaboragdo de relatério
gerencial para reporte e controle dos recursos utilizados, tendo em vista Coordenagdo -
contribuir com o pleno funcionamento do programa conforme planejado.
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Assessor do Memorial

‘ Supervisdo | -
Area / | Memorial
L . i . K R Diretoria
Descricdo | Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao Projeto Camara
sumaria Itinerante da Camara Municipal de Salvador, através da organizagdo e logistica
das agdes desenvolvidas, bem como na elaboragdo de relatério gerencial para Coordenagdo -
reporte e controle dos recursos utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do projeto conforme planejado.
Supervisdo -

Conhecimentos Técnicos

Descrigdo | Presta assessoria em assuntos relacionados ao Memorial da Camara Municipal
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) sumaria de Salvador, realizando as atividades administrativas, através do planejamento
e elaboragdo de normas e procedimentos, controle e acompanhamento das
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador agdes desenvolvidas, realizando pesquisa de satisfagdo com o publico, tendo
em vista avaliar a qualidade dos servigos oferecidos pelo Memorial e contribuir
Elaborac3o de Relatérios Gerenciais com a aproximagdo da populagdo com o patriménio histérico e a memoria
cultural da cidade.

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizagdo de Eventos e —

Produtos e Servigos da CMS

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

o Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Requisitos de Acesso
- I L Cultura Popular
Formagdo Ensino Médio Completo
- . Histdria da Arte
Informagdes Desempenha outras atribuicdes correlatas
Adicionais ao cargo, a critério do seu superior . .
N ) Histdria da Civilizagdo
imediato.

. Legislagdo de Patriménio Cultural
Assessor Chefe do Memorial

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Area / | Memorial
Diretoria Preservacdo e Conservagio de Bens Culturais
Coordenacio ‘ - Produtos e Servigos da CMS
Supervisdo | - Requisitos de Acesso
Formagdo Ensino Médio Completo
Descrigdo | Assessora e acompanha as atividades referentes ao Memorial, delegando as ~ G s
P o X ~ . N 2 ’, Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu

sumaria atividades entre a equipe nas agdes de preservagdo e divulgagdo da memoria Adicionais superior imediato

histdrica e cultural da Camara Municipal de Salvador, assim como da cidade de '

Salvador, através de seu acervo documental, iconografico e mobiliario, tendo
em vista contribuir para a aproximagdo da populagdo com o patriménio

historico e a memdria cultural da cidade. Assessor de Infraestrutura

Area / | Geral
Conhecimentos Técnicos Diretoria
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) ‘ Coordenagdo | - ‘
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
‘ Supervisdo - ‘
Cultura Popular
Historia da Arte Descrigdo Presta assessoria ao Diretor Geral, em questdes de infraestrutura da casa
sumadria principalmente no que tange as diretrizes de manutengdo e planejamento de

Histéria da Civilizagdo melhorias de infraestrutura fisica das dependéncias da Camara Municipal.

Legislagdo de Patriménio Cultural

Conhecimentos Técnicos
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

- - N Engenharia
Preservagdo e Conservagdo de Bens Culturais

. Manutengdo Predial
Produtos e Servigos da CMS

Eletronica

Requisitos de Acesso Arquitetura

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Formagdo Ensino Médio Completo
~ . S Planejamento e Realizagdo de Obras e reformas
Informagdes Representa o Memorial nos atos que se referem a instituigdo;
Adicionais Desempenha outras atribuigBes correlatas ao cargo, a critério do seu -
superior imediato. Produtos e Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso

Formacgdo - Superior Completo em Engenharia ou Arquitetura com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacdo federal;

Informacgdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Chefe da Assisténcia Militar

Area
Diretoria

~

Assisténcia Militar

Coordenagdo | - |

Supervisdo

Descri¢do
sumadria

Planeja, organiza e executa o policiamento interno da Camara Municipal de
Salvador e os de seguranga do patrimdnio, dos Vereadores e todos os
servidores, propondo planos e normas de seguranga, fiscalizando e
administrando recursos humanos e logisticos em agdes, solicitando o apoio da
Policia Militar do Estado, quando necessario. Planeja a seguranga pessoal do
Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o acompanha ou
representa em cerimonias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Higiene, Salde e Seguranga no Trabalho

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de Prevengdo e Combate a Incéndios

Técnicas de Primeiros Socorros

Técnicas em Seguranga

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
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‘ Técnicas em Seguranca

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
- Curso completo de formag&o de oficiais.
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Supervisor Administrativo da Assisténcia Militar

Area / | Assisténcia Militar
Diretoria
| Coordenagio | - ‘
‘ Supervisdo ’ - ‘
Descrigdo | Supervisionar a execugdo do policiamento interno da Camara Municipal de
sumaria Salvador e os de seguranga do patrimonio, dos Vereadores e todos os

servidores, monitorando os planos e normas de seguranga, fiscalizando e
administrando recursos humanos e logisticos em agdes, solicitando o apoio da
Policia Militar do Estado, quando necessario. Controlando a seguranga pessoal
do Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o acompanha ou
representa em cerimonias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de Prevengdo e Combate a Incéndios

Técnicas de Primeiros Socorros

Requisitos de Acesso Técnicas em Seguranga
Formagdo - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Curso completo de formacgdo de oficiais. Requisitos de Acesso
Informacgdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu ~ . " . .
Adicionais superior imediato Formagdo - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Curso completo de formagdo de oficiais.
Assistente de Pelotdo da Assisténcia Militar Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Area / | Assisténcia Militar
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Anexo Il - B: Tabela de Grat. por Avango de Competéncia
LEI N2 9.556/2020 (D.0.M. de 29/12/2020) - REAJUSTE DE 3,25% SOBRE A TABELA DO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRAS

Carreira Nivel (composta pelos ifi
Legislativo, antigo Consultor Juridico)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
R$1.410,67 R$1.551,74 R$1.706,91 R$1.877,60 R$2.06536 R$2.271,90 R$2.499,09 RS 2.748,99 RS$3.023,90 RS$3.326,29 RS$3.658,92 RS 4.024,81
Crescimento
Horizontal 10,0%

de Arquiteto, Engenheiro Civil, Assistente Social, Odontélogo, Médico, Enfermeiro e Advogado

Carreira Nivel Analista (composta pelos cargos de Analista Legislativo Municipal e de Analista de Tecnologia da Informagéo)

1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 1 12
R$1.410,67 R$1.551,74 R$1.70691 R$1.877,60 R$2.06536 R$2.271,90 R$2.499,00 R$2.748,99 R$3.023,90 R$3.326,29 R$3.658,92 RS 4.024,81
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Assistente (composta pelos cargos de Assistente Legislativo Municipal, Técnico em Enfermagem e Auxiliar em Satide Bucal)

R$1.288,74 R$1.417,61 R$1.559,38 R$1.71531 R$1.886,84 R$2.075,53 R$2.283,08 R$2.511,38 R$2.762,52 R$3.038,78 R$3.342,65 R$3.676,92
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Auxiliar (composta pelo cargo de Auxiliar Legislativo Municipal)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12
R$1.084,98 R$1.193,48 R$1.312,83 R$1.444,11 R$1.588,53 R$1.747,38 R$1.922,12 R$2.114,33 R$2.325,76 R$2.55834 R$2.814,17 RS 3.09559
Crescimento
Horizontal 10,0%

Anexo IV: Formularios referentes ao Auxilio-Saude
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Anexo VI: Competéncias Organizacionais e Profissionais.

A. Competéncias Organizacionais (Essenciais)

Competéncias

Descrigao

Eficiéncia operacional

Exceléncia em gestao|
publica

Buscar continuamente a eficiéncia operacional, por meio de novas tecnologias,
do desenvolvimento de pessoas e da revisdo processual, reconhecendo e|
\valorizando a importancia dos servidores no processo, proporcionando a
melhoria de performance, bem como oferecendo boas condigdes de trabalho,
a fim de otimizar custos sem perder a qualidade na prestagéo de servigos.
Dominar o conhecimento relativo aos servigos da camara legislativa e a regi&o|
de atuagdo, assegurando a qualidade, a fim de alcangar a exceléncia em|
gestdo publica.

Foco no cidadao

Buscar permanentemente a satisfagéo do publico, concentrando esforgos para|
@ compreensao das suas reais necessidades, através do comprometimento,
prontiddo no atendimento e solugdes personalizadas voltadas & busca pela|
lexceléncia.

Reconhecimento em
gestao legislativa
municipal

Buscar a credibilidade e respeitabilidade necessarias para o alcance de uma|
imagem institucional forte e positiva, reconhecida no mercado e motivo de
orgulho interno, por meio de uma atuag&o ética, integra e transparente.

Responsabilidade
socioambiental

\Assegurar a legitimidade e solidez da camara, através de uma atuagéo
responsavel em seu compromisso com a sociedade e o meio ambiente,
priorizando o desenvolvimento sustentavel da regido.

Transparéncia

Garantir atuag&o ética e transparente assegurando a credibilidade da camara|
perante todas as partes envolvidas, respeitando a corregéo das informagdes |
das decisdes tomadas.

B. Competéncias Profissionais

Competéncias Gerais

\ICompromisso

T e Ve TRET

o

FORMLLARD OF ALTERAGAS: sULIG-3A0DE

TR

*:3,‘ S “}%

Anexo V: Tabela de “Jeton” da comissdo permanente de Licitagdo, Pregoeiro e Equipe
de Apoio da Camara Municipal de Salvador.

DENOMINACAO DO CARGO JETON
PRESIDENTE/PREGOEIRO R$ 147,61
MEMBRO/EQUIPE DE APOIO R$ 123,94

ICapacidade de envolver-se e responsabilizar-se pela realizagdo do trabalho e objetivos da Camara
Municipal de Salvador, demonstrando entusiasmo, interesse em participar, discutir e contribuir
para o seu desenvolvimento, bem como apoiar a viabilizagdo das mudangas operacionais e
lestratégica propostas pela instituicdo atendendo as solicitagdes dentro dos prazos.

IComunicagdo Ativa

Descrigdo

ICapacidade de expressar-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente quanto por|
lescrito, utilizando recursos eficazes para uma boa comunicagdo. Saber ouvir atentamente e
largumentar com coeréncia, usando feedback de forma adequada e facilitando a interagdo entre as|
partes.

Espirito de Equipe

Descrigdo

ICapacidade de desenvolver trabalhos em conjunto, compartilhar propdsitos e objetivos comuns,
reconhecer e respeitar as limitagdes dos outros, encorajando-os e ajudando-os a supera-las a fim
de alcangar as metas organizacionais, através do comprometimento mdtuo.

|Aprendizado Continuo

Descri¢do
ICapacidade de se manter atualizado as novas ferramentas de trabalho e recursos organizacionais
lque ajudem a desenvolver novos conhecimentos.

Proatividade

Descrigdo

ICapacidade de agir independentemente de cobrangas especificas, antecipando-se aos problemas,|
as necessidades e aos desafios, através do conhecimento dos processos da Camara, tomando para|
'si a responsabilidade dos seus atos, de forma eficaz e com responsabilidade para fazer com que as|
coisas acontegam.

lOrganizagdo

Descrigdo
ICapacidade de trabalhar com método e ordem; distribuicdo adequada do tempo e das tarefas, com|
relagdo as responsabilidades assumidas.
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Relacionamento Interpessoal
Anexo IX: Peso entre os Agentes do Processo.

Capacidade de se relacionar com as pessoas, independente do nivel hierdrquico, profissional ou
social, influenciando construtivamente e demonstrando respeito & individualidade, compreenso,| A. Modelo de Avaliagdo Top Down

convivéncia harmoniosa, tolerdncia e auséncia de atritos pessoais.

Competéncias Gerenciais Avaliadores Peso
Dominio da Fungdo Auto avaliagdo 40%
1 o
Capacidade de demonstrar dominio das ferramentas, procedimentos, instrugdes de trabalho, Lider 60%
politicas e produtos da drea de atuagdo, mantendo-se atualizado com as mudangas
TOTAL 100%

organizacionais e tendéncias de mercado.

(Gestdo de Pessoas
Capacidade de gerir e desenvolver pessoas e equipe de trabalho, criando mecanismos e Anexo X: Grau de Aplicagdao das Competéncias.
instrumentos capaz de propiciar a satisfagdo no trabalho e desenvolvimento de relagdes com|
clientes, a fim de incentivar e motivar os servidores a atingirem as metas individuais, de equipe e
da cdmara.

\Gestdo de Processos Graus de Aplicagdo das

Capacidade de planejar, executar, avaliar e implantar melhorias nos processos, projetos ou IAplicagdo N&o Observada De 0 até 25 pontos
atividades sob sua responsabilidade, levando em consideragdo o aumento da qualidade,
produtividade e eficacia da gestéo, alocando adequadamente recursos e atingindo os objetivos IAplicagdo Insatisfatéria De 26 até 75 pontos
propostos.

RESULTADO FINAL

Pontuagdo

\Gestdo de Resultados Aplicagdo Satisfatoria De 76 até 115 pontos

Descrigdo

Capacidade de adequar as atividades da area com foco no alcance dos resultados operacionais, iAplicagdo Plena IA partir de 116 pontos
taticos e estratégicos da instituicdo, por meio da definicdo dos objetivos, planejamento das|

atividades e controle do progresso de metas, acompanhamento dos indicadores de desempenho,
redefini¢do de prioridades e administragdo otimizada de recursos, custos e prazos, de forma a
obter os resultados esperados.

Planejamento

Descrigdo

Determina em fungdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer,
como fazer, recursos necessarios, prazos, pessoas, critérios de acompanhamento, controle e
agdes contingenciais para o alcance dos objetivos estratégicos.

PROJETO DE LEIN°_40 /2022

Visdo de Negécio Dispde sobre a alteragdo do logradouro Rua das Laranjeiras — Pelourinho CEP.: 40301-

110, passando a se denominar de Rua Alaide do Feij&o.

Compreende o dinamismo do negdcio da instituigdo, suas inter-relagdes com o mercado interno €|

externo, analisando sua atuagdo junto aos clientes. A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
P DECRETA:
Anexo VII: Escala de Avaliagao. C
m Definigao Pontos Art. 1° Fica denominada de Rua Alaide do feijgo, o logradouro atualmente identificado
como Rua da Laranjeiras, localizado no bairro Comércio, CEP 40.301-110, no Municipio
Aplicagéo nao Apresenta desempenho na competéncia abaixo do esperado ¢ pouca demonstragdo desta.. de Salvador, Bahia.
Observada ou 25%
Minima
Art. 2°. Esta Lei enti i data d lgaca
Aplicagdo Competéncia foi demonstrada de forma parcial. O servidor estd aprimorando, desenvolvendo a competéncia e - 27 Esta Lei entra em vigor na data da sua promulgagao.
isfatori requer o de seu superior imediato ou de profissionais mais experientes. 50%
L% | .
o Salvador, 07 de Fevereiro de 2022.
i Competéncia foi aplicada de forma satisfatoria. Apresenta atuagdo dentro dos padrdes de qualidade ¢
Aplicagdo desempenho esperados. Demonstrou dominar os conhecimentos e suas habilidades foram suficientes para 100%
Satisfatéria exercer integralmente ¢ com autonomia a competéncia.
LY
Aplicagéo Plena | Competéncia foi aplicada com superioridade. Realizou atividades de criagdo de novos padrdes de utilizagdo da
competéncia e desempenho, sendo referéncia de exceléncia para outros servidores. Superou as expectativas na 125%

maioria das vezes.

—

iz Carlos Suica

Anexo VIII: Peso do Tipo de Competéncias. ‘ereador do PT
Grupos de . . . Competénci
. Competénci  Competénci
Cargos/Fungdes de B L. Total
) as Gerais as Técnicas L.
Confianca Gerenciais
Auxiliar /
. 40% 60% = 100%

Assistente
Analist

natista I 30w 70% - 100%
Especialista
Secretdrio 20% 80% - 100%
Assistente Técnico 20% 80% = 100%
Procurador Adjunto  20% 80% - 100%
Grupo de
Lideranga:
Supervisor 20% 50% 30% 100%
Coordenador

20% 30% 50% 100%




Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

Ano XXXI
N° 6.150

JUSTIFICATIVA

Encaminho a esta Casa Legislativa o presente Projeto de Lei, que dispde sobre a alteragéo do
nome do atual logradouro denominado Rua das Laranjeiras, Pelourinho, passando a ser
identificado por Rua Alaide do Feijao, no Pelourinho.

Alaide Conceigédo, também conhecida como Alaide do Feijao, nascida no bairro do comércio na
capital baiana, filha de Maria das Neves, herdou da mé&e os talentos culinarios e seguindo os seu
passos, mantendo viva a tradigdo da matriarca, com a venda dos quitutes e pratos diferenciados,
destacou-se por seus dotes culinarios por ela herdados. Em 1993, abriu seu primeiro restaurante
no centro histérico, ampliando assim a variedade de refeicbes em seu cardapio.

Em 2015, mudou-se da Ladeira da Ordem Terceira de S&o Francisco, para a Rua das
Laranjeiras, transformando o seu antigo enderego em um centro cultural. Sempre atenta as
reivindicagdes e manifestagdes culturais da cidade, Alaide era uma figura carismatica e muito
receptiva, que proporcionava grandes debates e distribuia conselhos as liderangas,
candidato(a)s ou ocupantes de cargos do legislativo e executivo de nossa cidade, estado e pais,
de forma a sempre proporcionar e construir boas relagées em defesa das bandeiras e lutas que
defendia.

Simbolo da resisténcia antirracista, feminista, na plenitude de seu empoderamento, Alaide do
Feijao, nos deixou no ultimo dia 31 de Janeiro de 2022, infelizmente, assim como milhares de
outras vitimas, lutando até o dltimo minuto, enfrentando as complicagdes provocadas pela
COVID-19.

Em respeito & sua memoria, e por sua importante contribuigdo social, cultural e politica da nossa
cidade, estado e pais, conclamo os meus pares, desta Casa Legislativa, a aprovagéo deste

Projeto de Lei, na forma de homenagear esta, que sem sombras de duvidas, foi uma das nossas
grandes personalidades e referéncia de nossa histéria.

Salvador, 07 de Fevereiro de 2022.

)d
Luiz Carlos Suica
ereador do PT

PROJETO DE RESOLUCAO N°17/ 2022
Concede o titulo de Cidaddo Soteropolitano a Jean Paul Alfred Philippe Gonze.
A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

RESOLVE:

Art. 1°. Fica concedido o Titulo de Cidaddo Soteropolitano ao Sr. Jean Paul Alfred
Philippe Gonze.

Art. 2°. A Mesa da Camara Municipal fica autorizada a providenciar a entrega da
Medalha, em Sessdo Solene, previamente marcada e convocada para este fim.

Art. 3°. As despesas decorrentes da presente Resolugdo correrdo por conta da verba
propria do orgamento vigente.

Art. 4°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Salvador, 18 de fevereiro de 2022.

JUSTIFICATIVA

Escolho o nome Presidente da ABAV Bahia, o Sr. Jean Paul Alfred Philippe Gonze
como merecedor do Titulo de Cidaddo Soteropolitano em virtude de suas relevantes
fungdes para o turismo de Salvador.

O turismo na Bahia destaca-se pelo estado ser um dos principais polos turisticos
do pais. Suas praias do vasto litoral, os sitios historicos coloniais, as belezas naturais e a
rica cultura constituem constante atrativo para os visitantes de todas as partes do
mundo.

Constituida em 16 de fevereiro de 1972 a ABAV Bahia, a qual atualmente o
senhor Jean Paul ¢ Presidente, ¢ uma entidade empresarial sem fins lucrativos. Tem por
finalidade precipua congregar e representar os interesses de suas agencias associadas,
representar os Agentes de Viagens, defender os legitimos objetivos da Industria do
Turismo como um todo, colaborar com os poderes publicos no estudo e solu¢do dos
problemas do setor, e fomentar o desenvolvimento do Turismo Nacional em todas as
suas manifestagdes.

Belga, solteiro, nascido em 30/04/1955, Jean Paul ¢ graduado em Ciéncias
Biologicas, pela UFBa — Universidade Federal da Bahia, possui cursos de: Guia de
Turismo — 1978 pela Entidade: Bahiatursa, Qualitur Entidade: BVQI, Inglés Entidade:
Prof. Colin, Gestdo empresarial Entidade: Sebrae, Informatica, Clube da exceléncia
Entidade: SEBRAE, Ecologia aplicada Entidade: UFBa.

Diante do reconhecimento do seu trabalho e empenho para com o turismo da
cidade do Salvador, lembrando a importancia do turismo em nossa cidade, concedo o
titulo de cidaddo soteropolitano ao Sr. Jean Paul Alfred Philippe Gonze e conto com a
anuéncia dos meus Pares para concretizar esse escopo.

Salvador, 18 de fevereiro de 2022 .

PROJETO DE INDICACAO N°39/2022

Considerando que a mulher condenada tera ensino profissional adequado a sua condigao
assegurado na Lei de Execugdo Penal em seu artigo 19, paragrafo unico;

Considerando a possibilidade de incentivar o trabalho prisional, contribuindo com a
efetiva ressocializa¢do das mulheres privadas de liberdade;

Considerando a necessidade de promover a dignidade humana e de valorizar o direito
social ao trabalho, a0 mesmo tempo em que atuam para manuten¢do das medidas de
seguranca necessarias as atividades laborais;

Considerando promover a valorizagdo humana, aprendizado, perspectiva de inclusdo
social e contribuir para a humanizagéo da prisdo fazendo com que ela deixe de ser apenas
um castigo ou o pagamento do mal praticado;

Considerando a importancia da qualificagdo profissional das apenadas, por meio do
empreendedorismo, para que, ao se tornarem egressas do sistema prisional, possam
encontrar um meio de prover o seu sustento e de se recolocar na sociedade com dignidade;

Considerando que fomentar a discursdo entre o empreendedorismo e o sistema carcerario,
fazendo uma analise do perfil das mulheres encarceradas no Estado da Bahia, pode
diminuir a probabilidade de reincidéncia dessas mulheres ao sistema carcerario;

Considerando os beneficios que as politicas ressocializadoras empreendedoras oferecem
a gestao de estabelecimentos prisionais e a comunidade carceraria;

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR INDICA:

Ao Exmo. Sr. Secretario de Assuntos Penais (SEAP) Nestor Duarte Neto, a institui¢do de
uma politica de empreendedorismo feminino que estimule o espirito empreendedor e dé
oportunidade de aprendizado as mulheres encarceradas, com o objetivo de auxiliar na
ressocializag@o e ensinar uma forma de obter ocupagéo e renda, mostrando que ha uma
vida para todas elas do lado de fora, e o comego dessa nova jornada pode ser
empreendendo.

Salvador, 14 de fevereiro de 2022.
)

VWU,UU,,: .
Roberta Caires
Vereadora
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PROJETO DE INDICACAO N°40/2022

Considerando a importancia da implantagdo do programa terceira idade em atividade,
destinado a incentivar a inser¢iio ¢ a manutengdo de idosos no mercado de trabalho,
entendendo que idosa ¢ a pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos,
no dmbito do Municipio de Salvador;
(onudcrando quu o Programa Terceira Idade em Atividade constitui-se de um conjunto
de agdes d a lara por pessoas juridicas sediadas no
municipio de Salvador, de trabalhadores idosos e de servigos prestados por pessoas
idosas, incentivar a pratica de trabalho voluntario por parte de pessoas idosas, criar um
cadastro tinico para intermediar trabalhadores idosos e vagas no mercado de trabalho,
bem como registrar idosos que exergam atividade autonoma, fornecer cursos e projetos
de capacitagdo e reciclagem profissional para idosos, realizar campanhas informativas e
de conscientizagdo, visando a redugdo do preconceito de idade no mercado de trabalho,
estimular o convivio de pessoas idosas em sociedade, através da promogdo de eventos
de integragdo, buscando fatores de isola social, e 0 acesso de
pessoas idosas em concursos publicos;
Considerando que para a implantagdo das agdes do Programa Terceira Idade em
Atividade, o Poder Publico podera celebmr convénios, acordos de coopera
los de i des com org da sociedade civil, ¢des de ensino
nacionais e internacionais, publlcas ou privadas, empresas e entidades do servigo social
autonomo,
Considerando que as pessoas juridicas sediadas no municipio que, na qualidade de
empregadores, aderirem ao Programa Terceira Idade em Atividade, reservando
percentual de 5% (cinco por cento) de vagas para empregados idosos, poderdo gozar de
um dos seguintes beneficios fiscais, como isengdo de 5% (cinco por cento) do valor
devido mensalmente a titulo de Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN;
ou isengdo de 5% (cinco por cento) do valor do Imposto sobre a Propriedade Predial e
Territorial Urbana - IPTU devido pela pessoa juridica por imével de sua
propriedade, utilizado na respectiva atividade;
Considerando que o Programa Terceira Idade em Atividade implementara reserva, para
pessoas idosas, de 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas nos concursos piiblicos
para provimento de cargos efetivos e empregos publicos integrantes dos quadros
permanentes de pessoal do Poder Publico Municipal
Considerando que a inclusdo e manutengdo de pessoas idosas no mercado de trabalho
revela-se de grande importancia para nossa ev olu¢ac como sociedade, tendo em vista o
gradual e implacavel env da popul; brasileira, o déficit previdenciario e
a situagdo de vulnerabilidade que afeta mmos mdl\ iduos da terceira idade, além da falta
de assisténcia e de suporte para qualificar pessoas idosas frente as novas tecnologias, o
que acaba por deixar uma enorme parcela da populagdo a margem da sociedade

Considerando a atual situagdo sécio econdmica e a sensibilidade social da atual gestao

| para dimento do rel pleito

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

INDICA

Ao Exmo. Sr. Prefeito desta Capital, Bruno Reis, o estudo de viabilidade técnica através
dos seus 6rgaos a do progi terceira idade em atividade,
destinado a incentivar a insergdo ¢ a manu(enqao de idosos no mercado de trabalho, no
ambito do Municipio de Salvador.

Salvador, 15 de fevereiro de 2022

VEREA] O]QEMERSON PENALVA

PROJETO DE INDICACAO N° 41/2022

Considerando que Petanca ¢ uma forma de boules onde o objetivo ¢, a0 mesmo tempo
ficar em pé dentro de um circulo comegando com os dois pés no chao, jogar bolas ocas
de metal tdo perto quanto possivel de uma pequena bola de madeira chamado
de Cochonnet (literalmente  "Leitdo") ou aproximé-la. As vezes é chamado
de bouchon (literalmente "rolha") ou /e petit ("o pequeno").

Considerando que o jogo de Petanca faz-se em terra batida ou cascalho, mas também
pode ser jogado na grama, areia ou outras superficies. Jogos similares
sdo bocha e tigelas.

Considerando que a forma atual do jogo se originou em 1907, em La Ciotat,
em Provenca, no sul daFranca. Os nomes inglés e francés de petanca vém
de petanca no dialeto provencal da linguagem occitana, decorrente da expressdo Pes
tancats [pes tankats], que significa "pés juntos"!!) ou mais exatamente "pé ancorado".

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

INDICA:

a0 Exmo. Sr. Prefeito Bruno Reis, o estudo de viabilidade para a adaptagdo de espago
apropriado para pratica do jogo Petanca, na Alameda dos Eucaliptos, localizada no

Caminho das Arvores —41.820-760.

Salvador, de fevereiro de 2022.

DANIEL ALVES
Vereador PSDB.

Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

MOCAQ N° 47/22.......Aplauso em comemoragdo ao Dia do Dermatologista, celebrado
anualmente no dia 05 de fevereiro.

Discussao unica — Votacdo

Autor: Vereador MARCELO MAIA

MOGCAO N° 48/22....... Aplauso em comemoragdo ao Dia Internacional Contra o Céancer
Infantil, celebrado anualmente no dia 15 de fevereiro.

Discussao uinica — Votacao

Autor: Vereador MARCELO MAIA

MOCAO N° 49/22.......Aplausos a 1* Delegacia Territorial de Salvador.
Discussao unica — Votacdo
Autor: Vereador SANDRO BAHIENSE

REQUERIMENTO N° 83/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagio de Sessdo
Especial com o objetivo de discutir sobre a Advocacia Negra Baiana pela Eliminagdo da
Discriminagdo Racial no Sistema de Justiga.

Discussao unica — Votacdo

Autor: Vereador SILVIO HUMBERTO

REQUERIMENTO N° 84/22....... Requer a Mesa, ouvido o Plendrio, a realiza¢do de Sessao
Especial para discutir sobre a Importancia da Bahia Gas para o desenvolvimento da Bahia
¢ de Salvador.

Discussao unica — Votacdo

Autor: Vereador AUGUSTO VASCONCELOS

REQUERIMENTO N° 85/22....... Requer a Mesa, ouvido o Plendrio, a realizagdo de uma
Sessdo Especial solene em comemoragdo aos 104 anos da Associagéo dos funcionarios pu-
blicos do estado da Bahia (AFPEB), com sede propria na rua Carlos Gomes, n° 95, centro,
no Cep: 40060-330, a ser realizada no Plenario Comes de Farias no més de agosto de 2022.
Discussédo unica — Votacio

Autor: Vereador ORLANDO PALHINHA

REQUERIMENTO N° 86/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagéo de Sessao
Especial para discutir sobre o Enfretamento ao Trabalho Infantil no municipio de Salvador.
Discussao unica — Votacdo

Autor: Vereador AUGUSTO VASCONCELOS

REQUERIMENTO N° 87/22....... Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realiza¢do de Ses-
sdo Especial em comemoragdo aos 45 anos de iniciagdo religiosa do Babalorixa Roberto de
Ologunede, a ser realizada preferencialmente no dia 26 de maio de 2022.

Discussao unica — Votacdo

Autor: Vereador AUGUSTO VASCONCELOS

REQUERIMENTO N° 88/22....... Requer a Mesa, ouvido o Plendrio, a realizagdo de Sessao
Especial em homenagem ao Dia de Nossa Senhora de Fatima, a ser realizada no dia 13 de
maio de 2022.

Discussao unica — Votacdo

Autor: Vereador ALEXANDRE ALELUIA

REQUERIMENTO N° 89/22....... Requer a Mesa, ouvido o Plendrio, a realizagdo de Sessao
Especial contra o aborto e em memoria das vitimas deste crime.

Discussao unica — Votacao

Autor: Vereador ALEXANDRE ALELUIA

REQUERIMENTO N° 90/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plendrio, a realizagéo de Sessdo
Especial em homenagem ao filosofo e professor Olavo de Carvalho.

Discussédo unica — Votacio

Autor: Vereador ALEXANDRE ALELUIA

REQUERIMENTO N° 91/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagéo de Sessao
Especial em reconhecimento e valorizagéo dos CACs (Cagadores Atiradores e Coleciona-
dores).

Discussédo unica — Votacio

Autor: Vereador ALEXANDRE ALELUIA

REQUERIMENTO N° 92/22.......Requer a Mesa, ouvido o Plenario, a realizagéo de Sessao
Especial, em data a ser marcada, para comemoragdo do Dia dos Conselheiros de Embaixa-
dores do Rei.

Discussio unica — Votacio

Autor: Vereador RICARDO ALMEIDA
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Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

EXPEDIENTE DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

PORTARIA N° 039/2022 — O DIRETOR ADMINISTRATIVO DA CAMARA MUNI- ASSUNTO: Licenga Especial referente ao 1° Quinquénio
CIPAL DE SALVADOR, no uso de suas atribuigdes, CAD. REQUERENTE PROCESSO N° PERIODO
6.137 | lvana Barbosa de Santana 130/2022 03/03/2022 a 01/05/2022

PROCESSO DEFERIDO

RESOLVE:

Suspender, por necessidade de servigo, as férias, programadas para margo/2022, da servi-
dora:

- DATANE COELHO SERRAVALLE, cadastro 6.092, ocupante da Fungdo de Confianga, RESUMO DO QUINTO TERMO ADITIVO AO CONTRATO
Classe FC-10, de Supervisor de Copa e Conservagao.

CONTRATO CMS N° 13/2018
PROCESSO N° 1089/2021, de 02 de agosto de 2021.
MODALIDADE DE LICITAGAO: Concorréncia Publica n® 02/2017

)
;M/ / ’ CONTRATADA: Baunce Central de Audio e Servicos Ltda.
/? s CNPJ N°

GABINETE DA DIRETORIA, 25 de fevereiro de 2022.

07.194.985/0001-82

/ - .
ADRIANO MOTTA GALLO PARECE-R JURIDICO N° 42/2022 ) . o
Diretor Administrativo OBJETO: Prorrogagéo, sem reajuste do valor, da vigéncia do

Contrato CMS n° 13/2018, o qual tem por objeto a
prestacédo de servigos especializados na criagéo,
produgao, edi¢do, geragdo e veiculagdo em Radio
Web, de programas da Radio Camara, com
transmissdo integral dos eventos da pauta
legislativa e/fou relacionados a atividade
parlamentar  consoante  detalhamento  da
CLAUSULA SEGUNDA do instrumento contratual

RESUMO DE DISPENSA DE LICITACAO

DISPENSA N°: 04/2022 ora aditado
PROCESSO CMS: 1633/2021 de 10 de Novembro de 2021 . i )

o. VALOR TOTAL: R$ 1.846.891,56 (Um milhdo, oitocentos e
PARECER JURIDICO N*: 3512022 quarenta e seis mil, oitocentos e noventa e um
CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR reais e cinquenta e seis centavos)
CONTRATADA: ALIANCA BRINDES COMERCIO DE ARTIGOS DO DOTAGAO ORGAMENTARIA
ggi}gﬁmo E ACESSORI.’)C())SSQI%E/I&OO] o8 PROJETO/ATIVIDADE: 01.031.0015.201500

y : ~ - ELEMENTO DE DESPESA: .90. 1.

OBJETO: AQUISICAO DE 150 (CENTO E CINQUENTA) © SPES 33.90.39 0.1.00

VIGENCIA: 12 (doze) meses, contados a partir do proximo dia

PASTAS PORTA-TITULO PARA SEREM UTILIZADAS PELA EQUIPE DO 19 de marco de 2022,

CERIMONIAL NAS SESSOES SOLENES DE OUTORGA DE HONRARIA DA

~ BASE LEGAL: Art. 57, inciso Il, da Lei Federal n° 8.666/1993
CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR. DATA DA ASSINATURA: 25 de fevereiro de 2022
VALOR TOTAL RS 8.547,00 (OITO MIL QUINHENTOS E QUARENTA ASSINAM: Geraldo Alves Ferreira Junior — Representante da
E SETE REAIS) Contratante
BASE LEGAL: Lei Federal n°14.133/2021, com destaque para o seu art. Everton Rene Silva Filho — Representante da
7511 Contratada
DOT. ORCAMENTARIA: 01.031.0016.250101- 33.90.32 0.1.00 Marcia Torres Bezerrl — Representante da
HOMOLOGACAO: 24/02/2022 Contratada
§ Eduardo Viana Mercuri — Representante da
7 / L Contratada
W Railton Lima Correia — Testemunha
Y/ s Tiago Almeida Neves — Testemunha

Adriano Motta Gallo
Diretor Administrativo

e Errata: Republicado por erro material na publica¢do anterior.

RESUMO DO QUINTO TERMO ADITIVO AO CONTRATO

CONTRATO CMS N° 12/2018
PROCESSO N° 1.088/2021, de 02 de agosto de 2021.
MODALIDADE DE LICITAGAO: Concorréncia Publica n° 02/2017

CONTRATADA:

CNPJ N°

PARECER JURIDICO N°
OBJETO:

VALOR TOTAL:

DOTAGAO ORGAMENTARIA
PROJETO/ATIVIDADE:
ELEMENTO DE DESPESA:
VIGENCIA:

BASE LEGAL:
DATA DA ASSINATURA:
ASSINAM:

Macaco Gordo Publicidade e Servigos Ltda.
13.994.239/0001-76

28/2022

Prorrogagdo, sem reajuste do valor, da vigéncia do
Contrato n° 12/2018, cuja vigéncia iniciou-se aos
01/03/2018, tendo por objeto a prestacado de servigos
especializados na criagéo, produgao, edigdo, geragdo e
veiculagdo em TV Aberta Padréo HD, de programas da
TV Camara, com transmissao integral dos eventos da
pauta legislativa e/ou relacionados a atividade
parlamentar, consoante detalhamento da CLAUSULA
SEGUNDA do instrumento contratual ora aditado.

R$ 4.441.291,56 (quatro milhGes, quatrocentos e
quarenta e um mil, duzentos e noventa e um reais e
cinquenta e seis centavos)

01.031.0015.201600
33.90.39 0.1.00

12 (doze) meses, contados a partir do préximo dia 1° de
margo de 2022.

Art. 57, inciso |l, da Lei Federal n°® 8.666/1993.

24 de fevereiro de 2022.

Geraldo Alves Ferreira Junior — Representante da
Contratante

Igor Rubens Bastos Amorim - Representante da
Contratada

Guilherme Palma Guerra — Testemunha

Tiago Almeida Neves — Testemunha
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Sabado, Domingo e Segunda-feira,
26, 27 e 28 de Fevereiro de 2022

élcam PROGRAMACAO

TV CAMARA SALVADOR

Assista a TV Camara Salvador pelo canal 10 da

Sabado, 26 de Fevereiro de 2022 Sim TV e pelo canal aberto 12.3, em sinal digital.

HORA PROGRAMA SINOPSE
Programa de entrevistas voltado exclusivamente para a Tematica Negra,
12:00 AZEVICHE - TARSILLA ALVARINDO ) , _ ,
trazendo as questdes da negritude com uma linguagem leve e descomplicada.
12:29 TEASER PROGRAMAS TV CAMARA Videos com chamadas para os programas da TV Camara no Youtube
0 programa "Coletiva" recebe alguns nomes importantes do jornalismo para
1230 COLETIVA - CINTIA KELLY Pro eA TOMES P fomalsne
uma conversa com a apresentadora Cintia Kelly.
13:30 ESCOLA DO LEGISLATIVO - BARBARASILVEIRA [ repdrter Bérbara Slveira explica o que é a Escola do Legislativo.
_— . No programa personalidades baianas sdo entrevistadas sobre 0s assuntos
13:40 CiDADAO QUEM - PAMELA LUCCIOLA , S
relacionados ao exercicio da cidadania.
0 programa "Soterarte Agenda' traz curiosidades da nossa cultura e arte, com a
14:20 SOTERARTE AGENDA - LIANA CARDOSO ‘
apresentadora Liana Cardoso.
. No programa o0s apresentadores Osvaldo Lyra e Alexandre Galvdo recebem
1430 POLITICA NA MESA programa 05 & o
um(a) convidado(a) para falar sobre politica.
. Flash direto da redagdo da TV Camara, trazendo as principais noticias da cidade,
15:30 DIRETO DA REDACAO - HELENA RAQUEL ,
do pais e do mundo.
L 0 programa te leva para conhecer um pouco mais sobre as historias e
15:40 LANA AREA - ISABELA GARRIDO o , , ,
curiosidades do bairros de Salvador, com a reporter Isabela Garrido.
James Martins caminha pela cidade contando historias acompanhado por
16:20 ROLEZINHO - JAMES MARTINS _ ,
personagens de notoriedade na comunidade.
0 programa "Soterarte” conta historias da nossa cultura e arte, com a
17:00 SOTERARTE - LIANA CARDOSO .
apresentadora Liana Cardoso.
0 programa "Camara em acdo" traz um resumo das Sessdes Ordindrias que
18:00 CAMARA EM ACAO acontecem a0 vivo no Plenario Cosme de Farias, onde sdo discutidos os
principais assuntos de interesse publico

* Programacdo sujeita a alteragdo sem aviso prévio.
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Hcam

TV CAMARA SALVADOR

PROGRAMACAO

Assista a TV Camara Salvador pelo canal 10 da

Segunda-feira, 28 de Fevereiro de 2022

Sim TV e pelo canal aberto 12.3, em sinal digital.

PROGRAMA SINOPSE
. 0 programa " L4 na Area" traz histdrias e curiosidades sobre o bairros de
12:00 LA NA AREA - ISABELA GARRIDO
Salvador.
De iniciativa do Centro de Cultura Manuel Querino, o programa traz a agenda
12:59 AGENDA CULTURAL DE SALVADOR ,
dos eventos culturais de Salvador.
Programa de entrevistas voltado exclusivamente para a Tematica Negra,
13:00 AZEVICHE - TARSILLA ALVARINDO ) , . _
trazendo as questdes da negritude com uma linguagem leve & descomplicada.
Chamadas com artistas divulgando seus trabalhos e 0s eventos realizados no
14:00 CULTURA NATELA
Centro de Cultura.
0 programa "Soterarte” conta historias da nossa cultura e arte, com a
14:10 SOTERARTE - LIANA CARDOSO _
apresentadora Liana Cardoso.
. , As Sesstes Ordinarias acontecem ao vivo no Plendrio Cosme de Farias, onde sdo
14:30 SESSAQ ORDINARIA o . .
discuticos assuntos de interesse publico.
De iniciativa do Centro de Cultura Manuel Querino, o programa traz a agenda
17:00 AGENDA CULTURAL DE SALVADOR ,
dos eventos culturais de Salvador.
, 0 programa recebe alguns nomes importantes do jornalismo para uma
1710 COLETNA - INTIA KELY = SR TOMES 1P AT 9
conversa com a apresentadora Cintia Kely.
Chamadas com artistas divulgando seus trabalhos e 0s eventos realizados no
18:10 CULTURA NATELA
Centro de Cultura.
. \ No programa personalidades baianas sao entrevistadas sobre os assuntos
18:15 (IDADAO QUEM - PAMELA LUCCIOLA , S
relacionados o exercicio da cidadana.
. Flash direto da redacdo da TV Camara, trazendo as principais noticias da cidade,
18:50 DIRETO DA REDACAQ - HELENA RAQUEL ,
do pais e do mundo.
. No programa os apresentadores Osvaldo Lyra e Alexandre Galvao recebem
1900 POLITICA NA MESA POREMG €5 9 o
um(a) convidado(a) para falar sobre politica.

* Programacdo sujeita a alteragdo sem aviso prévio.




