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Centro de Cultura Vereador
Manuel Querino realiza
exposicao sobre o Carnaval

A mostra comecou no dia 28 de fevereiro e vai até 10 de marco

Foto: Reginaldo Ipé

exposicao € uma iniciativa da Biblioteca Professor
Jorge Portugal, que em 2020 realizou uma pequena
mostra sobre o assunto. Agora, apos dois anos sem
a realizacao de uma das festas mais importantes da
cidade de Salvador, a acao foi ampliada. A mostra faz uma li-
nha do tempo com marcos principais do Carnaval de Salvador,
ilustrada por fotografias, figurinos e elementos que fazem par-
te da histdria da festa. O Centro de Cultura é gerido pela ve-
readora Maria Marighella (PT), desde janeiro do ano passado.
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Sefaz apresenta balanco fiscal em
audiéncia da Comissao de Financas

Giovanna Victer mostrou o Relatorio de
Gestao Fiscal do 3° quadrimestre de 2021

Vereador Joceval Rodrigues

Comissdo de Finangas,
Orcamento e Fiscaliza-
¢do da Camara Munici-
pal cumpriu a Lei de Res-
ponsabilidade Fiscal (LRF) ao rea-
lizar mais uma audiéncia publica
com a Secretaria Municipal da
Fazenda de Salvador (Sefaz), que
apresentou o relatério de Gestado
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Foto: TV Camara: Reginaldo Ipé

Vereador Claudio Tinoco

Secretaria Giovanna Victer

colegiado. A audiéncia ocorreu de
forma virtual no dia 24 de fevereiro.

Durante a apresentagdo de
Giovanna Victer, a responsavel
pela Sefaz destacou dados sobre
as contas publicas municipais,
receita, divida consoli-
dada e despesas com saude,
assisténcia social e trans-
porte publico.

“Responsabilidade  fis-
cal ndo é s6 aumentar muito
a receita, ndo é so deixar de
gastar, mas é avaliar quais
sdo as principais razdes para
aumento e diminuicdo de
receita em alguns momen-
tos”, afirmou Giovanna.

De acordo com o balango fis-
cal, em 2021 foram gastos 25,7%
com educagdo, acima do
limite constitucional de

a gestdo empenhou
22,33% dos recursos,
acima do limite constitu-
cional de 15%.

Em relagédo a pan-
demia da Covid-19,
foram gastos um total de
R$ 696 milhdes. Deste

25%. No quesito saude, Grafico Receita Tributdria
32 Quadrimestre 2021

valor, R$ 581 milhdes partiram do
caixa da Prefeitura de Salvador,
o restante foi resultado de trans-
feréncias da Unido, receita de
aplicagdes financeiras e demais
receitas associadas a Covid-19.

“Em 2021, a pandemia veio
mais rapida e mais forte, de modo
que a cidade teve que instalar
equipamentos de uma forma muito
repentina. Foi um impacto muito
violento nas finangas municipais.
Felizmente, Salvador vinha de uma
trajetéria de poupanca, de uma
responsabilidade de formacédo de
caixa com recursos proprios que
nos possibilitou enfrentar a pan-
demia. Nos ndo deixamos nenhum
soteropolitano sem atendimento.
Isso para nés € motivo de orgulho”,
resumiu Giovanna.
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Carnaval é tema de exposicao
no Centro de Cultura da Camara

Mostra gratuita relembra a historia da festa em Salvador e debate o seu futuro

Foto: Reginaldo Ipé e Valdemiro Lopes

PR AR IAA

A mostra traz uma breve

Vereador Manuel COMO SERKO linha do tempo com marcos

Querino, da Camara principais do Carnaval de Sal-
Municipal de Salva- Os FUTUROS vador, ilustrada por fotografias,
dor, abriu segunda-feira (28) a figurinos e elementos que fazem
mostra “Como serdo os futuros parte da histéria da festa.
carnavais?”, que fica em cartaz
até o dia 10 de margo. O acesso
é gratuito. O espago é gerido
pela vereadora Maria Marighella
(PT), desde janeiro do ano pas-
sado.
A exposicdo surgiu da ini-

Centro de Cultura

ESPACO CULTURAL

O Centro de Cultura Vere-
ador Manuel Querino, equipa-
mento cultural da Camara, foi
inaugurado em junho de 2007
com a fungcdo de promover a
ciativa da Biblioteca Professor diversidade cultural e incentivar
Jorge Portugal, que em 2020 a producao de artistas e movi-
realizou uma pequena mostra A histéria do Carnaval a partir mentos que colaboram para a
sobre o Carnaval. Agora, apos SR A R R manutencgdo de um cenario cul-
dois anos sem a realizagdo de 25FEV até 10MAR tural plural em nossa cidade.
uma das festas mais importan- A oA e P A R T e Horario de funcionamento:
tes da cidade de Salvador e da de segunda a quinta-feira, das
maior festa popular do mundo, a 9h as 12h e 13h as 16h; sexta-
acao foi ampliada. -feira, das 9h as 14h.
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EXPEDIENTE 0

3. Plenario

Analista de Plenario

4. Andlise Legislativa 4. Analista de Analise e Pesquisa
2* SESSAO LEGISLATIVA 5. Protocolo de Processos 5. Analista de Protocolo de Processos
Legislativa Legislativos Legislativos
19° LEGISLATURA ¢ 6. Comissoes 6. Analsta de Comissao
7. Redagdo Legislativa 7. Analista de Redagéo Final

Salvador, 22 de fevereiro de 2022. Taquigrafia 1. Analista de Taquigrafia

2. Analista de Revisao

PROJETO DE LEI N° 39/2022 - ANEXOS

Assessoria Técnica s Comissdes Analista de Tramitaca
Tramitag&o nalista de Tramitagao

Anexo | — A: Quadro de Cargos Efetivos

Tecnologia da Informagao Analista de Tecnologia da informagéo

1. Analista de Auditoria
2. Analista de Normas e Informagées
Gerenciais

Nivel de Carga

Cargo Controladoria

Carreira Horaria

Secretaria de Cerimonial N N
Analista Cerimonial

S
©
= Auxiliar Legislativo Municipal 40 h
S
< Ouvidoria - Analista de Ouvidoria
2 .
S |Assistente Legislativo Municipal {40 h CARREIRAGESRECIALISTA
z TéCII’].iCO em Enfermagem 40 h 1. Advogado Legislativo
@ Auxiliar em Saude Bucal 40 h 2. Arquiteto
3. Engenheiro Civil
< - 4. Assistente Social
5. Odontélogo
6. Médico
7. Enfermeiro
-g Analista Legislativo Municipal 40h
H Analista de Tecnologia da 40 h CARREIRA: ASSISTENTE
c Informacéo
< . 1. Assistente Legislativo Municipal
2. Auxiliar de Satde Bucal
. . CARREIRA: AUXILIAR
Advogado Legislativo 40 h
8 Arquiteto 40 h
X Engenheiro 40 h - - Auxiliar Legislativo Municipal
© . .
o Assistente Social 40 h
g | Odontdlogo 24 h . ) o
) Médico 24 h Anexo | — C: Quadro de fungao de confianga e valor referente a gratificagao
w Enfermeiro 40 h pelo exercicio de cada funcéao

Classe Quantitativo

Supervisor FC10 32 40h 1.667,54
~ ; L Secretario 06
Anexo | — B: Tabela de correlagdo entre as areas de qualificacdo e
atribuicdo correlatas Coordenador FC 20 19 40h 2.419,92
CARREIRA: ANALISTA Assistente Técnico  |FC 30 10 40h 3.837,61
A Ay . P . EC 30 3.837,61
Area de Qualificagdo Subarea Atribuicdo Correlata Procurador Adjunto 02 40h
. 1. Analista de O te . 3.837,61
Orgamento e Financas TN [F) Analista de Coptabiicade Procurador Juridico | ¢ 39 01 40h
restagdo de Contas 3. Analista de Prestagéo de Contas Especial
Financeira Financeira e de Pagamento Analista Financeiro e de Pagamento
Liquidagéo Liquidag&o Analista de Liquidagao

1. Desenvolvimento e Beneficios —
1. Analista de Desenvolvimento e Beneficios

Educagéo e Desenvolvimento 2. Formagéo e Aperfeigoamento 2. Analista de Fonmagdo @ Anerfeissamenty
Secretaria de Gestéo de Pessoas - Analista de Gestao de Pessoas
Gestao de Pessoas 1.Controle Funcional 1. Analista de Controle Funcional
2. Administragéo de Pessoal 2. Analista de Administragéo de Pessoal
L . 1. Licitagdo 1. Analista de Licitagdo
A Li N N "
Aauisgio,  Lidtagao, - Conliatos e | 5 Gontratos e Convénios 2 Analista de Contratos e convénios
3. Anallise e Aquisigao 3. Analista de Andlise e Aquisicao
1. Transportes 1. Analista de Transportes
Servigos Administrativos e | 2 Senigos Gerais 2. Analista de Servicos Gerais
manutengao Predial 3. Manutengao Predial 3. Analista de Manutengéo Predial
4. Protocolo Administrativo 4. Analista de Protocolo Administrativo
- " 1. Aimoxarifado 1. Analista de Almoxarifado
Gestdo de Material e Patriménio 2. Patriménio 2. Analista de Patrimonio
) Planejamento de Analista de Planejamento de Acompanhamento
Diretoria Geral Acompanhamento da Gest&o da Gestdo
Cultura, Documentagéo e i
Meméria i ; Arquivologia 1. Analista de Gestao de Documentos
- Biblioteconomia 2. Analista de Biblioteconomia
1. Memorial y
Diretoria Geral > 1. Analista de Memorial
- Cultura 2. Analista de Centro Cultura

1. Analista de Expediente

1. Expediente 2. Analista de Apoio a0 Plenario

2. Apoio ao Plenario
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Cargo em Comissao Q"a"'c':;'xc' 2ol Hﬁﬁiﬂa Vencimentos
DIAGRAMADOR 1 40h
CC-20 | PROGRAMADOR VISUAL 1 40h 1.972,77
SECRETARIO ASSISTENTE DE CULTURA 1 40h
ASSISTENTE DE CORAL 1 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 2 40h
cC-30 | FOTOGRAFO 2 40h 2.417,01
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE COMUNICACAO 8 40h
ASSESSOR DO MEMORIAL 1 40h
ASSISTENTE DE GABINETE 2 40h
CC-40 I'ASSISTENTE DE PELOTAO DA ASSISTENGIA MILITAR 1 40h 3.563,89
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
CC-50 | ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h 4.100,96
ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h
SECRETARIO DE GABINETE DA PRESIDENCIA 11 40h
ASSESSOR DE CULTURA 1 40h
ASSESSOR CONTABIL 1 40h
CC-60 | SSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 40h 514183
ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
ASSESSOR CHEFE DE INFORMATICA 1 40h
ASSESSOR CHEFE DO MEMORIAL 1 40h
ASSESSOR DA PROCURADORIA 2 40h
ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA/ 5 40n
CONTROLADORIA
CC-70 | SECRETARIO DIRETORIA GERAL 3 40h 7.833,59
SECRETARIO DA MESA 2 40h
SECRETARIO DE CERIMONIAL 1 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA 4 40h
MILITAR
SECRETARIO PARTICULAR DA PRESIDENCIA 4 40h
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
CHEFE DE GABINETE 3 40h
CONTROLADOR 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h
cc-80 | DIRETOR DE COMUNICACAO 1 40h 10.071,76
SUBDIRETOR GERAL 1 40h
DIRETOR LEGISLATIVO 1 40h
PROCURADOR CHEFE 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h

ANEXO II-A: Descrigdo de Perfis de Cargos e Atribui¢cdes correlatas

Carreira Nivel Auxiliar

Cargo: Auxiliar Legislativo Municipal

Area / Diretoria

Dir. Geral, Dir. Legislativa, Controladoria, Coord. Centro de Cultura,
Procuradoria Juridica, Secretaria de Cerimonial, Secretaria
de Comunicagdo, Memorial, Assisténcia Militar e Ouvidoria

Coordenagao -

Supervisdo -

Executa atividades de apoio na area administrativa, operacional e de

Descrigdo sumdria  servicos da Camara Municipal de Salvador, tendo em vista fornecer as

condi¢Bes necessérias para o eficaz funcionamento institucional.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Auxilio Institucional

Apoiar os trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos disponiveis,
com o objetivo de atender a demanda das unidades da Camara
Municipal de Salvador.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Colabora com a equipe técnica nos processos de aperfeicoamento e implantagao de rotinas
da sua unidade de trabalho.
® Opera microcomputadores e periféricos, sempre que solicitado, zelando pela conservagdo
dos equipamentos.
e Zela pela conservagdo das instalagdes, das ferramentas e dos materiais de trabalho, bem
como pela imagem publica da instituigdo.
Competéncia Descrigdo

Apoiar os trabalhos ativos diversos, utilizand dos recursos

Apoio Administrativo disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da

Camara Municipal de Salvador.

Atribui¢bes e Responsabilidades

Desenvolve atividades administrativas de natureza simples e rotineira, visando prestar o
suporte administrativo necessario a sua unidade de trabalho.

Efetua registros, controles e tr 3
arquivos organizados e atualizados, contribuindo para a eficaria dos sistemas de registro e
de protocolo.

Recebe, confere e organiza os materiais e promove o controle de estoques, a fim de prover

de corr ficharios e

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 automagdo das suas
rotinas.

® Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo
informagdes e prestando orientagdes.

Competéncia Descricdo

Apoiar os trabalhos operacionais, utilizando-se dos recursos
disponiveis,com o objetivo de atender a demanda das unidades da
Camara Municipal de Salvador.

Apoio Operacional

Atribuicdes e Responsabilidades
e Opera maqui i e veiculos, servicos de manutengdo, garantindo
o suporte operacional necessério ao funcionamento da institui¢do.
e Promove a e ou das instalages,
solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identificadas.
o Realiza registro dos servigos e gera os respectivos relatério, visando apoiar os sistemas de
controle da sua unidade de trabalho.

dos veiculos, maquinas, equi

@ o

Realiza atividades de servigos de apoio, utilizando-se dos recursos
disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da
Camara Municipal de Salvador.

Servigos de Apoio

Atribuigdes 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 institui¢do.
e Contribui para a higit ilios e instalagdes do local de
trabalho.

dos equij 1tos,

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 Camara Municipal de Salvador.
Funcional
Formacdo e Ensino Fundamental Completo.

Carreira Nivel Assistente
Cargo: Assistente Legislativo Municipal

Area / Diretoria Pode atuar em toda a estrutura da Camara Municipal de Salvador

Executa atividades de suporte administrativo e técnico, otimizando os

processos de trabalho, primando pela qualidade dos trabalhos e

Descrigdo sumaria  produtividade da érea, 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
@ E—

Prestar assisténcia em trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos

isp is, 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, conhecendo e mantendo-se atualizado sobre procedimentos, normas e
legislagdo vigentes relativas a sua drea de atuagdo.

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 as areas de protocolo, malote e servigos de postagem.

Identifica a necessidade de aquisicio de materiais, efetua a solicitagdo e orienta o

T bil conferéncia, ar n e conservagdo 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 qualificagdo e identificando necessidade de treinamento.

e Operar microcomputadores e periféricos.
® Zela pelaimagem da instituigdo.
e Fornece suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientagdo, dos

processos de planejamento, execugdo, acompanhamento e avaliagio de projetos e
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.
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® Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo as
informagdes e prestando as orientagdes necessarias.

e Elabora e digita documentos, bem como reproduz e digitaliza, operando computador, a fim
de atender as necessidades das areas.

e Controla tramite de r pr e encami , a fim de

garantir o fluxo normal das informages.

Realiza atendimento telefdnico, fornecendo ou obtendo informagdes de clientes internos

ou externos, visando esclarecer eventuais duvidas.

e 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 6rgdo, a fim de viabilizar a execugdo das tarefas.

e Arquiva e conserva leis, decretos e demais documentagdes, separando-as, classificando-as e
organizando-as e de acordo com o tipo de documento, do regras e pr
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, participando, sob orientagdo, dos
processos de planej execugdo, e avaliagdo de projetos e

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

i do as atividades dos il del d ividades e p do-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 relatorios.

e Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo as
informagdes e prestando as orientagdes necessarias.

e Elabora e digita documentos, bem como reproduz e digitaliza, operando computador, a fim
de atender as necessidades das dreas.

e Controla tramite de documentos, recebendo, protocolando e encaminhando-os, a fim de

garantir o fluxo normal das informages.

Realiza atendimento telefdnico, fornecendo ou obtendo informagées de clientes internos

ou externos, visando esclarecer eventuais dividas.

e 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 6rgdo, 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 i regras e pr
de arquivamento.

e Elabora documentos, memorandos, cartas, oficios, notas informativas, bem como reproduz
e digitaliza-os, a fim de atender as necessidades das areas.

o Auxilia operagdes inistrativas, distribuindo cor déncias, arquivando papéis e
executando outras tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos 6rgdos/
instituigdes.

® Fornece suporte administrativo as equipes técnicas da drea do legislativo, participando, sob
orientagdo, dos processos de pl; 3 \amento e liagdo 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, proposi¢des,
requerimentos e 3o de titulos, e

® 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.

® Presta assisténcia na andlise, revisdo e concatenagdo da ordem do dia, de acordo com as
normas e procedimentos estabelecidos.

® Presta suporte na redagdo das atas, proposicoes 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 plendrio e a inscrigdo destes para pronunciamento nas sessdes plenarias.

e 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
transcrigdes de di: debates e pr it ili 0 acesso a dados e
informagdes.

e 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 gravagGes 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

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

e ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional

Formagdo e Ensino Médio Completo.

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gest3o de Pessoas

Coordenagao Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a Saude

Supervisdo Supervisdo de Satde e Qualidade de Vida
Presta suporte em ativi de ia, re ili pela
instrumentagdo de materiais e i 1to: Ogit realizagdo de

Descrigdo sumaria  atividades de higiene bucal de menor complexidade, sob a supervisdo do
Odontélogo, bem como contribui e participa dos programas de satde bucal
desenvolvidos pelo Nicleo.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Prestar suporte em atendimento odontoldgico aos servidores,
Suporte em atendimento vereadores, assessores e seus dependentes, conforme a demanda

odontolégico espontdnea ou processual, realizando as atividades necessarias, a fim
de apoiar a promogdo da saude bucal e qualidade de vida dos
servidores.
e
e R i 0s paci no orio, dando-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 i conforme procedi e instrugdes de trabalho.

® 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.

® Apoia na execugdo de exames, como na execugdo de revelagdo das radiografias, sempre
que solicitadas pelo odontdlogo.

e Participa de campanhas de prevengdo e controle de doengas bucais, realizando a divulgagdo

e sensibilizagdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

Competéncia Descrigdo
Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os
equipamentos de trabalho, bem como as instalag@es, solicitando
manuten¢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 condigdes para sua utilizagdo.
e Zela pela ordem, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos odontoldgicos,
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

estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades da Camara Municipal de Salvador. Situaca
P P P ituacso ® 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;

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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Cargo: Técnico de Enfermagem

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagao Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a Satde
Supervisdo Supervisdo de Satde 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 sumaria  coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através

C

Competéncias Especificas

do diagnéstico e ac 1to dos tr reali; bem como
contribui e participa dos programas de satde bucal desenvolvidos pelo
Nucleo.

Descricas

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 realizagdo de exames e consultas médicas.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Recepciona os pacientes no consultério, acomodando-os, prestando informagdes, anotando
recados e agendando consultas.

o Realiza a identificagdo dos pacientes, com o objetivo de controlar o acesso as dependéncias
do Nucleo.

e Presta suporte técnico em pr I como icagdo da icagdo prescrita por
médico, injecdo venosa e intramuscular, administragdo de medicagdo oral, afericdo de
pressdo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiracdo (TPR), verificagdo da cor dos labios,
membros inferiores e superiores.

® Realiza procedimentos de enfermagem de menor complexidade, administrando
medicamentos orais e injetaveis, s6 com autorizagdio médica, sob a supervisdo do
Enfermeiro, verificando sinais vitais e fazendo curativos, utilizando-se de técnicas
especificas de enfermagem com aten¢do e pericia, a fim de apoiar o atendimento aos
usudrios do servico de saude no consultério médico.

e Realiza de i de i com base nas solicitagdes médicas
e no historico de utilizagdo, efetuando os célculos pertinentes a previsdo, com o objetivo de
manter niveis de estoques minimos ao atendimento emergencial dos servidores.

e Zela pela seguranca dos pacientes, garantindo a ordem e esterilizagdo dos instrumentos e
materiais de servico bem como a higiene do ambiente de trabalho.

Competéncia Descrigdo

" Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os
Conservacdo e N R . L

N equipamentos de trabalho, bem como as instalagdes, solicitando
Manutengdo manutengdo quando necessario.
Atribuicdes e Responsabilidades

® Realiza de i de 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 condigdes para sua utilizagdo.

e Zela pela ordem, conservagao e 3o dos materiais e equi da enfermaria,

monitorando o consumo e abastecimento, bem como a validade e solicitando materiais de
consumo odontoldgico, quando necessario.

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 Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Saude do Trabalhador

Gestdo em Saude: Sistemas de Gestdo de Seguranca e Satde no Trabalho

Requisitos de Acesso

Situagdo 5 -
5 o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara 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 Qua

icacdo : Gestdo de Pessoas

Atribui¢do por competéncia: Analista de Gestdo de Pessoas

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas
Supervisdo -

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

Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a

Apoio Administrativo

demanda da drea, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora textos, corr dénci e outros di através da redagdo 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 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 normas e procedimentos da coordenagdo e desempenha outras atividades
correlatas, a fim de contribuir para a eficicia dos processos.

® 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 dreas da CMS e com outros 6rgéos, fornecendo e coletando
informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de
Informacgdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Atribuigdes 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.

e Presta informagdes sobre as a¢des 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.

Competéncia Descricdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
agdo de i no i ) as nec da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribui¢des e Responsabilidades

Acompanha o plano de contratagdes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes de Administracdo de Pessoal e Controle Funcional quanto aos
servigos, com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

Apoia na elaboragio e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos bésicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.

Realiza acompanhamento in loco da 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 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.

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 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
< o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e 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 legislacdo federal;

Area de Qualificagdo : Gestdo de Pessoas

Atribui¢do por competéncia: Analista de Administragdo de Pessoal

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas
Supervisao Administracdo de Pessoal

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Administracdo de Pessoal,
tais como: langamento de dados na folha de pagamento, encargos sociais,
atendimento aos servidores para esclareci acerca do

elaboragdo de relatérios gerenciais dentre outras atividades, a fim de
atender a demanda da Camara e demais drgdos fiscais trabalhistas,
previdenciarios e judiciarios.

Descrigdo sumaria

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo
Administrar as diretrizes e procedimentos de Pessoal, envolvendo
folha de pagamento, admiss&o e demisséo de pessoas, entre outros,
tendo em vista a eficacia das operagdes desta area.
Atribuigdes e Responsabilidades
® Calcula a folha de pagamento envolvendo pagamento mensal, 132 saldrio, encargos e
demais verbas, a fim de realizar o pagamento e atender a legislagéo.
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.

Administragdo de
Pessoal

® Realiza langamento de dados na declaracdo de imposto de renda retido na fonte e Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social.

e Realiza ativi diversas, da Receita Federal, Prefeitura e Poder
Judiciario, tais como informagdes sobre valores re i pensdo ici i
judiciais, acertos da GEFIP, processos administrativos variados, dentre ouros.

e Realiza o atendimento aos servidores, através de respostas as duvidas e questionamentos
envolvendo pagamento, encargos, horas extras e demais assuntos relativos a administragao
de pessoal, a fim de atender adequadamente os servidores.

Competéncia Descri¢do

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informacgdes

Atribui¢bes 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.
® Apoia a supervisdo no monitoramento da implementagdo das recomendagbes 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.

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
Situacdo

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional

e Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Formagdo Ciéncias Contébeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Gestdo de Pessoas
Atribui¢do por competéncia: Analista de Controle Funcional

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de Pessoas

Supervisdo Controle Funcional

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 relatdrios 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 sumaria

Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢do

Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos
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 informag@es dos servidores em sistema, envolvendo horas extras,
férias e controle de frequéncia, através da revisdo de relatérios e cronogramas, tendo em
vista viabilizar a operagdo da organizagdo.

e Elabora as respostas aos Processos inistrativos, como Aj ia, Abono
Permanéncia e Estabilidade Econémica; e complexidade média, como Auxilio- Alimentagdo,
Certiddes de Tempo de Servico, Licengas Especiais.

o 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
area.

o 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 informagées para elaboragdo de relatorios

gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Informagées

i¢Ges e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da drea.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da il
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.

I das r Ges das

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo dos Processos da Administragdo de Pessoal

Leis trabalhistas

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

@ Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Formagdo Ciéncias Contéabeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Educagio e Desenvolvimento

Atribuigdo por competéncia: Analista de Desenvolvimento e Beneficios

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenacdo Gestdo de 30, D i e ici
Supervisdao Desenvolvimento e Beneficios

Realiza as atividades referentes a Supervisio de Desenvolvimento e
Beneficios, tais como: execugdo da avaliagdio de desempenho por
competéncias, cadastro e administragdo de beneficios, pesquisa de clima,
propde convénios e parcerias, entre outros programas, afim de atender a
d dae i de deser dos servidores da Camara.

Descrigdo sumaria
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Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo
Planejar, executar e avaliar as a¢des de desenvolvimento, catalisando o
i Ivi de pessoas; Administrar as acBes
e Plano de referentes ao Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Cimara
Cargos, Carreira Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo necessaria.
e Vencimentos

e

e Apoia na revisdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara, identificando a
necessidade de atualizagdo nos perfis dos cargos/funcdes, estrutura hierdrquica das areas,
informando & 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
Saude, a indicagdo dos membros da Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho por
Competéncias.

D

cr e deser

Administrar as agdes referentes a concessdo de bebeficios e auxilios

Benefi
eneticios sob a responsabilidade da unidade.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Executa e acompanha em conformidade com a legislagdo o procedimento necessario a
concessao de beneficio e auxilio aos servidores.

e Realiza o cadastro dos beneficios concedidos, através da andlise 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.

C anci Descricat

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatérios
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 operagdes da area.

e Presta informagdes 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 i
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
darea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

das r das

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.)
Educagdo Corporativa

Avaliagdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestédo de Beneficios

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

Requisitos de Acesso

HEED  Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
® Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Formagio Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislagdo federal;
Area de Qualificagdo: Educagio e Desenvolvimento

Atribuigdo por competéncia: Analista de Formagdo e Aperfeicoamento

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Gestdo de 3o, D e {
Supervisdo Formagdo e Aperfeicoamento

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

Realiza as atividades referentes & 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 estagio, realizagdo de cursos internos e
externos, acompanhando o indice de aproveif dos partici
entre outros programas, afim de atender & demanda e necessidades de
capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores da Camara.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

Descrigdo sumdria

Treinamento Planejar, executar e avaliar as agdes de treinamento, catalisando o

crescimento e desenvolvimento de pessoas.

Atribui¢bes e Responsabilidades

e |dentifica, periodit te, as idades de treil através de 1to prévio
junto as coor Ges e uni bem como o resultado das avaliagdes de
por éncias, com a de promover os cursos de capacitagdo

e/ou aperfeigoamento necessario.

e Consolida as demandas de capacitagdo das unidades com a finalidade de se elaborar o
Planej Anual de Trei —PAT.

e Executa os treinamentos conforme grade definida a partir do levantamento das
necessidades e gaps identificados nas avaliagdes de desempenho, a fim de garantir o

di as i de i dos servidores.

e Consolida as avaliagdes dos cursos realizadas pela unidade.

® Realiza pesquisa de clima, conforme diretrizes da Cédmara, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudangas estratégicas da érea e/ou instituigdo.

Competéncia Descrigdo
Administrar as agdes referentes aos procedimentos do processo regular

Estdgio, Avaliagdo
Especial do Estégio
Probatério e

de estagio conforme legislagdo aplicdvel e normas internas; gerenciar
os procedimentos da Avaliagéo Especial de Estégio Probatdrio; gerir os
Programas de Instrutoria Interna e de Capacitagdo Permanente da
Camara icipal de Salvador.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Gerencia em consonancia com a
estagio.

e D lve os procedif da especial de estagio probatdrio em todas as fases
do processo, até a efetiva afericdo da estabilidade do servidor no servigo ptblico municipal.

e Providencia, sob a orientagdo da Coordenagdo de Educacdo, Desenvolvimento e Atengdo a
Saude, a indicagdo dos membros da Comissdo de Avaliagdo do Estdgio Probatério.

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 agBes 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 capacitagdo permanente, com o encaminhamento das respectivas gratificagdes para fins
de implantagdo no Sistema de Folha de Pagamento, quando cabivel.

Aper

concernentes ao

vigente os pr

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
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 drea.

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 moni da il do das r 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.

C il 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
Situacdo GERAL:

Funcional  Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.

e Superior Completo em Administracdo, 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;

Formagdo

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

f www.facebook.com,/camaradesalvador

’ www.twitter.com/camarasalvador

www.instagram.com/camaradesalvador
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Diretoria: Geral

Cargo: A

Area de Qualificagdo: Contratos e Convénios

Atribuigdo por competéncia: Analista de Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral / Secretaria de Administragdo
Coordenagao Aquisicdo, Material e Patrimonio
Supervisdao Contratos e Convénios

. L. Realiza as atividades de referentes a Supervisdo deContratos e
Descrigdo suméria o X n o -
Convénios, tais como: elaboragdo de contratos, convénios e editais,
renovagao e rescisdo de contratos de aquisi¢do de produtos e servigos,
elaboragdo de relatérios gerenciais, afim de atender a demanda e

necessidades de compra e servigos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades de Contratos e Convénios, no que se refere &

elaboragdo dos 30 como re 3o, alteragdes

em geral e rescisdo dos contratos, a fim atender as demandas

internas conforme procedimentos e a legislagdo vigente.

Atribui¢6es 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 condi¢des 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 organizagdo dos dados e documentos referentes aos contratos e convénios
existentes, de forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a consulta e acesso as
informagdes da area.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

Administragdo de
Informacgdes

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 operagdes da area.

e Presta informagdes sobre as ages desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da il tagdo das r Bes 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.)
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
Situaca
fiiag=o e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara 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.
Formacdo

Diretoria: Geral
Cargo: Analista Legislati icipal

Area de Qualificag3o: Licitagdo

Atribuigdo por competéncia: Analista de Licitagdo

Area / Diretoria Geral / Secretaria de Administragdo
Coordenagdo Aquisi¢do, Material e Patrimonio
Supervisao Licitagdo

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Licitagdo, tais como:
elaboragdo de editais, elaborag&o de relatdrios gerenciais, afim de atender a

Descrigdo sumdria

demanda e necessidades de compra e servigos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢do
Administrar as atividades de Licitagdo, no que se refere a elaboracdo
de editais de licitagdo a fim atender as demandas internas conforme
procedimentos e a legislagdo vigente.

Administracdo de
Licitagdo

Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora os editais a partir do Termo de Referéncia, analisando e emitindo pareceres e
relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais.

e Mantém a organizagdo dos dados e referentes aos editais de licitagdo de
forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a consulta e acesso as informagdes da area.

e v v

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragéo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.
AtribuigBes 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.
® 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 area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Administracdo de
Informagdes

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situaca
ftuagao ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
@ Superior Completo em Direito, Administragdo ou Administragdo Publica
. com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagdo

quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Licitagdo, Contratos e Convénios

Atribuigdo por competéncia: Analista de Anélise e Aquisicdo

Area / Diretoria  Geral

Coordenagdo Aquisigdo, Licitagdo, Contratos e Convénios

Supervisdo Andlise e Aquisi¢do

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Compras, tais como:
cotagdes, negociagdes com fornecedores, levantando das necessidades de

Descrigdo sumaria  compras, cumprimento do plano de aquisi¢des, elaboragdo de relatérios
gerenciais, afim de atender a demanda e necessidades de compra e servigos
da Camara.

Competéncias Técnicas
@ — g

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 institui¢do.
Atribui¢6es 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 Administragdo 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

Administragdo de
Compras

fim.

e Registra as penalidades aplicadas nas contratagdes da CMS, visando a dar conhecimento a
sociedade acerca da inadimpléncia das instituicdes para com a Administracdo Publica.

® 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
4rea, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer referencial para futuras
contratagdes da CMS.
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Competéncia Descrigao
Administragdo de Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de viabilizar compras
Fornecedores nas melhores condigdes comerciais para a Camara.

Atribuigdes e Responsabilidades

® 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 instituigdo.

e Elabora relatério de desempenho dos fornecedores, quanto a aceitacdo e a qualidade dos
produtos, os prazos de entrega, cumprimento das condigdes comerciais acordadas, dentre
outros fatores, a fim de subsidiar a definico do processo de compra.

® Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informagdes quanto ao
andamento dos processos de compra, bem como de seus respectivos cadastros junto a
organizagdo.

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 elaboragédo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisdo.

idades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,

Administragdo de
Informagdes

Atribuigbes e Responsabil

com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operacdes da area.

e Presta informagdes sobre as agBes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da i do das re 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.)
Técnicas de Compras

Técnicas de Negociagdo

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

Situaga
ftuagao ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
B 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 legislacdo federal.

Area de Qualificagdo: Coordenagio de Gestdo de Material e Patriménio

Atribui¢do por competéncia: Analista de Patriménio

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Gestdo de Material e Patriménio
Supervisdo Patriménio

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Patriménio, tais como:
gerencia a necessidade de aquisi¢do de bens patrimoniais e sua destinagdo,
caso ite ser devolvido ao icipio. A a elaboragdo de
relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de

alocagdo de bens nas unidades da Camara.

Descrigdo sumaria

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.

Administragdo de Bens
Patrimoniais

idades

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 informag&es 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.

® Realiza o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal, empenho e Termo de
Recebimento.

Atribuigdes e Responsal

B
. . Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
Administracdo de . p P . .
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
Informagdes tomadas de decis&o.

Atribui¢des e Responsabilidades

e Elabora 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 agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Secretaria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i ao das r Ges 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 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 bens permanentes

Gestdo de patriménio

Gestdo de Inventario

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

SrerED ® 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 legislacdo federal.
Formacdo

Area de Qualificagdo: Coordenagio de Gestdo de Material e Patriménio
Atribuicdo por competéncia: Analista de Almoxarifado

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagio 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 relatérios

Descricdo sumaria  gorenciais, a fim de atender a e i de isicbes e
servigos da Camara.

Competéncias Técnicas
@ n

ar o r i ar e distribuigdo dos produtos,
materiais e equipamentos, a fim de manter a organizagéo, controle,
niveis minimos de estoque e viabilizar as operacdes da organizaggo.

Administragdo de
Materiais de Consumo

Atribuicdes e Responsabilidades

o Realiza o recebi organizagdo e 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 encaminhamento para a area correlacionada.

e Realiza movimentagdo de mercadorias, transportando-as para as unidades, dentro dos
procedimentos de seguranga internos, tendo em vista evitar avarias nos materiais em
trénsito.

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 procedi padrdes pré-definid

® Apoia no tratamento de divergéncia em transferéncia de mercadorias entre as unidades, via
sistema, visando o cumprimento das agGes conforme planejadas.

C

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
Informagdes tomadas de decisdo.

Administracdo de

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora 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 informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Secretaria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento da tagdo das re 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.)
Armazenagem e Expedi¢do de Mercadorias

Gestéo 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 Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso

Sivacsd ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara 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: Servigos Administrativos e Manutengao Predial

Atribui¢do por competéncia: Analista de Servigos Gerais

Area / Diretoria  Geral

Coordenagdo Servigos Administrativos e Manutencdo Predial
Supervisdo Servigos Gerais

Realiza as atividades administrativas da Coordenagéo quanto a fiscalizagao
. L. de contratos de terceiros, analise critica e acompanhamento do
Descrigdo sumaria . . .

cumprimento das rotinas das supervisdes de protocolo, transporte e

manutengdo predial, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a

A de lidade no as i da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuigdes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagGes, 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.

® 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,
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 area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulacdo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Competéncia Descrigdo

. N Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Apoio Administrativo )

da area, utili dos recursos
Atribuigdes e Responsabilidades
e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagdo de comunicados
ou transcricdo de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter para a
aprovagao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

Auxilia na avaliagao e registro de documentos entregues a érea (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.

Elabora textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovagao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

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

informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

Competéncia Descrigdo

B Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de relatorios
Administragdo de

" gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes

tomadas de decisao.

Atribuigdes e Responsabilidades

® Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operages da drea.

e Presta informagGes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo 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
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.)
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
SEED e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagéo Contabeis, Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e ManutencZo Predial

Atribui¢do por competéncia: Analista de Transporte

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenacdo de Servicos Administrativos e Manutencdo Predial
Supervisdo Transporte

Realiza atividades de Transporte, cumprimento das rotinas e demandas,
avaliando o desempenho dos colaboradores, bem como monitora a

Descrigdo suméria  qualidade da prestagdo de servigos terceirizados, a fim de manter a
exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Realizar as atividades de transporte, com base no planejamento,
Servigos de Transporte  elaboragdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
eficiéncia na gestdo e operacionalizagdo dos processos de transporte
da CMS.
Atribui¢des e Responsabilidades
e Ajuda na elaboragdo de procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e
materiais, prezando pela seguranga dos mesmos e manutencgdo dos veiculos, visando

a iéncia nas atividades da supervisdo.

e Realiza as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Autoriza o abastecimento dos veiculos, controlando o consumo por quilémetro rodado,
visando garantir o cumprimento da disponibilidade financeira estabelecida para a atividade.

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.

® Realiza licenciamento dos veiculos proprios, nos prazos devidos e acompanha junto aos
6rgaos competentes os laudos periciais, bem como ocorréncias relativas a acidentes
envolvendo veiculos préprios ou locados.

o Encaminha os veiculos da frota para iscali e i a
dos servicos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecdnico e hidraulico e
substituicdo de pegas e acessérios, prezando a qualidade, seguranga e plena disponibilidade
dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informages das agdes de transporte com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.
Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a

agdo de no If 1to as i da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
uicdes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratagdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orgamentdria anual.

® Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboragdo de termos
de referéncia ou projetos basicos para licitagdio dos servios 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 solicitages de créditos
adicionais.

o Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a 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.

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

- - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de
Administragdo de

N relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informacgdes

Diretoria nas tomadas de decis&o.

AtribuigBes e Responsabilidades

o Prepara os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragéo, 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.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saude, 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
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Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

GERAL:
L ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situacdo . N PN . PR . N
A e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo

Funcional por competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
o Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

" Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagdo

e Ou p6s graduacao em areas afins.

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutencéo Predial

Atribuicdo por competéncia: Analista de Manuteng&o Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagao Coordenacdo de Servicos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisio Manutengo Predial
Realiza ativi de do corretiva, iva e preditiva, visando manter

Descrigio sumaria  seus equipamentos em condicdes adequadas de funcionamento.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigio
«Monitorar o contrato dos servicos 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.
Atribuices e Responsabilidades

® Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e informa a

coordenagdo.

Administragao de
Servigos Terceirizados

® Acompanha as despesas da 4rea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulacdo, a fim de manter os registros atualizados em
conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

AtribuigBes e Responsabilidades
@  Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.
Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua operagéo.

.

®  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.)

Competéncia Descrigio

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragao de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Supervisio nas tomadas
de decisdo.

AtribuicBes e Responsabilidades

Administragio de
Informagges

o 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 informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigéo de
estratégias pela Coordenacio de Servigos Geris.

o Apoia a Supervisio no monitoramento da implementagio 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 & 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.)
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

Requisitos de Acesso

Situaga . . N .
S o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
o Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formagdo P P’ P P! &

no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

®  Ou pos graduagio em dreas afins.

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutencao Predial

Atribuicdo por competéncia: Analista de Protocolo Administrativo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servicos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisao 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 prestagdo de servigos 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 documentagéo.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Participar da elaboragdo de normas e procedimentos de protocolo e expediente de

Administracdo de
Servigos de Protocolo

corre déncia, visando imizar a eficié nas atividades da supervisdo.

e Participar do controle or i e igdo dos d na Camara, de maneira
a avaliar o desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

e Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos d na Cdmara 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,
Administracdo 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).
Atribuicdes e Responsabilidades
e Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informages e
informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orgamentaria anual.
e 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

e registros e i in loco a efetiva prestagdo dos
servicos 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.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

@

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboragdo de
Administragdo de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes Diretoria nas tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

o Prepara os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracgdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes da area 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 . . R PP .
B e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na dltima avaliagdo
Funcional Anci "
por competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagio Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;;

© 0U pos graduagdo em areas afins.

Area de Qualificagdo: Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Atribuigdo por competéncia: Analista de Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo -
Supervisdo 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 sumaria  elaboracdo de relatérios e registro dos indicadores da drea, bem como
desenvolve campanhas e organiza treinamentos especificos, a fim de
facilitar a implementagdo das praticas de qualidade.




Quarta-feira,
2 de Margo de 2022
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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
instituigdo.

Administragdo da
Qualidade

AtribuicGes e Responsabilidades

e Levanta e analisa os procedimentos existentes em todas as areas da instituigdo, 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

implementagdo das agdes corretivas.

o Realiza tratamento estatistico aos dados relacionados com a qualidade, para elaboragdo de
relatérios 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 relagdo a qualidade.

Ministra treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade.

Competéncia Descri¢do
Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das
visitas as dreas, a fim de verificar possiveis falhas nos processos.
Atribuicdes 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.
® Acompanha as n3o conformidades identificadas na instituicdo, através de reunides de
entendimento com as dreas, monitoramento do Relatério de N&o Conformidade,
Solicitagdo de AgBes Preventivas e Oportunidades de Melhoria, com o objetivo de garantir a
eficiéncia no processo de desenvolvimento e manutengdo do Sistema de Gestdo da

Auditoria Interna

Qualidade.
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informacSes para elaboragdo de
Administracdo de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes Diretoria nas tomadas de decisdo.

Atribui¢Ges 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 informagBes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i
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 area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

I do das re Ges das

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimento em 1SO 9001

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
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacd
ftuagao ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional

e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagio Contabeis, Economia, Relagdes 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

Atribuicdo por éncia: Analista de Cont:

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo Coordenacgdo de Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas

Supervisdo Contabilidade

Realiza as atividades da Coordenagdo através da andlise critica e
acompanhamento das rotinas das supervises de orgamento e prestacdo de
contas, bem como fiscalizagdo de contratos de terceiros, visando o
atendimento das necessidades da Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia
Administragdo de Administra as atividades referentes aos registros contébeis da Camara,

Registros Contabeis assegurando a aplicagdo correta das disposi¢des legais pertinentes.
Atribuigbes e Responsabilidades
® Acompanha as atividades contabeis e financeiras da Camara, a fim de prestar suporte
necessério 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

de licitagdo e inexigibili ap6s 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 inspegdes e outras solicitagdes dos Tribunais de Contas,
fornecendo as CoordenagGes e Diretorias os elementos necessarios para subsidiar tais
questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

e Participa dos processos de auditorias, fornecendo informagGes sobre registros contabeis e
procedimentos de contabilizagdo.

Competéncia Descricdo
Administrar os contratos dos servios terceirizados, garantindo a
agdo de I no i as necessi da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
AtribuigGes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagbes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes das supervisdes quanto a servicos com vistas a fornecer
elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Apoia na elaboragdo e organizacdo 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 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.

® 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

Apoio Administrativo Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagio 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 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 textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redagdo 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 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 érgdos, fornecendo e coletando
informagdes, a fim de obter idios para d Ivil 0 das ativi da mesma.

o p— ey

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

Atri

uicdes 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 informagGes sobre as agdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i tagdo das re Ges 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.)
Gestdo da Contabilidade
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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
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situagdo

ftuag e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional

e Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagéo Contébeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Orgamento, Contabilidade e Prestagio de Conta

Atribuigdo por competéncia: Analista de Orgamento

Area / Diretoria Geral
C 30 Or Contabili e Prestagdo de Contas
Supervisao Orgamento

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Orcamento tais como:
registros contabeis, patrimonial, orgamentdrio, cadastro de contratos e
elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de cumprimento de todas as
normas contabeis e legais vigentes.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

C
Administragdo de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da Camara,
Registros Contdbeis assegurando a aplicacdo correta das disposices legais pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Realiza a escrituragdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais da instituicdo
bancérias e

relativos a créditos orcamentarios, di ibili financeira,
de bens patrimoniais,
aderéncia a legislagdo, regulamentacdes e normas internas.

e Prepara langamentos contabeis diversos, por meio da anélise e confronto de documentos

classificados com o registro da razdo contabil, realizagdo de acertos de crédito ou débito e
apropriagdo de historicos, valores, datas e tipos de contas, visando a acuracidade da

e il documentos, air i e

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
contabeis sobre tais fatores, a fim de indicar possiveis inconformidades.

e Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre documentos
contabeis e procedimentos de contabilizagdo.

e Organiza e mantém atualizados e conciliados os registros contabeis e a escrituragdo contabil

da CMS.
Competéncia Descrigdo
Administrar o orgamento 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.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza os registros dos créditos orgamentarios, a partir das prioridades estabelecidas
procedimentos internos, a fim de proceder com a execugdo orcamentdria, observadas as
normas e procedimentos relativos a licitagdo, contratos, empenho e pagamento.

e Atualiza a tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir relatério de
demonstragdo de saldo de empenho de Contratos.

e Orienta os servidores quanto aos procedi de 4 licagdo e comprovagdo
dos adiantamentos e didrias.

e Registra e controla os créditos orgamentérios 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 necessarios para subsidiar questionamentos
referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuigdes e Responsal

e 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.

o Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da i do das re

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 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 contébil

Conhecimentos na apuragdo de tributos

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

Siteacac e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador.
Funcional

® 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 Prestacdo de Conta

Atribuicdo por competéncia: Analista de Presta¢do de Contas

Area /Secretaria | Orgamento e Finangas

Coordenagdo | Orcamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas

Supervisdo | Prestagdo de Contas

Descrigdo sumdria | Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Prestagdo de Contas
tais como: consulta de processos administrativos, gerenciamento de
sistema integrado de informag@es, langamento de dados em sistemas
préprios e conferéncia de dados e informagdes geradas pelas dreas
relacionadas, bem como a elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim de
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

de | Administrar as atividades referentes a prestagdo de contas da
Registros Contabeis Camara, assegurando a aplicagdo correta das disposi¢des legais
pertinentes.

Atribuigbes e Responsabilidades

Analisa documentos recebidos pela drea responsavel pela prestacdo de contas ao Tribunal de
Contas dos municipios e gerencia as solicitagdes de informagdes de interesse da prestagdo de
contas, produz planilha de dados e informagdes gerenciais para maior celeridade na divulgagdo
das informagGes. 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 langamentos contdbeis e gerenciais
inerentes a CMS.

Competéncia Descrigdo
Administragdo de | Administrar os langamentos e informagdes geradas pela Camara,
Prestagdo de Contas através do monitoramento das informagdes necessarias para

compor os relatérios que deverdo ser enviados ao TCM em vista
otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo das
atividades.

Atribuicdes e Responsabilidades

Realiza os registros de documentos para a prestagdo de contas da Camara Municipal de
Salvador, a partir das prioridades estabelecidas nos procedimentos internos, a fim de proceder
com a execugdo dos servigos, observadas as normas e procedimentos relativos as dreas de
licitagdo, contratos, empenhos e pagamentos e outras correlatas. Atualiza as informacdes
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.

Competéncia Descri¢do
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Administragdo de | Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragdo de
Informagdes relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria na tomada de decisdo.

Atribuigdes 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 agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para defini¢do de estratégias pela
Secretaria. Apoia a coordenagdo e supervisdo 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 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 de Regulamentos e Notas Técnicas do Tribunal de Contas

Nogdes de Legislagdo pertinentes a Area Publica

Dominio das rotinas da Prestacdo de Contas

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

Situagdo 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 legislacao federal;

Area de Qualificago: Liquidagdo

Atribui¢do por competéncia: Analista de Liquidagdo
Area / Diretoria Financeira
Coordenagdo Liquidagdo
Supervisdo Liquidagdo

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Liquidagdo tais como:
levantamento e andlise dos titulos e documentos comprobatdrios das

Descrigdo sumaria  obrigacdes financeiras da Camara, a fim de dar andamento ao processo de
pagamento da obrigagdo existente conforme procedimentos internos e
legislagdo vigente.

Competéncias Técnicas
Competén:

Descrigdo

Administragdo de
Processos de
Liquidagdo
Atribuicdes e Responsabilidades

Administrar as atividades relacionadas a liquidagdo em observancia aos
procedi internos e legislagdo vigente.

e 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 prestagdo efetiva do servigo.

e 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.

o 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.

o Contribui para a eficacia e efetividade dos sistemas de administracdo geral, planejando,
coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contabeis e financeiras.

Competéncia Descricdo

. . Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatorios
Administragdo de

N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informacgdes

tomadas de decisdo.

Atribuig6es e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagGes sobre as agbes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no moni da i do 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 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

Req 0s de Acesso
Situagdo
4 ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e 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: Financeira

Atribuig¢do por competénci

: Analista Financeiro e de Pagamento

Area / Diretoria 1/ ia de O Finangas e C
Coordenagdo Financeira
Supervisao Financeira e de Pagamento

Realiza as atividades da Coordenacdo através da andlise critica e
Descrigdo sumaria acompanhamento do cumprimento das rotinas da supervisdo financeira
e pagamento, bem como fiscalizagdo de contratos de prestacdo de

servigos bancarios, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

@ . o
Administragdo Administrar o desenvolvimento do plano financeiro de modo a manter
Financeira a eficacia na gestdo do capital financeiro da Camara.

Atribuigbes 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 obriga¢des da instituicdo e maior

agilidade dos processos.

Executa langamento através de sistemas especificos do gerenciamento financeiro e
orcamentdrio de modo a assegurar o cumprimento de todos os direitos e obrigagdes
da instituicdo.

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.

Contribui na conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as

movimentagdes bancérias, atestando a i i e i a

regulamentagdes e normas internas.
o Ac das desp de acordo com as disponibilidades de recursos.
Organiza o arquivo dos processos de pagamentos para disponibilizar ao Setor de
prestagdo de Contas.

o P Py

Acompanha os contratos de prestagdo de servigos bancdrios,
garantindo a lidade no atendil oasr i 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 supervisbes quanto a servicos 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 Financeira.

o Realiza 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 e as 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.
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Competéncia Descrigdo

Apoio Administrativo Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
demanda da &rea, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuicdes e Responsabilidades

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 submeter
para a aprovagdo do superior imediato e enviar aos locais de destino.

® 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.

o Elabora textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redagdo de
comunicados ou transcri¢do de dados e informagdes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Elabora normas e procedimentos da coordenacdo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

® Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos
da rotina da érea, 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 érgdos, fornecendo e coletando

informagdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisgo.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢6es e Responsabilidades

o Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagGes e agilizar as operagdes da drea.

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
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

I acdo das re dagdes das

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 tributaria, trabalhista e fiscal

Conhecimento de execugdo financeira e orgamentaria
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

Situagdo
< ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Administragdo, Administragdo Publica, Ciéncias
Formagdo

Contébeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Diretoria: Legislativa

Area de Qualificagdo: Apoio ao Plenério

Atribuicdo por competéncia: Analista de Apoio Plenario

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,

Descrigdo sumaria  conforme normas, procedimentos e regimento interno, elaboragdo de
relatdrios gerenciais, a fim contribuir com o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Realizar os procedimentos de apoio ao plenario, como organizagdo da
ordem do dia, elaboragdo de atas, controle da presenga dos
vereadores, estatistica de discursos, entre outros.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Coleta as informagdes como frequéncia dos vereadores nas sessdes plendrias, parecer do
tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras agdes relativas ao
plendrio, a fim de contribuir para a divulgacdo em site, como Portal da Transparéncia e
Didrio Oficial.
e Elabora atas das sessbes plendrias e reunides da Mesa Diretora, bem como registrar em
livro préprio a presenga dos vereadores.
e Realiza revisdo do expediente interno, tendo em vista verificar a conformidade das
informacgdes.
e Realiza registro e controle da 3o de titulos, e
proposicdes 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.

Procedimentos de apoio
ao Plendrio

recebimento de

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

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 informacdes 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.

e Apoia a coordenagdo e a supervisdo no i o da i do 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.)
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

Situagdo
ftuag 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 legislagdo federal;

Area de Qualificagéo: Plenério

Atribuicdo por competéncia: Analista de Plenario

Area / Diretoria | Legislativa |

Coordenagdo | Apoio ao Plenério |

Supervisdo | Plenario |

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Plenario, acompanhando,
registrando e prestando suporte as atividades durante as sessdes
plenérias, conforme normas, procedimentos e regimento interno,
| elaboragdo de relatérios gerenciais, a fim contribuir com o adequado

Descrigdo
sumaria

andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Procedimentos | Realizar os procedimentos de apoio ao plenario, como organizagéo da
de apoio a0 | ordem do dia, elaboragdo de atas, controle da presenca dos vereadores,
Plenario estatistica de discursos, entre outros.

Atribuicbes e Responsabilidades

Coleta as informaces como frequéncia dos vereadores nas sessdes plendrias, parecer do
tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras agdes relativas ao
plenério, a fim de contribuir para a divulgagio em site, como Portal da Transparéncia e Didrio
Oficial. Elabora atas das sesses plenarias 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 informagdes. Realiza registro e controle da concessdo de titulos,
medalhas e c recebi de proposigdes e a presenca dos vereadores em plendrio.
Contribui com o levantamento da estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades da
Camara 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 deciso.

Administragio de
Informagges

Atribuigbes e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessério, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informages e agilizar as operagdes da area. Presta informagdes
sobre as agBes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicao de estratégias
pela Diretoria. Apoia a coordenagdo e a supervisao no monitoramento da implementagéo das
recomendagdes 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 os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e 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.)

Regimento Interno

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

Requisitos de Acesso

Sltua‘;ao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
o Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacdo . e . =
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: 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
sumdria

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

Atribui¢Ses e Responsabilidades

Executa o processo de recebimento e protocolo das pr icdes, via sistema ifico,
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
Cdmara. Mantém a organizagdo dos dados e documentos referentes ao processo
legislativo, de forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a consulta e acesso as
informagGes da drea. 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.

Competéncia | Descrigdo

Administragdo | Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de relatérios
de gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes tomadas de decisdo.

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 darea. Presta
informagdes 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 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. Controla os documentos pertinentes a érea, 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 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

SltuaFao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cadmara Municipal de Salvador;
Funcional
~ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo : . N
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area de Qualificagdo: Comissdes

Atribuigdo por competéncia: Analista de Comissdes

Area / Diretoria Legislativa

Coordenagdo Comissdes

Supervisdo -

Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a processos
que as Comissdes Técnicas e acompar do cumprimento
das rotinas da area, a fim de contribuir com o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricdo
Administrar os servicos de apoio as Comissoes, através da Protolo e

Administragdo das L L )
L B 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.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza controle dos
assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.

e Colabora, sempre que solicitado, com o processo de elaboragdo, redagdo e revisdo de
pre icdes, pareceres, das, atas e demais di a fim de garantir a eficiéncia
das atividades da drea.

e Fornece suporte técnico-cientifico necessario as comissdes para realizagdo das atribuices e
responsabilidades, visando contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das Comissées
Permanentes e Tempordrias.

e Participa de reunides periodicas com Coordenagdo/Supervisdo, reportando falhas no

ivos em tramitagdo na Camara, de maneira a

processo ao atendi revisdo e 1to de pr
Competéncia Descricdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessério, 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 érea, a fim de fornecer dados para

Administracdo de
Informagdes

defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a supervisdio no monitoramento da i 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 D | i para apre 3o de relatério das atividades desenvolvidas no
final de cada periodo. Subsidiando a coordenagdo na elaboragdo da Sinopse.

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.)

itagdo das re

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

Situacd
ftuagao e 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 legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Comissdes

Atribui¢do por competéncia: Analista de Analise e Pesquisa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Comissdes
Supervisdao -

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de andlise e pesquisa
referentes as proposicdes legislativas, verificando questdes quanto a
duplicidade, consisténcia e validade documental, bem como avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar a
legitimidade das proposi¢es a serem tramitadas pelo legislativo na Camara.

Descrigdo sumaria

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 proposi¢des a serem tramitadas pelo
legislativo Municipal.

Andlise e Pesquisa de
Processos Legislativos

Atribuicdes 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 andlise das proposicdes apresentadas quanto a sua consisténcia e validade,
bem como verifica a entrada de processos em duplicidade na Cdmara Municipal.
e Realiza pesquisas nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a elaboragdo
de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.
e Emite relatérios 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.
o 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,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negocio.

Gest&o de
Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Representa a equipe frente a Coordenacao, 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 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.
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.
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 condigBes 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.

Competéncia Descrigdo
. - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administragdo de P P . . < N p §
o relatérios gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de decisao.

AtribuicGes 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.

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 Segurancga 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:
Situacio * Ser do quadrc? efetivo de Sfervidores. da Camara Municip]alI de Salv.ador.
Funcional * Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima avaliagdo
por competéncia realizada.
* Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses.
*  Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC,
Formacio preferencialmente na area de Direito, com registro na OAB, e/ou registro
no Conselho Regional, quando exigido em legislagdo federal;
* Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins;

Area de Qualificacdo: Redacio Legislativa

Atribui¢do por competéncia: Analista de Redag&o Final

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Redagdo Legislativa

Supervisdao Redagdo Final

Realiza as atividades da equipe da area de Redagéo Final para o processo de
elaboragdo de redagdo final das proposicdes legislativas aprovadas,
atendendo a consultas sobre técnicas de redacdo legislativa a fim de
contribuir com a eficiéncia e qualidade do processo legislativo.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Prestar suporte técnico as atividades das Comissdes, através da
Elaboragdo da Redagdo elaboragdo da redagdo final do projeto, bem como emendas, revisdo
Final de atas, dentre outros documentos, a fim de assegurar a qualidade dos
documentos legislativos.
Atribuigdes e Responsabilidades
o Redige e revisa documentos legislativos, observando a técnica legislativa, a fim de garantir a
eficiéncia das atividades da drea.
e Participa de reunibes periddicas com a Supervisdo, reportando problemas referentes ao
atendimento, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragao de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢des e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagGes sobre as agdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementacdo das recomendages 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 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
o ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
o e Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo

Conselho Regional quando exigido em legislagdo 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
como controlando os prazos remetidos ao Poder Executivo Municipal, entre
outros, a fim de garantir a eficacia do sistema de informagéo da Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
agdo de inistrar os servigos de di da Camara, através do controle
Expediente de de documentos legislativos, a fim de proporcionar o adequado
£l and da £l

uigdes 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.

o Elabora Autdgrafo da Redag&o Final, revisando o documento quanto a necessidade de
ajustes, encaminhando para a revisdo da redagdo final pela drea responsavel.

e Controla os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal, visando

assegurar o seu cumprimento e permitir o andamento das a¢des do Plenario.

e Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos d legisl. por entre
as unidades destinatérias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua
localizagdo.

o Executa a triagem de documentos legislativos, organizando estatisticamente as proposi¢des
aprovadas e consecugdo da devida Sinopse, a partir das informagbes levantadas.
Participa de reunido para alinhamento das informag6es das ag6es de expediente com a
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Supervisdo, com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

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
InformagGes

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 a¢des desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a supervisdio no monitoramento da impls tagdo das re
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.

das

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacd
! ua.g;ao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacio
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Area de Qualificagdo: Tramitagdo

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 sumdria  conforme normas, procedimentos e regimento interno, elaboragdo de
relatérios gerenciais, a fim de assegurar o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
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.
Atribuigbes e Responsabilidades
Competéncia Descrigdo

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 necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area.

e Presta informagbes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo 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
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

Administragdo de
Informagdes

acdo das re das

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
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
Sivacio e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Ensino Superior Completo em Administragdo, Administragdo Public:
Contabeis, Ciéncias Politicas, Ciéncias Sociais, Direito, Arquitetura e |
Formagdo Turismo, Engenharia, Pedagogia, Servico Social, Marketing, Pub
Propaganda, Relagdes Publicas ou Economia e Saude, reconhecido pi
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area de Qualificagdo: Taquigrafia

Atribuigdo por competéncia: Analista de Taquigrafia

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Taquigrafia
Supervisao -

Realiza as atividades de Taquigrafia no que se refere a tradugdo,
transcrigdo,  digitagdo  dos  apanhamentos  taquigrdficos  dos
pronunciamentos ocorridos em plendrio, bem como elabora relatdrios
gerenciais, a fim de manter a contribuir com o sistema de registro do
Legislativo.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

@ i =
Administragdo do Administrar as atividades de registro da cdmara, garantindo o
Sistema de Registro do  apanhamento taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de manter a
Legislativo exceléncia e otimizacdo do sistema de registro do Legislativo.
AtribuigGes e i

® Acompanha as sessdes parlamentares, taquigrafando as decisGes, discussdes e
sustentagdes orais dos vereadores e demais autoridades presentes, por meio de método
taquigrafico.

e Executa a tradugdo, transcrido, 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 solicitagbes recebidas via protocolo,
retirando a nota parcial da sessdo referente e submetendo a reviséo final.

e Realiza a organizagdo dos arquivos das transcrigdes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

3 a i das gravagdes reali nas sessdes plendrias, sugerindo solugdes
para os problemas que porventura forem detectados, comunicando a coordenagdo para
providéncias.

C oy e

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios sempre que necessério, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informac@es e agilizar as operagdes 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 supervisio no monitoramento da ir
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

acdo das r das

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Taquigrafia

Técnicas de Redagdo

Sistema de Gravacdo 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 Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo
< e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
o e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Formagdo

Taquigrafia.

Area de Qualificagéo: Taquigrafia

Atribuicdo por competéncia: Analista de Revisdo
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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
pronunciamentos ocorridos em plenario, bem como elabora relatérios, a
fim de manter a contribuir com o sistema de registro do Legislativo.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricdo

Controlar e orientar as atividades de revisdo dos registros do
legislativo, executando a corregao e complemento de
informagdes dos apanhamentos taquigrafico dos pronunciamentos.

Revisdo dos Registros
do Legislativo

Atribuicdes 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 transcricdes 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 servigo de guarda e manutengéo do referido material.

e Orienta, propde melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado
de forma mais eficiente e consistente.

Competéncia Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes 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.
e Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisio no monitoramento da tagdo das r das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

édrea, 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 em 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 Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo . -
.; o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Formagdo

Taquigrafia.
Area /Diretoria: Controladoria

Area de Qualificagdo: Coordenagio de Auditoria e Normas

Atribuigdo por competéncia: Analista de Auditoria

Diretoria Controladoria
Coordenagao Auditoria e Normas
Supervisdo Auditoria

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Auditoria, tais como:
analises da gestdo contdbil, financeira, patrimonial, contribuicdo nos

Descrigdo sumaria  pareceres técnicos, elaboragdo de relatorios gerenciais dentre outras
atividades a fim de assegurar o correto cumprimento das normas e leis da
administragdo publica.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Auditar projetos e atividades de interesse da Camara, acompanhando e
Auditoria Interna avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das agdes
da instituigdo e evitar impactos nas suas operagdes.

e Realiza auditoria internas através da analise dos controles internos nos processos contabil,
pal, conforme
programagdo anual de auditoria, com o objetivo de verificar se os registros contdbeis estdo
sendo realizados com observancia as normas.

financeiro, orgamentério, patrimonial e operacional da Camara Muni

e Examina a aplicagdo de recursos orgamentarios e financeiros, conforme procedimento de
auditoria, avaliando as condigdes de contas.

® Inspeciona e avalia a execugdo de contratos, convénios e outros instrumentos bilaterais a
fim de verificar a legalidade das agoes.

e Elabora relatérios parciais e finais das inspegdes 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 andlise de processos, observando
as normas técnicas e jurisprudéncias dos orgdos de controle, com o objetivo de colaborar
na interpretagdo das questdes contdbeis levantadas.

e Realiza apuracdo de denuncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer 6rgdo
ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia imediata
ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

e 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

relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

Atribui¢des 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
definicdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a coordenagdo no monitoramento 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.

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 Orcamentaria

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

Stvasso e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
@ Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia,
Formacdo Estatistica ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area /Diretoria: Controladoria
Area de Qualificagdo: Coordenagdo de Auditoria e Normas

Atribuicdo por competéncia: Analista de Normas e Informagdes Gerenciais

Area / Diretoria Controladoria
Coordenagdo Auditoria e Normas
Supervisdao Normas e Informagdes Gerenciais

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Normas e Informagdes
Gerenciais, tais como: contribui¢do na implantagéo 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 agdes da Camara e evitar impactos nas suas operagdes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno
Integrado, elaborando normas e politicas internas, visando a redugdo
de riscos corporativos.

Administracdo do
Controle Interno

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas, rotinas e manuais a serem implantados pela Cdmara Municipal,
objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a uniformidade dos
procedimentos.

e 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;

e 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 instituicdo mais fidedigna a lei
e eficaz possivel.
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e Acompanha diretamente 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.

e Identifica a necessidade de propor a adogdo de i que g a probi na
guarda e aplicagdo de valores, dinheiro e outros bens da Camara.

® Atua em parceria com a Auditoria na consecucdo das atividades de aperfeicoamento

administrativo institucional.
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Administracdo de
Informagdes Gerenciais

e

e 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 informagGes da Camara para a tomada de decisdo.

e Desenvolve relatérios de Informagdes Gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos,
planilhas e mapas de execugdes orgamentdrias, financeiras e de Gestdo fiscal.

e Presta informagGes sobre as a¢des desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a supervisio no monitoramento da impl itagdo das r
auditorias externas e internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da

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 Normas, Manuais e Rotinas
Relatdrio Gerenciais
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 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contébeis, 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 Qualificagdo: Coordenagio do Centro de Cultura

Atribui¢do por competéncia: Analista do Centro de Cultura

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Centro de Cultura
Supervisao -

Realiza as atividades referentes ao Centro de Cultura, através da
organizagdo de eventos, oficinas e projetos no Centro Cultura, atendimento
ao publico, bem como na elaboragdo de relatdrios gerenciais, a fim de
contribuir com o

cumprimento do Plano Anual desenvolvido pela drea.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas
@ P =

- Administrar os servigos do Centro de Cultura, através do planejamento
Administragdo dos

Servigos do Centro de
Cultura

e realizacdo de eventos, oficinas, cursos de formacgdo e atendimento a
populagdo e aos servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade
dos servigos desenvolvidos pela area.

dades

Atribuicdes e Responsabil

e Contribui para a elaboragdo do Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos
pela area, através do levantamento do orgcamento necessario para a implantagdo, bem
como a realizagdo das agbes de divulgacdo, a fim fortalecer a imagem institucional do
Centro de Cultura.

® Apoia a Coordenagdo na elaboragdo de normas e procedimentos da area sob sua
responsabili visando imizar a eficiéncia nas atividades da equipe.

e Elabora, juntamente com a Assessoria de Comunicagdo, o contetdo 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 exercam atividades similares, com vistas a estabelecer
parcerias na realizagdo de projetos socioculturais.

e 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.

Competéncia Descrigdo

L . Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao de relatérios,
Administragdo de

. gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informacgdes

tomadas de deciséo.

Administragdo de

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os 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 a¢des desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no i o da i acdo das re d 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.)
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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
SEEEDD e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
o 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 legislagao
Formagdo federal.

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Memorial

Atribui¢do por competéncia: Analista do Memorial

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Memorial
Supervisao -

L L. Realiza as atividades do Memorial no que se refere a conservagdo e
Descricdo sumaria N o N -
preservacdo do acervo histérico da Camara Municipal de Salvador,
desenvolvendo pesquisas, projetos e programas culturais e educativos
voltados para a comunidade, a fim de contribuir com a disseminag&o do

conhecimento sobre o patriménio histérico e a memédria cultural da cidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Conservar de forma preventiva e recuperativa o patriménio cultural,
Conservagédo do material e imaterial da Camara, através de agbes educativas,
patriménio cultural rect Ges fisicas e arqui de ds a fim de

preservar a memdria cultural, social, artistica e histérica.
Atribuicdes e Responsabilidades
o Desenvolve estudo e pesquisa sobre a histéria da Camara e do Municipio, resgatando fatos,
dados e referéncias histéricas e identificando e reunindo objetos, provas documentais,
audiovisuais e fotograficas, a fim de subsidiar o Memorial com contetdo 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
dos i

® 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.

e 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.

e Desenvolve projetos de museus e exposi¢des temporarias, elaborando estratégias de
desenvolvimento, realizando pesquisas, selecionando documentos para exposicdo e

coordenando a montagem, a fim de divulgar o acervo cultural da cidade.

e Diagnostica o estado de conservagdo do acervo, estabelecendo procedimentos de
seguranga, higienizando monitorando prog! de conservagdo preventiva,
definindo especificagdes de material de acondici e ar a fim de
conservar o acervo museologico.

e Planeja e executa servigos de identificagdo, classificagdo e cadastramento de bens culturais,
providenciando o tombamento, inventariando, administrando processos de aquisicdo e
baixa do acervo, catalogando documentos/acervos, providenciando avaliagdo financeira e
descrevendo as caracteristicas do acervo, a fim de elaborar dossié de cole¢des e gerenciar a
reserva técnica.

® Monitoravisita de grupos, fornecendo informagdes quanto ao acervo, visando o

cumprimento de padrdes e normas preestabelecidos.
Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Informagges Diretoria nas tomadas de decis&o.

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




Ano XXX
N° 6.152

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 informagBes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisdo 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.)
Museografia

Legislagdo de patriménio cultural

Histéria da arte

Histéria da civilizagdo

Preservagao 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

SrmgED e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
Formagso e Superior Completo em Museologia ou Histéria com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
federal.
Area /Diretoria: Presidéncia

Area de Qualificagdo: Coordenagio de Ouvidoria

Atribuicdo por competéncia: Analista da Ouvidoria

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagdo Ouvidoria
Supervisdao -

Executa as atividades da Ouvidoria, através da analise e orientagdo quanto
as denuncias, solicitagdes, reclamagbes e sugestdes recebidos, instrui

Descrigdo sumaria  quanto aos processos administrativos, bem como realiza a organizagdo de
eventos, reunides e audiéncias envolvendo os responsaveis, a fim de
manter a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da
Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar o canal direto de comunicagdo com a sociedade e
idori servidores, através do mapeamento das situagdes encaminhadas,
Ouvidoria tendo em vista propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades
e os abusos constatados.
Atribuicdes e Responsabilidades

o Efetua a andlise para o melhor encaminhamento das demandas recebidas, orientando e
prestado esclarecimentos sobre os direitos do cidaddo.

o 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 a¢bes a serem tomadas, visando permitir a
investigagdo do caso e, se necessdrio, propor agdes para sanar as violagdes, as ilegalidades
e 0s abusos constatados.

e Apoia a coordenagdo no acompanhamento do cumprimento dos prazos no processo de
elucidagdo das dendtncias, solicitagd T Oes e em andlise pela area,
verificando, junto as dreas envolvidas, as agdes 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 cidad3o.

e Elabora documentos e textos técnicos, sempre que solicitado, de forma a permitir a

eficiéncia e atendimento das demandas da area.

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.
Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informag@es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decis&o.

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 a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

® Apoia a coordenagdo no monitoramento 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.

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

Situagéo
& e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagao

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area /Diretoria: Presidéncia
Area de Qualificagéo: Secretaria de Cerimonial

Atribuigdo 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
Descri¢do sumaria < - . .
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

N Desenvolver a organizagdo e execugdo de eventos solenes realizados
Realizagdo de Eventos

sol pela Secretaria de Cerimonial, elaborando e implementando agbes a
olenes

fim de fortalecer a imagem institucional perante a sociedade.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Organiza e executa as atividades necessarias para a realizagdo 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
informagbes 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 agbes, a fim de fortalecer a imagem institucional
comunicagdo perante a sociedade, fazendo transparecer os resultados, servicos e

acdes da Camara.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Redige telegramas e comunicagdo interna, tendo em vista contribuir com a disponibilizagdo
das informagdes entre os responsaveis.
* Elabora, executa e avalia campanhas e pesquisas de opinido publica para fins institucionais.

Competéncia Descrigdo
- . Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administragdo de L - . P -
N relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de decis&o.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para

do de estratégias pelo Secretario.

e Apoia o Secretdrio no monitoramento da tagdo das recon 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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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

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 Qualificagdo: Assessoria de Informatica

Atribuicdo por competéncia: Analista de Tecnologia da Informagédo

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, elaboragéo de relatérios
gerenciais, afim de atender a demanda dos servidores da Camara.

Descri¢do sumaria

Competéncias Técnicas
@ e o

Manutengdo de Realizar manutengdo preventiva e corretiva de hardwares e softwares
Hardware e Software dos computadores da instituigdo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Efetua a instalagdo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa outras
adaptacdes/modificagdes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos
equipamentos.

e Realiza a vistoria das condi¢gdes de funcionamento da rede, servidores, sistemas
operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que impossibilitem
a operagdo da instituigdo.

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 realizagdo 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.

C énci; Descriga

. .. Prestarservico ao cliente interno, através do entendimento da
Atendimento ao usudrio
demanda e orientagGes, 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
duavidas 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 programacdo 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 Descrigao

Administrar a acessibilidade a rede da institui¢do, visando garantir a

Controle de Acesso
seguranca dos dados.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Controla os acessos aos computadores da Camara, 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 eletrdnicos dos usudrios, por meio da defini¢do de logins e
senhas, com o objetivo de possibilitar o uso de caixas postais e a comunicagdo interna e ou
externa efetivas.

e 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.

Ano XXXI
N° 6.152

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas

Administragdo de
Informagdes

tomadas de decisgo.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as operagdes da drea.
® Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da impl; do das recor 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.

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.)
Hardware e Software

Manutengdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
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
e ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Tecnologia da Informagdo ou correlatos da érea,
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, Documentagio 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

Descrigdo 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 intercdmbio com outras instituicdes de mesmo cunho, editoras, livrarias
e autores, quando necessério; Elaborar resumos, sumarios, indices, glossarios e
cabegalhos 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 espago
da Biblioteca, acompanhando a execugdo destes.

Competéncia Descrigdo
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 Preparar relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

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.

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
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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:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

SHIEEED e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo 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 legislagéo federal.
Formagdo

Area de Qualificagdo: Arquivo Geral

Atribuigdo por competéncia: Analista de Gestdo de Documentos

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Arquivo Geral
Supervisdo Gestdo de Documentos

Executa as atividades referentes a Documentacdo e Arquivo da Cdmara
Municipal de Salvador, como empréstimos, conservagdo e restauragdo de
documentos, controle do sistema de informagdo, triagem de documentos
para incineragdo, entre outros, a fim de otimizar os processos da area.

Descri¢do sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Arquivamento de Administrar a organizagdo e controle do arquivamento de documentos
no dmbito da Cémara, a fim de garantir a adequada guarda e
conservagdo dos mesmos.

Documentos

Atribuicdes e Responsabilidades

o Arquiva documentos diversos, organizando-os em pastas, a partir do registro, catalogagdo e
classificagdo dos mesmos conforme dados especificos, redigindo resumos descritivos do
conteudo 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.

® Prepara pastas e caixas de arquivo, emitindo e afixando etiquetas de identificagdo para
guardar documentos com garantias de controle e especificagdo dos papéis guardados.

e 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.

o 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
area, a fim de monitorar a consulta ao arquivo.

o Executa limpeza e organizagdo de pastas e prateleiras, utilizando produtos especificos, a fim
de preservar a vida util dos documentos.
o 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 elaboragéo de relatdrios
Administragdo de

N gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas
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 opera¢des da area.
® Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a supervisdo 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.
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.)
Técnicas de Documentagdo e Arquivo

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

Requisitos de Acesso
Situagdo
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Arquivologia, Biblioteconomia, Museologia ou Histéria
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 Camara
judicial e extrajudicialmente, bem como prestando consultoria juridica as
areas administrativas a fim de defender, em juizo ou fora dele, o

patriménio,
direitos e interesses da Camara Municipal de Salvador.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Representacdo da Representar a Cdmara na esfera judicial e extrajudicial, acompanhando

Camara Municipal de  audiéncias, elaborando pareceres e estudos, atuando em agdes

Salvador diversas, a fim de defender os interesses Camara Municipal de
Salvador.

idades

e Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer

Atribuicdes e Responsabil

instdncia 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 servico publico bem
como, quanto as questdes administrativas.

o Promove a uniformizagdo da “jurisprudéncia” administrativa, evitando contradigGes e
conflitos na interpretacdo, através de pareceres.

o Exerce fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica,
apoio na elaboragdo de atos.

o 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

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.
Atribuicbes e Responsabilidades

e Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacgdo e na elaboracdo de contratos, convénios,
acordos, exposi¢des de motivos e de outras pegas de natureza juridica.

® Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas acdes 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 condigdo técnica da equipe juridica.

Competéncia Descrigao
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administragdo de L. . . - -
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Informagdes ) . .
Diretoria nas tomadas de decis&o.

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 informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisdio no monitoramento da implementacdo 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.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
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.)
Direito administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito constitucional

Direito previdenciario

Direito trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributdrio 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
Situagdo ® 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

Formagdo
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 R . -

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 ampliagdo e reformas de dependéncias 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 area com a Supervisdo
com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

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 (Cadmara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades
o Acompanha o plano de contratagdes, i ificando as necessit I das pela equipe

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.

® Realiza 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 adequagdo as demandas 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.

e Valida as especificagdes dos materiais e equipamentos juntamente com o Supervisor, a fim
de garantir a execugdo das obras conforme projetos e especificacdes aprovadas.

® Pesquisa e propde alternativas de suprimentos de materiais e equipamentos para
construgdo
civil, operagdo e manutengao, visando a prestagdo dos servicos com qualidade.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administragdo de L.
relatérios

Informagdes L . . o R .
gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Diretoria nas

tomadas de decisédo.
Atribuicdes e Responsabilidades
o Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagGes da drea.

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo 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.

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 (; thamento da apli de recursos)
Gerenciamento de projetos

Materiais de Construgéo 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
< o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
~ o Superior Completo em Engenharia Civil com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
Area /Diretoria: Geral

Cargo: Arquiteto

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial
Supervisdo Manutengdo 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.

Descri¢do sumaria

Competéncias Técnicas
e s e——

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

e Contribui para a melhoria dos procedimentos e normas da &rea, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

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.

e Prepara plantas, maquetes e estruturas de reformas e constru¢des, demonstrando
caracteristicas gerais e especificas do projeto a ser implantado, a fim de retratar o objetivo
final da obra.

e Participa da fiscalizagdo arquiteténica das obras, realizando inspegdes, 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
informacdes, elaborando relatérios, visando subsidiar as &reas de comercializagdo,
contratos e os préprios 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.

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 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 (Cadmara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

® Apoia na elaboracdo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.

e Controla e avalia a qualidade e os custos dos servicos executados por terceiros pertinentes
a arquitetura, avaliando cumprimento do planejamento e suas especificages, visando
aprovar o pagamento, conforme contrato.

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
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragéo de

Administragdo de )
relatérios

Informagdes . . P - . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

tomadas de decis&o.
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Atribuicdes 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 drea.

e Presta informagGes sobre as agdes desenvolvidas na édrea, 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 relatdrios 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.)
Tendéncias da arquitetura

Gerenciamento de projetos

Materiais de Construgdo Civil

Projetos Arquitetonicos

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
s e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. @ Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagdo

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Médico

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satde e Beneficios
Supervisdo Atengdo a Sadde e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na drea da medicina, responsabilizando-se pela
realizagdo de exames para admissdo e transferéncia de servidores, exames
médicos periédicos demissional e de retorno ao trabalho, pericias médicas,

Descricdo sumdria  atendimento médico aos servidores, vereadores, assessores e seus
dependentes, através do diagndstico e acompanhamento de doencas
ocupacionais, bem como desenvolve e participa de programas cuja agdo
vise a salide e bem-estar dos servidores.

Competéncias Especificas

Competén Descrigdo

Diagnosticar, através de consultas e exames, doengas que atingem os
Atendimento Médico servidores e executar procedimentos médicos, visando a satde e bem-
estar dos pacientes.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza atendimento médico assistencial através de consultas, visando ao bem-estar do
servidor.

e Diagnostica enfermidades, através do atendimento e andlise de exames, encaminhando a
meédico especialista quando necessario, visando o tratamento adequado para o servidor.

e Encaminha os servidores para beneficios do INSS quando necessario, realizando consultas
médicas, emitindo atestados e laudos para encaminhamento ao 6rgdo.

e Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situa¢do do individuo atendido, objetivando
embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter a administracdo da

pal de Salvador informada sobre as agdes adotadas em cada caso.

Camara Muni

e Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme solicitagdo,
a técnicas especificas de sua drea de atuagdo, visando a subsidiar decises
administrativas a respeito de questdes que envolvam varidveis médicas.
® 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.

o Organiza e mantém atualizados prontuarios individuais, registrando todos os atendimentos
e procedimentos adotados, a fim de manter histérico médico do atendido.

e Estabelece medidas de Jimento dos acidentes e das emergéncias médicas necessarias,
criando normas especificas, visando assegurar a imediata resolugdo do problema

apresentado pelo colaborador.

e Concede ou homologa licengas, com base nas normas pertinentes, avaliando o estado de
saude dos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes ou verificando o atestado
meédico, realizando pericia quando necessario, registrando a situagdo em seu arquivo, com
o objetivo de restabelecer a saude e controlar o absenteismo na organizagdo.

® Realiza exames admissionais, periédicos de mudanca de fungdo, retorno ao trabalho e
demissionais, fazendo investigagbes clinicas dos servidores, a fim de atestar a sadde dos
mesmos.

e Elaborar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional), seguindo as
normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, para assegurar que todos os critérios
determinados sejam atendidos.

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

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 doengas.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Participa de programas de assisténcia a satde referente a alcoolismo, prevengdo e controle
da hipertensdo e outros, através de reunides, palestras e grupo operativos, visando o
controle das doengas.
® Realiza levantamentos estatisticos por CID (Codigo 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 carater multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade,

visando
a prevengdo de doencas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos servidores.
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 (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratagdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e
informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria
anual.

® Apoia o processo de aquisi¢do de servigos terceirizados, através da elaboragdo 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 contratacdo 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.

® Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a 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.

e 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)

Atendimento a Urgéncias e Emergéncias Médicas

Diagndstico e Tratamento das Doengas de Maior Prevaléncia na Populagdo
Gestdo em Saude

Legislagdo Previdencidria Relacionada a Saude e ao Acidente de Trabalho
Promogdo da Saudde e Prevengdo de Doengas

Sistema de Satde Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagdo
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
@ Superior Completo em Medicina, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagdo

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Assitente Social

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satide e Beneficios
Supervisdo Atengdo a Satde e Qualidade de Vida

Presta atendimento social, orientando servidores individualmente ou em
grupo, contribuindo para a promogdo, prevengdo e recuperagdo da salde e
bem-estar social, individual e coletivo dos servidores, vereadores e

Descrigéio sumaria  assessores do Poder Legislativo, bem como dos seus dependentes, bem
como desenvolve e participa de programas cuja agdo vise a integragdo e a
reitera¢do de usuarios na instituicdo ou comunidade.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo
Prestar atendimento social, conforme a demanda espontdnea ou
processual, promovendo as intervenc¢des necessarias, a fim de
Atendimento promover a salde 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 necessarios, a fim de contribuir
para o acesso 0s recursos para o cuidado a side do atendido.

® Elabora e encaminha relatdrios 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, solicitagio 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 prontuarios individuais, registrando todos os atendimentos
e procedimentos adotados, a fim de manter historico social do atendido.

® Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme

ici C 1do as técnicas ificas de suas dreas de atuagdo, visando a subsidiar

decisdes administrativas a respeito de questdes que envolvam varidveis sociais.




Ano XXXI
N° 6.152

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

Competéncia Descrigdo

Orientar servidores e participar de campanhas de saude, realizando

Programas de Hi; N
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
divulgagdo e sensibilizagdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

® Elabora, propde e executa acbes no sentido da prevengdo e educacdo sobre o consumo de
substancias psicoativas, através de estudos, pesquisas e andlise de indicadores dos referidos temas,
com vistas & redugo de indices de alcoolismo, tabagismo e outros.

® Desenvolve e participa de programas de satide ocupacional e qualidade de vida, analisando
em cardter multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade,
visando a prevengdo 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
Administrar os contratos dos servigos terceirizados relativos a area de atuagao
Administragdo de do Ncleo de satide e Qualidade Vida, garantindo a qualidade no atendimento

Servicos Terceirizados 35 necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento dos servigos
prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de
Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

# |dentifica a necessidade de contratagéo de servigos terceirizados para o desenvolvimento de suas
atribuicdes, coleta informagdes e informa a Diretoria, 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 bésicos 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 prestagdo dos
servi¢os 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 Seguranca do Trabalho

Promogdo da Saude e Prevengdo de Doengas

Sistema de Satde Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagdo
_c e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. o 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 Gest3o de Pessoas
Coordenacdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satde e Beneficios
Supervisdo Atencdo a Saude e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da odontologia, responsabilizando-se pela
realizagdo de exames, pericias, atendimento odontolégico aos servidores,
Descricdo sumaria  vereadores, assessores e seus d

através do diagndstico e
acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como desenvolve e
participa de programas cuja a¢do vise a promogdo da satde bucal.

Competéncias Especificas

C é Descriga

Prestar atendimento odontoldgico aos servidores, vereadores,
Atendimento assessores e seus d

conforme a espontanea ou
odontolégico processual, promovendo as intervengdes necessarias, a fim de
promover a satide bucal e qualidade de vida dos servidores.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Atende o paciente, realizando diagndstico através de exames e intervengdo odontoldgica,
quando necessario, a fim de restabelecer a satde do paciente.

e Realiza procedimentos odontoldgicos necessarios para como restauragdes de resina,
amdlgama, através de técnicas especializadas da odontologia.

e Realiza tratamentos periodontais como remogdo de tartaro, curetagem supra e subgengival.

e Promove procedimentos preventivos como profilaxia dentaria, controle de placa bacteriana
e escovagdo, orientagdo a higiene bucal e aplicagdo tépica de fluor.

e Trata urgéncias odontoldgicas como abscesso periapical, traumatismos dentarios e pulpites,
encaminhando-o a outro profissional da satide, 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 evolugéo 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 satde e
controlar o absenteismo na organizagdo.

Competéncia Descrigdo

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
Trabalho de doencgas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Participa de programas de assisténcia a saude bucal referente a higiene, saude e prevengdo
de doengas, através de reunides, palestras e grupo operativos.

e Elabora e participa de campanhas de prevencdo e controle de doencas bucais, realizando a
divulgagdo e sensibilizagdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

e Desenvolve e participa de programas de sadde ocupacional e qualidade de vida, analisando
em carater multidisciplinar, as condi¢des 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
Admini 3o de li no imento as r da Cémara, 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 contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria
anual.
e Apoia o processo de aquisi¢do de servigos terceirizados, através da elaboragdo de termos
de referéncia ou projetos bdsicos para licitagdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

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 necessdario, 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
quitacdo 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.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)
Técnicas e procedimentos em odontologia
Odontopediatria

Cirurgia Oral Menor (extragdes simples)

Higiene e Seguranga do Trabalho

Promogdo da Saude e Prevengdo de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagdo
¢ ® 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;
Formagdo

e Desejavel credenciamento em: Cirurgia Oral Menor (extra¢des simples) e
Odontopediatria;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Enfermeiro

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satide e Beneficios
Supervisdo Atencdo a Saude e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na drea 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 sumdaria  coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através
do diagnéstico e acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como
desenvolve e participa de programas cuja agdo vise a promogdo da satde
psicoldgica e qualidade de vida.
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Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo
Prestar os primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente

ou doenga e encaminhar servidores para realizagdo de exames e
consultas médicas.

Atendimento de
enfermagem

ibui¢des e Responsabilidades

® Presta assisténcia e cuidados de enfermagem aos servidores acidentados, realizando os
primeiros socorros, encaminhando ao médico quando necessario, a fim de assegurar o
correto tratamento para cada caso.

® Monitora e executa os procedimentos de enfermagem, como aplicagdo da medicagdo
prescrita por médico, inje¢do 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.

e Elaborae 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 administracdo da
Camara Municipal de Salvador informada sobre as agdes adotadas em cada caso.

® 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 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.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora estudos e pesquisas que sirvam de embasamento pratico e tedrico para a
construgdo de projetos e programas no ambito da saude fisica, a fim de fomentar agdes
educativas e preventivas que estimulem a adogdo de habitos mais saudaveis.

e Planeja acdes 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 vacinag&o.

e 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 Saude e Prevengdo de Doengas

Sistema de Satde Brasileiro Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Satude do Trabalhador

Gestdo em Saude: Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude no Trabalho

Requisitos de Acesso

Situagéo
F e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Enfermagem, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagdo

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Anexo lI- B: Descri¢do de Perfis de Fungdo de Confianga
Funcdes de Confianga: Assistente Técnico da Diretoria / Secretaria de Orgamento e Finangas /

Controladoria / Procurador Juridico Especial/Procurador Adjunto/ Secretaria de Gestdo
Administrativa e Servigos Gerais /Secretaria de Gestdo de Pessoas

Funcgdo: Assistente Técnico da Diretoria Geral

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo
Supervisdo )

Presta assisténcia técnica ao Diretor Geral, através do planejamento,
Descricdo organizagdo e monitoramento das atividades das coordenagdes,
suméri;a 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 Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Aplicar os  conhecimentos dos processos da
Diretoria/Controladoria / Secretaria, assegurando a
legalidade e o melhor atendimento do interesse da
institui¢do.

Suporte Técnico a Secretaria

Atribuicdes 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 decisdo.

e Presta assisténcia as Secretarias, Coordenagdes no que se refere a assuntos que
envolvam aprovagdo da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e
estratégias da instituicdo, de

e 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.

Competéncia Descrigdo

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 instituicdo

Acompanhamento e
Controle de Processos

Quarta-feira,
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem as Diretorias, 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.

e Propde ao Diretor estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas
gerais e procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando o constante
aperfeigoamento 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 informagbes para

Administragdo de | elaboragdo de relatdrios gerenciais, de relevante
Informagdes importancia para subsidiar a Secretaria nas tomadas de
decisdo.

e Acompanha o desenvolvimento dos servicos terceirizados e apoia com
informagdes técnicas da Diretoria, visando contribuir com o conhecimento da area
e alinhar com as estratégias definidas para a Camara.

e Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a
drea da Diretoria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam
plenamente cumpridas

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informag&es e agilizar as operagdes da
area.

e Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de
fornecer dados

* para defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das
recomendagbes 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 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 Assessoria de Informatica

Procedimentos e Normas da Coordenagdo de Gestdo de Material e Patriménio

Procedimentos e Normas da Coordenagdo de Aquisi¢do, Licitagdo, Contratos e Convénios

Procedimentos e Normas da Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutencao Predial

Procedimentos e Normas do Coord. Gestdo de Pessoas

Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios

Procedimentos e Normas do Coord. de Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas

Procedimentos e Normas do Coord. de Liquidagdo

Procedimentos e Normas do Coord. Financeiro

Procedimentos e Normas do Coord. de Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas

Procedimentos e Normas do Coord. de Arquivo-Geral

Procedimentos e Normas do Coord. do Centro de Cultura

Procedimentos e Normas da Superv. do Memorial

Procedimentos e Normas da Superv. de planejamento e Acompanhamento da Gestdao

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 "aplica
plenamente" na ultima avaliagdo por competéncia
realizada;

e N3do possuir penalidades administrativas nos
ultimos 12 meses;

Situagdo Funcional

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislagdo federal;

e Desejavel Pos-Graduagdo em éreas afins;

Formagdo

Fungdo: Assistente Técnico da Controladoria

Area / Diretoria Controladoria
Coordenagdo -
Supervisao -
Presta assisténcia Técnica ao Controlador, através do planejamento,

e i 1to das atividades da coordenagdo e supervisdo,

Descrigcdo sumdria  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 Controladoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Suporte  Técnico & Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria,

Diretoria / di e o melhor do interesse da

Controladoria instituicdo.

2 legalidad. di

ibuicdes e Responsabilidades

® Presta assisténcia ao Controlador em assuntos de natureza orgamentaria, financeira,
contdbil, operacional e patrimonial, disponibilizando informagdes e/ou indicadores de
desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decisdo.
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Presta assisténcia a Coordenagdo e Supervisdo no que se refere a assuntos que envolvam
aprovagdo da Controladoria, ali as as e estratégias da
instituigdo, 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 érea e alinhar com as
estratégias definidas para a Camara.

Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da

Controladoria, para assegurar que todas as agbes determinadas sejam plenamente
cumpridas.

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 institui¢do.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem a Controladoria, acompanha as atividades
desempenhadas pela coordenagdo e supervisdo, realizando o intermédio entre as mesmas
e a Controladoria, a fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este,
quando determinadas.

e Propde ao Controlador estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Controladoria, visando o constante
aperfei dos servigos realizados pela Camara.

® Presta assisténcia em processos administrativos, no que se refere a pagamento de servigos
prestados para a Camara.

e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Controladoria, 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 visando o apri das normas
estabelecidas pela Controladoria.

Competéncia Descrigdo

Ad tragio de Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatorios
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Controlar nas

Informagdes

tomadas de decis&o.

icdes e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagGes da area.

Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer
dados para definigdo de estratégias pela Controladoria.

Presta assisténcia as coordenagbes 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.

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. Auditoria e Normas e InformagGes Gerenciais
Controle Interno

Auditoria dos processos financeiro, orgamentario e patrimonial

Processo de Pagamento

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:

Situacio ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;
N o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional A -
competéncia realizada;

® N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

 Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;

P6s-Graduagdo Completa.

Fungdo: Assistente Técnico da Diretoria Legislativa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo -
Supervisdao -

Presta assisténcia técnica ao Diretor Legislativo, através do planejamento,
organizagdo e monitoramento das atividades das coordenagbes, prestando o

Descricdo sumaria  suporte técnico necessério a partir do conhecimento dos procedimentos a

serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle dos processos em
tramitagdo na Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Suporte Técnico a

Diretoria / Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria,

C ia o a e o melhor atendimento do interesse da
instituicdo.

AtribuigGes e Responsabilidades

.
@

Presta assisténcia ao Diretor Legislativo em assuntos de natureza administrativa,
disponibilizando informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a
tomada de decis&o.

Presta assisténcia as Coordenagdes no que se refere a assuntos que envolvam aprovagdo da
Diretoria, alinhando as as idades e estratégias da instituicdo, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

Recebe toda a documentagdo direcionada para o Diretor Legislativo e consolida as
informagdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Diretoria.

Acompanha, no que couber, o desenvolvimento dos servicos contratados para a area
legislativa e apoia com informagBes técnicas da Diretoria, visando contribuir com o
conhecimento da drea e alinhar com as estratégias definidas para a Camara.

Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Diretoria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

P @ P

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e

Acompanhamento e

Controle de Processos

Atribuicdes e

desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,
a fim de atualizar manuais e normas da institui¢do.

Conhece todos os processos que envolvem a Diretoria Legislativa, 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.

Realiza estudos técnicos, quando solicitado, com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando o constante aperfeicoamento dos
servigos realizados pela Camara.

Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Diretoria Legislativa, elaborando planos
de melhoria, visando tomar as providéncias necessdrias ao restabelecimento da normalidade
das mesmas.

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.

Presta assisténcia a Mesa Diretora durante as sessdes plendrias, a fim de contribuir com o
cumprimento das atividades programadas.

Avalia e acompanha as rotinas da Diretoria Legislativa, propondo e desenvolvendo projetos

e pesquisa junto as coordenagdes, a fim de buscar meios necessarios para melhorar a
atualizagdo de manuais e normas da institui¢do.

Competéncia Competéncia

Coletar, compilar e sintetizar informagées para elaboragdo de relatérios

Administracdo de

Informagdes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operacdes da area.
Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer

dados para defini¢do de estratégias pela Diretoria.

Presta assisténcia as coordenagdes 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 area, tendo em vista manté-los organizados e
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.)

Gestéo 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 Plenério

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 Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
L @ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situacdo : : PN PSP ia s
el o Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo

Funcional por competéncia realizada;

® Nao possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;

 Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

® P6s-Graduagdo Completa.

Fungdo: Assistente Técnico da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Area / Diretoria Geral

Secretaria

Gestéo de Pessoas

Supervisdo -

Descrigdo sumaria

C

Presta assisténcia técnica ao Secretario 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.

Competéncias Técnicas

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 institui¢do.

Atribuigdes e Responsabilidades

Competéncia

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 institui¢do, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

Recebe 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.

Descrigdo

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria de Gestdo de Pessoas, propor

Acompanhamento e

Controle de Processos

e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos, a
fim de atualizar manuais e normas da instituigdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

Competéncia

Administragdo de

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 Secretario estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, visando o constante aperfeicoamento dos servigos realizados pela
Camara.

Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Secretaria, elaborando planos de
melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade das
mesmas.

Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboragédo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas

Informagdes

Atribuicdes e Responsal

tomadas de decis&o.

Acompanha o desenvolvimento dos servigos terceirizados e apoia com informagdes técnicas da
Secretaria, visando contribuir com o conhecimento da area e alinhar com as estratégias
definidas para a Camara.

Acompanha, junto aos érgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

dades

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 informagGes sobre as agGes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer dados
para definigdo de estratégias pela Diretoria.

Presta assisténcia as coor des no i dai 4o das r
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 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. 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 Ntcleo de Satide 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

Situagdo
Funcional

Formacgdo

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por
competéncia realizada;

® N&o possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;

o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;

® P6s-Graduagdo Completa.

Funcdo: A

Area / Secretaria

Técnico Ad ativo da Secretaria de Orgcamento e Finangas

Orgamento e Finangas

Coordenagdo -

Supervisdao

Presta assisténcia Técnica ao Secretdrio, através do planejamento,
organizagdo e monitoramento das atividades da coordenagdo e supervisdo,

Descrigdo sumaria  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

Secretaria

Atribui¢bes e Responsabi

legalidade e o melhor di doii da

instituicdo.

ades

e Presta assisténcia ao Secretario em assuntos de natureza administrativa, disponibilizando
informagdes e/ou indicadores de 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 Secretaria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
institui¢do, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das dreas.

® Recebe

toda a documentagdo direcionada para o Secretério 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 érea e alinhar com as
estratégias definidas para a Camara.

® Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

Descrigdo

Competéncia

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e desenvolver

Acompanhamento e

Controle de Processos

projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,
a fim de atualizar manuais e normas da instituigdo.

Atribui¢des e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que

a Secretaria, ac 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.

e Propde

ao Secretario estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e

procedimentos de controle, em nivel da Secretaria, visando o constante aperfeicoamento
dos servigos realizados pela Camara.

® Presta assisténcia em processos administrativos, no que se refere a pagamento de servigos

e Di

prestados para a Camara.

deficié ionais das atividades da Secretaria, elaborando planos de

melhori
das me

ia, visando tomar as providéncias necessérias ao restabelecimento da normalidade
smas.

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

estabel

Competéncia

Administragdo de

Informagdes

ecidas pela Secretaria.
Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a tomada de
decis&o.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,

comoi

ntuito de centralizar as informacgGes e agilizar as operagdes da area.

e Fornece informagdes sobre as a¢des desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer

dados para definigdo de estratégias pela Secretaria.

® Presta

assisténcia as coord o no i da impl tagdo 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 Pre

0Cessos

Procedimentos e Normas da Coord. Auditoria e Normas e Informagdes Gerenciais
Controle Interno

Analisar os processos administrativos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
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Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

Situagio o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
a o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
Funcional P .
competéncia realizada;

® N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;

® P6s-Graduagdo Completa.

Fungdo de Confianga: Assistente Técnico da Secretaria de Orgamento e Finangas

Area /Diretoria Geral/Secretaria de Orgamento e Finangas
Coordenagdo -
Supervisao -
Presta assisténcia técnica a Secretaria de Orgamento e Finangas, através do
planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades das
Descrigdo sumaria coordenagBes, 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
Competéncia Descrigdo

Aplicar os conhecimentos dos processos da Secretaria,

Suporte Técnico a i a e o melhor dos

da instituicdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Presta assisténcia a Secretaria de Orgamento e Finangas em assuntos de natureza administrativa
e Orgamentéria, 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 institui¢do, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das éreas.

Recebe toda a documentagdo direcionada a Secretaria de Orcamento e Finangas e consolida as
informagdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Secretaria.

Acompanha, junto aos drgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as acdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

Competéncia Descrigdo

Acompanhamento e Controle de

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e
desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de

Processos Y : . [,
processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituigéo.
Atribuigdes e Responsabilidades

e Tem conhecimento sobre todos os processos que envolvem a Secretaria de Orgamento e
Financas, acompanha as atividades hadas pelas coor Ges, 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 k imento de procedi de
controle, em nivel da estrutura organizacional, visando o constante aperfeicoamento dos
servigos realizados pela Camara.

e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Secretaria de Orgamento e Finangas,
elaborando planos de melhoria, visando tomar as providéncias necessarias ao restabelecimento
da normalidade das mesmas.

e 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 Competéncia
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administragdo de Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Secretaria nas tomadas de decis&o.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Providencia 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  Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer dados
para definigdo de estratégias pela Secretaria.

®  Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das 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 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 Coordenagdo de Orgamento e Registros Contébeis
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 Servigos da CMS

Requi

Situagdo Funcional

Form:

isitos de Acesso

GERAL:

e 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;

® N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;

® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

acdo no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Fungdo: Assistente Técnico da Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais

Coordenagdo
Supervisdo -
Presta assisténcia técnica a Secretaria de Gestdo Administrativa e
Servigos Gerais, através do planejamento, organizagdo e monitoramento
Descrigdo das atividades das coordenagdes, prestando o suporte técnico
sumdria 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 Descri¢do

Aplicar os conhecimentos dos processos da Secretaria,
Suporte Técnico a Secretaria | assegurando a legalidade e o melhor atendimento dos
interesses da instituicdo.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e Presta assisténcia a Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais 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 Coordenages 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 dreas.

e Recebe toda a documentagdo direcionada a Secretaria de Gestdo Administrativa e
Servigos Gerais e consolida as informagdes, preparando despachos dos processos
administrativos, de modo a garantir agilidade e eficiéncia nas demandas da
Secretaria.

e Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a
area da Secretaria, para assegurar que todas as agdes determinadas sejam
plenamente cumpridas.

Competéncia Descrigdo

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e
Acompanhamento e Controle | desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de
de Processos processos, a fim de atualizar manuais e normas da
instituicdo.

Atribui¢des e Responsabilidades

e Tem conhecimento sobre todos os processos que envolvem a Secretaria de Gestdo
Administrativa e Servicos Gerais, 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 estabelecimento de
procedimentos de controle, em nivel da estrutura organizacional, visando o constante
aperfeicoamento dos servigos realizados pela Camara.

e Diagnostica deficiéncias operacionais das atividades da Secretaria de Gestdo
Administrativa e Servicos Gerais, elaborando planos de melhoria, visando tomar as
providéncias necessarias ao restabelecimento da normalidade das mesmas.

e Participa na elaboragdo e atualizagdo dos procedimentos internos da area em que
atua, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento da
qualidade dos servigos prestados pela Secretaria.

Competéncia Descrigdo
L - Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo
Administragdo de . P . ¢ .p P ¢
~ de relatdrios gerenciais, de relevante importancia para
Informagdes

subsidiar a Secretaria nas tomadas de deciséo.

Atribuices e Responsabilidades

e Providencia os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagbes da
area.

e Fornece informagBes sobre as agBes desenvolvidas nas coordenagbes, a fim de
fornecer dados para definicdo de estratégias pela Secretaria.

e Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das
recomendag¢Bes 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.)

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coordenagéo de Gestdo de Material e Patriménio;

Procedimentos e Normas da Coordenag&o de Aquisi¢do, Licitagdo, Contratos e Convénios

Procedimentos e Normas da Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengdo Predial

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 Funcional GERAL:
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e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara
Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente"
na Ultima avaliagdo por competéncia realizada;

e 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;

e Desejavel Pds-Graduagdo em dreas afins;

Formagdo

Fungdo de Confianga: Assistente Técnico de Procuradoria.

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

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagdo

Supervisdo -

Descrigdo sumaria Presta assisténcia técnica ao Procurador Chefe, através do constante

monitoramento dos Certames Licitatérios e processos de
prorrogagbes dos Contratos Administrativos, atuando, quando
designado, no suporte a Diretoria Geral para correicdo de
procedimentos, prestando o suporte técnico, a fim de assegurar o
adequado controle dos processos em tramitagdo na Diretoria Geral.

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributério e Financeiro

Direito Eleitoral

Competéncias Técnicas

Direito Penal

Competéncia Descrigdo

Direito Processual Penal

Representar a Cdmara na esfera judicial e extrajudicial, acompanhando

Representagdo da L ~
N . audiéncias, elaborando pareceres e estudos, atuando em agBes
Camara Municipal de | = N N N L
salvador diversas, a fim de defender os interesses Cdmara Municipal de

Salvador.

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Atribuicdes e Responsabilidades

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Atua mediante constante monitoramento dos certames licitatorios, procedimentos de dispensa,
prorrogagdes contratuais, apostilamentos, convénios e congéneres, tomando as providencias
necessarias a sua correigdo, acompanhando cada uma das suas etapas, identificando,
preventivamente, possiveis vicios e inequagdes que possam criar Obices a sua regular
tramitagdo/manutencgdo.

Realiza diligéncias e solicita autorizagdo ao Procurador Chefe para adogdo de providéncias e
correigdes de atos administrativos praticados ao longo das tramitagdes dos certames licitatdrios,
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 correigdo de
procedimentos, prestando o suporte técnico, a fim de assegurar o adequado controle dos
processos em tramitagdo na Diretoria Geral.

Representa a Cadmara 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 organizacdo do
servico publico bem como, quanto as questdes administrativas. Promove a uniformiza¢do da
"jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢des 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 servigo publico
bem como, quanto as questdes administrativas.

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

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.

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 Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e atualizagdo dos
servidores atuantes na darea juridica. Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica,
acompanhando a organizagdo e atualizagdo do ementédrio de leis, pareceres e decisbes
administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a condi¢do técnica da
equipe juridica.

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 Satisfatoria " na
ultima avaliagdo por competéncia realizada.
* N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 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 Pés-Graduagdo em dreas afins.

Fungdo de Confianga: Procurador Adjunto

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagdo -

Supervisdo -

Descricio sumaria Atua como adjunto do Procurador Chefe, auxiliando o
Procurador Juridico Especial no gerenciamento dos servicos
p pela ia Juridica, r a Camara
judicial e judici presta ia juridica as
areas ini: bem como o

da equipe sob sua responsabilidade, a fim de manter a
eficiéncia da defesa do patriménio, direitos e interesses da
Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

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.

Atribui¢des e Responsabilidades

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
acompanhando audiéncias, elaborando pareceres e estudos,
atuando em agdes diversas, a fim de defender os interesses
Camara Municipal de Salvador.

Representagio da  Camara
Municipal de Salvador

Diagnostica deficiéncias operacionais dos tramites, elaborando planos de melhoria, visando tomar
as providéncias necessdrias ao restabelecimento da normalidade das mesmas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Competéncia Desc

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Procuradoria Juridica e Diretoria Geral nas tomadas de decisdo.

Administragio de
Informagdes

Atribui¢Ses e Responsabilidades

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. Fornece informages 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 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 drea, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de

- Atua como adjunto do Procurador Chefe, auxiliando este e o Procurador Juridico Especial no
gerenciamento das agbes 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 notificacdes para
comunicacdo com os érgdos da Administracdo 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, concessio
de beneficios e vantagens pecunidrias e organizacio do servico publico bem como, quanto as
questdes administrativas.

- Promove a uniformizagio da "jurisprudéncia” administrativa, evitando contradicdes e conflitos na
interpretacdo, através de pareceres, supervisionados pelo Procurador Juridico Especial, na esteira
de cumprimento da orientagéo ultimada pelo Procurador Chefe.

- 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 pecunirias e organizagio do servico publico bem como, quanto as questdes
administrativas.




Ano XXXI
N° 6.152

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

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 agdes administrativas, a fim de fiscalizar o
cumprimento da legislagdo.

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

AtribuicSes e Responsabilidades

Produtos e Servigos da CMS

- Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitagdo e na elaboracdo de contratos, convénios, acordos,
exposicdes de motivos e de outras pegas de natureza juridica.

- Presta isténcia, sempre que solici nas a¢bes 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 divulgacdo 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 organizacdo e atualizagdo do
ementdrio de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor,
visando melhorar a condi¢do técnica da equipe juridica.

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 Satisfatoria
" na Ultima avaliagdo por competéncia realizada.

e No possuir penalidades administrativas nos tltimos 12
meses;

e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal de Salvador.

Competéncia Descrigdo

Formagdo e Superior Completo em Direito com diploma
reconhecido pelo MEC e registro na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil);

e Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.

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 negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

- 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 &rea, 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 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
| har 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
promogdes, a fim de obter a equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administragdo de Informacgdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria Geral nas tomadas de decis&o.

Atribuicdes e Responsabilidades

- Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as ndo conformidades.

- Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para defini¢do
de estratégias pelo Procurador Chefe.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdencidrio

Fungdo de Confianga: Procurador Juridico Especial

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenacdo -

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 homologagdo de Pareceres,
Pegas Processuais e Manifestagdes quanto a
Constitucionalidade e Legalidade das normas.
Representa a 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 patrimonio, direitos e interesses
da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Representar a Camara na esfera judicial e
extrajudicial, acompanhando audiéncias,
elaborando pareceres e estudos, atuando em
agdes diversas, a fim de defender os interesses
da Camara Municipal de Salvador.

Representagdo da Camara Municipal
de Salvador

Direito Trabalhista

AtribuicSes e Responsabilidades

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Segurancga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Atua junto e sob subordinagdo ao Procurador Chefe, auxiliando-o no gerenciamento das
agbes estratégicas, visando manter o funcionamento da administracdo geral da
Procuradoria Juridica da Camara.

Gerencia, registra e organiza os procedimentos para homologacdo, pelo Procurador
Chefe, dos Pareceres, Pegas 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 adequagcdes as alteragdes normativas advindas.

Representa a Cadmara 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. 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 organizagdo do servigo
publico, bem como, quanto as questdes administrativas.
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Competéncia Descrigdo
Direito Processual Penal
Direito do Consumidor
Direito Ambiental
Realizar o controle interno da legalidade dos Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

atos administrativos, conforme normas e
procedimentos legais, monitorando as agdes
administrativas, a fim de fiscalizar o
cumprimento da legislagdo.

Controle interno da legalidade dos Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

atos administrativos

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Atribuicdes e Responsabilidades

Requisitos de Acesso

Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade

administrativa nos processos de licitagdo e na elaboragdo de contratos, convénios, Situagdo GERAL:

acordos, exposicdes de motivos e de outras pegas de natureza juridica. Presta Funcional e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
isté sempre que do, nas agbes de assessoria a presidéncia e as unidades Salvador;

administrativas na elaboragdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucdes e e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima

outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a avaliagdo por competéncia realizada.

sua adequagdo as técnicas legislativas. Monitora divulgagdo de leis, normas e e Ndo possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;

procedimentos, acompanhando os tramites na camara legislativa e publicagdes no ® Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria Juridica da

Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e atualizagdo dos Camara Municipal de Salvador.
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 condigdo
técnica da equipe juridica.

Formagao Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);

® Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.

Competéncia Descrigéo . .
Fungdo: Coordenador de Gestdo de Pessoas

Gerir a equipe da Procuradoria que estiver sob

sua subordinagdo, através do planejamento do Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestao de Pessoas
" . quadro de pessoal, desenvolvimento das Coordenagdo Gestao de Pessoas
Gestdo de Equipes - . 5 - -
competéncias e orientagdo das atividades, de Supervisdo -
forma a possibilitar o alcance dos resultados Coordena e acompanha as atividades referentes aos subsistemas de Gestdo de

esperados para o negécio. Pessoas, nas demandas de administragéo de pessoal e de controle funcional, bem

Atribuigdes e Responsabilidades Descrigdo sumaria  como monitora a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua érea e o
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a
exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

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 drea, 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

Competéncias Técnicas
@ . v

Administrar as diretrizes e procedimentos de Pessoal, envolvendo folha
de pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre outros, tendo em vista

Pessoal g ~ <
de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e a eficacia das operagGes desta drea.
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os Atribuigdes e Responsabilidades
resultados. Conhece e pratica todas as atribuices descritas para os cargos da e Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Administracdo de Pessoal, visando maximizar a

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. Presta apoio ao Procurador Chefe nos processos de transferéncias e
promocgdes, a fim de obter a equipe mais adequada para a area.

eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Coordena os célculos de reajustes necessarios nas folhas de pagamento, a fim de assegurar o
correto pagamento e o cumprimento das leis.

® Aprova e valida a alteracio de salario e acompanha os langamentos de eventos e proventos, através do
sistema.

e Acompanha os processos trabalhistas vigentes, por meio da anélise de cada processo, consolidagdo
de documentos pertinentes e interlocugdo com a area Juridica, com o objetivo de defender os
interesses da organizagdo.

Competéncia

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para

Administragéo de Informagdes elaboragdo . de tela.térios gerenciz.aié, de ¢ éndi . .~ o ; .
relevante importancia para subsidiar a Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos de
Diretoria Geral nas tomadas de decisgo. cdo de 30 e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados, Vereadores e
Atribuicdes e Responsabilidades Controle Funcional Servidores Efetivo, de acordo com as normas
estabelecidas.
Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para Atribuicdes e Responsabilidades
solucionar as ndo conformidades. Presta e solicita informagSes sobre as acSes e Revisa as normas e procedimentos da supervisio de Controle Funcional, visando maximizar a

desenvolvidas na &rea, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pelo
Procurador Chefe. Gerencia a Coordenagdo 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. Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea,
tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade e Coordena o processo de admissdo e demissdo de pessoas, através do acompanhamento do
dos processos. cadastro em sistema, validagdo da remuneragéo a ser paga, a fim de cumprir as normas legais e
procedimentos internos da instituigdo.

eficiéncia nas atividades da supervisao.

o Monitora, através de suas respectivas Supervisdes, o controle de pessoal envolvendo horas extras, férias e
controle de ponto, através da revisio e aprovaio de relatérios e cronogramas, tendo em vista viabilizar a
operagio da organizagio e diminuir custos.

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 Tributério e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal
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Administragdo de
Servigos Tercei

Administrar os contratos dos servicos terceirizados ligados a drea, garantindo a

qualidade no as da Camara, bem como controlando o
pagamento dos servigos prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara

Municipal de Salvador).

ados

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 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 documentos, registros e acompanhamento
in loco da 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 ad 3o as di das apr d

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

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 drea.

Monitora e otimiza 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.

Conhece todas as atribuices descritas para os cargos da coordenagio, 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/informac@es dos servidores, i ou solicif a lideranga a fim de fornecer
as condicdes necessarias para execugao das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a érea.

Administragdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatorios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

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 érea, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Diretoria.

o Coordena a i

1tagdo das re des 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.

o 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

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

Req

tos de Acesso
GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo B . PN . PR . N
; e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na tltima avaliagdo por
it competéncia realizada;
® N3o 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
Formacdo

quando exigido em legislagéo federal;

@ Pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios

Area / Diretoria
Coordenagdo

Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
Educagdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satide e Beneficios

Supervisdao -

Descrigdo sumdria

Coordena e ac as atividades r aos de Gestéo de

Pessoas, nas demandas de alocagdo dos servidores investidos no cargo apds

concurso publico, avaliagdo de desempenho, plano de cargos, carreira e
T 3 i de pessoas, gestdo de
beneficios, promogdo da satde de servidor ativo, bem como monitora a qualidade

clima organizaci ,

dos servigos terceirizados inerentes a sua area e o desempenho das supervisdes sob
sua responsabilidade a fim de manter a |éncia e otimizagdo do di
aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Formagdo e
Aperfeicoamento

Administrar a alocagdo dos servidores investidos no cargo ap6s
concurso publico, elaborando e acompanhando as acBes estratégicas para
convocagao de pessoal.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e 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.

e Controla a 3o dos candi p , de acordo com os resultados do concurso
pliblico, no intuito de garantir a conformidade com os procedi internos e o estabelecido em
edital.

e Controla o programa de integragdo dos novos servidores, aprovando material a serem utilizados, a
fim de facilitar a adaptagdo dos recém-contratados.

e 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 organizagéo.

® Monitora o Programa de Estdgio, como a intermediagdo entre CMS e 6rgdo de integragdo, férias,
cadastramento e regularidade do estagiario.

e E inha a Assessoria de C todos os processos deferidos e indeferidos para
publicagdo no Didrio Oficial do Legislativo.

e Coordena a revisdo anual do Plano de Cargos e Salarios da Camara, por meio da sugestdo e envio
para aprovagdo da Diretoria alteragdes da tabela salarial, cargos e estrutura hierarquica das areas, a
fim de oferecer condigbes necessarias para a definicio de uma politica de remuneragdo
competitiva frente ao segmento.

Competéncia Descrigdo

Desenvolvimento
e Beneficios

Planejar, executar e avaliar as agdes de treinamento e desenvolvimento, bem
como acompanhar a execugdo e administracdo dos beneficios existentes,
catalisando o crescimento do negdcio através do desenvolvimento de pessoas.

Atribuigdes e Responsabilidades

Atengdo a Saude e procedi 1tos relacionados as areas de

- Planeja, em conjunto com a Supervisdo, o Programa de Treinamento, conforme levantamento de
idades, avaliagdes de
atingir as metas e resultados da Camara.

ho e 1to com os objetivos estratégicos, a fim de
- Direciona e estabelece com a equipe prioridades de treinamento, de acordo com as estratégias
definidas pela instituicdo, a fim de cumprir as metas estabelecidas.

- Acompanha a execugdo da grade de Treinamentos, a fim de garantir o atendimento continuo ao
padrdo de exceléncia proposto pela organizagdo e a legislacdo vigente.

- Coordena parcerias com instituicdes de ensino e prestadores de servico, através da selegdo, negociacio e
acompanhamento das atividades realizadas, tendo em vista desenvolver formas eficazes de desenvolvimento
dos servidores.

- Dissemina a cultura da através de tr e avaliagdo dos servidores e
clima da instituigdo, com o objetivo de direcionar as atividades dos servidores para estarem em
conformidade com as metas e objetivos estratégicos da organizagdo.

-Submete para aprovagdo 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 area.

- 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 instituicdo, 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
di meédico, odontoldgico e

Qualidade de Vida social.

Atribuicdes e Responsabi

ades

- Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Aten¢do a Saude e Qualidade de Vida,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades 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 instituigdo.

- Acompanha a elaboragdo dos Atos da Mesa e Afastamento por Licenga Médica, Maternidade,
dentre outros, para publicagdo no Diario Oficial do Legislativo.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de

Administrar os contratos dos servigos terceirizados ligados a érea, garantindo a
idades da Camara, bem como controlando
o pagamento dos servicos prestados de acordo com normas e politicas da CMS

lidade no dimento as r

Servigos Terceirizados  (Camara Municipal de Salvador).

Atribuigdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes, tendo em vista fornecer el para a proposta or aria 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 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 d registros e to
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 adequagdo as demandas apresentadas.

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 negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questes 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 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 todas as atribuicdes 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 motivaco e o c 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 3 lideranca a fim de fornecer
as condicBes 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 drea.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para substdiar a Diretoria nas tomadas de
deciséo.
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Atribui¢des 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 agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Diretoria.

o Coordena a impl acdo das r 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 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

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

o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por
gz competéncia realizada;
Funcional  N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
Superior Completo em Administragdo, Tecnélogo em Recursos Humanos, Ciéncias
Contébeis, Economia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servigo Social
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
Formacgdo

em legislagdo federal;

Ou pds graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Aquisigdo, Licitagdo, Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagao Aquisigdo, Licitagdo, Contratos e Convénios
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes Gestdo de Contratagdo da Camara,
‘has demandas de licitagdo, contratos, convénios, compra e administragdo de
Descrigdo sumaria  patrimonio e materiais, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho

das supervisdes sob sua il a fim de manter a exceléncia e otimizagdo
do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢do

L - Administrar as atividades de Licitagdo, no que se refere a elaboragdo dos
Administragdo de ) L )
L documentos (Edital, Termo de Referéncia), a fim atender as demandas
Licitagdo

internas conforme procedimentos e a legislagdo vigente.

Atribuig6es e Responsabilidades

& Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua respor visando imizar a

eficiéncia nas atividades da supervisdo.

& Coordena o plano de contratagdes de todos os servigos terceirizados da Camara Municipal de
Salvador, consultando as necessidades das coordenacdes, tendo em vista garantir o atendimento as
necessidades das areas conforme legislago 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
com qualidade e adequagdo as demandas apresentadas.

& Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao i e funci de i 1tos, revisdo e

alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descri¢do

- B Administrar as atividades de Contratos e Convénios, no que se refere a
Administragdo de

elaboragdo dos documentos, manutengdo como renovagdo, alteragdes em
Contratos e

geral e rescisdo dos contratos, a fim atender as demandas internas conforme
procedimentos e a legislagdo vigente.
Atribuicdes e Responsabilidades

Convénios

& Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua r visando imizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

# Coordena 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 areas conforme legislagdo e regimento interno.

# Monitora a construgdo dos contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia, bem
como emitir e analisar pareceres e relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em
observancia as normas constitucionais e legais.

e Realiza 0 acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros,

acompanhamento do servigo prestado, a necessidade de manutengdo do contrato, visando atender

com qualidade e 30 as demandas ap!

Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo.

o 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.

Competéncia Descrigdo
Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa, selegdo e cadastro

Anilise e

de fornecedores e materiais, cotagdo de pregos, entre outras

atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituigao.
Atribuicdes e Responsabilidades

 Monitora o plano de aquisi e consoli as i das supervisdes

quanto & aquisigio de bens, com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Planeja o processo de compras, com base nas solicitagdes recebidas, com o objetivo de suprir a
instituicdo com os materiais e equipamentos necessarios para sua operagao.

o Define parametros para as negociagbes de compras, através de reunido de alinhamento com a
equipe, com base no perfil de consumo e necessidades das éreas, a fim de realizar a aquisi¢do de
produtos e pregos em condigdes competitivas.

& Acompanha os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota fiscal, a
Supervisao de Compras inicia as diligéncias para pagamento, formando o processo para este fim.

e Coordena o processo de selecdo de fornecedores, negociacéo de pregos e aprovagdo de propostas,
através do entendimento do negécio e visitas estratégicas, a fim de buscar as melhores condicdes
de compra para a organizaggo.

# Realiza pesquisa de mercado, a partir do levantamento das préticas de pregos, por meio da
analise de relatdrios gerenciais, a fim de obter as melhores condigbes de compra.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestéo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
lades

Atribui¢des e Responsabi

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 &rea, 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 recebil de criticas, Ges 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.

e 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 condigBes necessarias para execucdo 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 informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria 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 informagdes sobre as agBes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Diretoria.

+ 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 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

Processo de Compras

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 Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

-« Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo . ) I, . s
a = Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional . )
competéncia realizada;
# Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
# 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;
- Desejavel Pos-Graduagdo em areas afins;

Fungdo: Coordenador de Servigos Administrativos e Manutengao Predial

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Servigos Administrativos e Manutencao Predial
Supervisdo -

Coordena e acompanha as atividades da supervisdo de Servigos Gerais, Transporte,
Manutengdo Predial e Protocolo Administrativo, fiscalizando contratos de terceiros,

Descricdo sumdria  cumprimento das rotinas do protocolo, demandas de transporte e desempenho das
supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Coordenacgdo de Coordenar a drea de Servigos Gerais, com base no planejamento,
Servigos Gerais elaboragéo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a

eficiéncia na gestdo e operacionalizagdo dos processos da CMS.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade, visando maximizar a
efi

éncia nas atividades da supervisdo.

e Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do acompanhamento e revisdo
de procedimentos, identificagdo de necessidade de manutencgdo 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, selegdo, identificagdo, classificacdo 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 drea, com o objetivo garantir um ambiente limpo e adequado para o trabalho.

e Avalia o 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 peridicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de
procedimentos.




Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no
Administragdo de atendimento as necessidades 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 orgamentaria anual.

e Acompanha e elabora 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 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 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 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.

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 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, des 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 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.

o 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 necessérias para execucdo 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 informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decis&o.

Administragdo de
Informagdes

Atribuigbes 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 a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para defini¢do de
estratégias pela Diretoria.

e 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.

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 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 Servicos da CMS

Ano XXXI
N° 6.152

Requisitos de Acesso

GERAL:

o 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

® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Situacdo
Funcional

@ Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Economia ou Engenharia
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
Formagdo em legislagdo federal;

@ Ou pos graduagdo em areas 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
Supervisdao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Orgamento, Contabilidade e
Prestacdo de Contas, nas demandas de controle orgamentario, registros contdbeis,
patrimonial, elaboragdo do Plano de Contas, controle de despesas e prestagdo de

Descrigdo sumaria  contas, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos terceirizados da sua drea e o
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a visando assegurar o
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administragdo de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da Camara,
Registros Contabeis assegurando a aplicagdo correta das disposi¢des legais pertinentes.
Atribuigdes e Responsabilidades
® Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua r il visando imizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.
® Planeja e coordena os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Cdmara, para apuragdo dos
elementos necessarios a elaboragdo orcamentdria 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 inclusdes no sistema contébil, com
0 objetivo de visar a melhor apuragdo dos custos.

e Acompanha as conciliagdes contabeis, através da orientagdo de lancamentos e realizagdo de ajustes
quando necessario, visando o controle da alocagdo das despesas.

e Coordena a escrituragdo de livros fiscais, declaragdes obrigatdrias e prestagdes de contas diversas,
provendo a divisdo dos recursos instrumentais de trabalho necessérios, 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 contabeis e
procedimentos de contabilizagdo.

Competéncia Descrigdo

Administrar o orgamento estabelecido pela Camara, através do
Administragdo monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista otimizar o uso
Orgamentéria dos recursos disponiveis para realizagdo das atividades.

Atribuigdes e Responsabilidades

e 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.

e Monitora a implantagdo de agdes 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 hébil para assegurar a realizagdo do planejamento orgamentario da
organizagdo.

e Controla a regularizagdo das despesas de viagens ou adiantamentos, 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.

e 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 Cadmara.

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.
ades

ibuicdes e Responsabi

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 atribuicdes 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/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
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 informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

de

Informagdes
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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 informagdes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

o Coordena a i

I acdo das r

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.

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.)
Gestdo da Contabilidade

Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal

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

Situacdo
Funcional

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;

 N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou Economia com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagao

Formagéo federal;

e Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Liquidagdo

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade

Coordenagao Liquidagdo

Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Liquidagdo das despesas, nas
demandas referentes a verificagdo das obrigagGes financeiras da Camara, tendo
como base os titulos e documentos comprobatdrios do direito adquirido pelo

Descrigdo sumaria  credor, bem como fiscalizar os servigos prestados e realizar o acompanhamento do

desempenho da equipe sob sua responsabilidade a visando assegurar o
cumprimento dos procedimentos internos e legislagdo
vigente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢do

Adi

istragdo de Administrar as atividades relacionadas a liquidagdo em observéncia aos

Processos de Liquidagdo procedimentos internos e legislacdo vigente.
Atribui¢des e Responsabilidades

® Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua r ili visando imizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Planeja e coordena os trabalhos inerentes a Liquidagdo da Camara, para apuragao dos elementos
necessarios visando a verificagdo do direito adquirido pelo credor.

® Revisa a regularizagdo das despesas através da analise dos documentos comprobatérios 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 informages 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 questdes relativas a liquidagdo, a fim de fornecer informagdes
necessarias para o cumprimento correto dos procedimentos de liquidagao das despesas na
forma da lei e das normas em vigor.

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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Atribuigdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opiniGes 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 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 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, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as necessarias para 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 édrea.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de
Informagdes

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

o Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as
ndo conformidades.

o Presta informagGes sobre as agbes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para defini¢do de
estratégias pela Diretoria.

o Coordena a i

| acdo das r d: 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.

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 da Liquidagdo
Gestdo Publica

Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
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

GERAL:
5 ~ ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situacdo . : PN far i inos
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacao Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
 Nao possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Formagdo

e Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador Financeiro

Area / Diretoria

Geral/Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Coordenagdo Financeira
Supervisao -

Descrigdo sumaria

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 movimentacdes bancarias.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

ar o di i do plano financeiro de modo a manter

Financeira a eficécia na gestdo do capital financeiro da Camara.

Atribuicdes e Responsabilidades

Competéncia

Gestdo de Equipes

Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua r il visando imizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.
Controla as atividades inerentes 2 drea financeira do contas a pagar, contas a receber e tesouraria,

tendo em vista a correta execugdo das transagdes financeiras.
Analisa e controla o fluxo de caixa, a fim de garantir a confiabilidade das operagdes, conforme
legislagéo vigente.

Controla as compensa¢des de créditos, através de andlise do histérico de movimentagdes
financeiras, a fim de manter o equilibrio entre as compensagdes.

Monitora o fluxo de caixa, através da conciliagdo dos relatérios com previsdo de valores a pagar e
receber, tendo em vista o controle das movimentagdes financeiras.

Confere o ingresso dos Duodécimos, através de extratos bancarios, a fim de controlar os
recebimentos e fazer os langamentos devidos.

Controla as operagdes de conciliagdo bancaria, através da instrugdo quanto a procedimentos de

verificagdo e analise, ch e liagdo de a fim de garantir a acuracidade das
informagdes bancarias.

Revisa a conferéncia dos relativos a financeira e as movimentagdes
bancarias, atestando a i i e iéncia a & es e normas internas.

Estabelece relacionamento com bancos e institui¢des financeiras, através de negociagdes pautadas
em parametros pré-definidos juntamente com a geréncia, visando a melhor
execugdo das operagdes financeiras da Camara.

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 negdcio.
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Atrib
.

Oes 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 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.

e 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/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 Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a édrea.

Competéncia Descrigdo
Administragio de CO|elBI‘i, ?ompilar e sintefizar inforr!nagﬁes para.e.\abora.géo d.e relatdrios

N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
Informagdes

decisdo.

Atribuigdes e Responsabilidades
e Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as

ndo conformidades.

* Pre

sta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigdo de

estratégias pela Diretoria.
e Coordena a implementagdo das recomendagbes 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.
o Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

org:

anizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Domil
Técni

nio de Matematica Financeira com conhecimento em calculadora HP
cas de analise de crédito e cobranga

Conhecimento de rotinas financeiras

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:

Situagso e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
a e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na tltima avaliagdo por
Funcional o )
competéncia realizada

 Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Formagdo

® OU pos graduagdo em dreas afins.

Fungdo: Coordenador de Apoio ao Plenario

Area / Diretoria
Coordenagdo

Legislativa
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 sumdria  bem como fiscaliza o desempenho da supervisdo sob sua responsabilidade, a fim de

garantir as condigdes técnicas necessarias ao
funcionamento do Plenario.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢do

Apoi

AtribuigGes e Responsal

Competéncia

Gestdo de Equipes

Prestar suporte nas demandas do Plendrio, através da assessoria a Diretoria
Legislativa durante as sessdes plenarias, a fim de garantir as

condigdes técnicas necessarias ao funcionamento do Plenario.

idades

io ao Plendrio

Revisa as normas e pr das supervisdes sob sua r 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.

Responsavel pela Ordem do Dia, observando as prioridades estabelecidas, a fim de permitir o
andamento das atividades do plendrio 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.

Institui sistema de registro e controle, através do planejamento, implementagdo e coordenagdo da
concessdo de titulos, medalhas e comendas, recebimento de proposicdes e a presenca dos
vereadores em plenario.

Realiza divulgacdo das agdes relativas ao plendrio em site, como Portal da Transparéncia e

Diario Oficial, a fim de cumprir com as determinagdes legais.

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a p o alcance dos r

esperados para o negocio.
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Atribuigdes 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 &rea, 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 r de criticas, 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 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.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condig6es
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 informac@es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as ndo conformidades.

Presta informagdes sobre as ages desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definigdo
de estratégias pela Diretoria.

Coordena a i d0 das re 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 Orgénica

Regimento Interno

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagio ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador;
Gt 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 com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagdo

® Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
® Ou pos graduagdo em areas.

Fungéo: Coordenador de Analise Legislativa

Area / Diretoria
Coordenagio

Legislativa
Andlise Legislativa

Supervisdo -

Coordenar e controlar os trabalhos de anélise e pesquisa das proposigGes legislativas
apresentadas a Mesa Diretora para tramitagdo na Camara Municipal de Salvador bem

Descrigdo suméria  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

Coordenar e acompanhar os servigos de analise legislativa das proposicdes, a fim
de zelar pelo bom andamento dos trabalhos e pela correta aplicagdo da técnica
legislativa.

Atribuicdes e Responsabilidades

* Revisa as normas e procedimentos da Supervisdo de Andlise 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 realizagdo 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, resolugdes, estudos e projetos diversos sob o
aspecto legislativo;

Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas

referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, reviso e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagio das atividades, de forma a
possibilitar o alcance dos resultados esperados na execugao de um servigo
publico de qualidade.
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idades
* 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 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 atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, 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 motivagdo 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 execucao 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.

Atribuigdes e Responsabil

Competéncia Descri¢do

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a e a Diretoria nas tomadas de
deciséo.

Administragdo
de Informagdes

Atribuig6es e Responsabilidades
* Avalia os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as demandas
e fornecer informagdes da area para a tomada de decisao.
* Elabora e encaminha as comunicagdes internas, visando o conhecimento da Diretoria, direcionando
as informacBes para as dreas responsaveis.
* Coordena a implementagdo recomendagdes 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 Seguranga 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;
Sitatac Ter resu\fad}u \gua.l ou superior a “aplica plenamente” na dltima avaliagdo por
Funcional| competéncia realizada

* N&o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC na area de Direito, com
Formagéo| registro na OAB, e/ou registro no Conselho Regional, quando exigido em legislagio
federal;

* Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins;

Fungdo: Coordenador de Redagdo Legislativa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Redagao Legislativa
Supervisdao -
Coordena e acompanha as atividades referentes a redaco dos textos legislativos,
Descrigio sumaria  Notadamente da redagio 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 Descricdo
Administrar os servicos de redacdo legislativa, através da elaboragio de redacdes

P finais, do acompanhamento e controle dos documentos durante tramite interno, a fim
Administracgo das

Atividades de Redagdo
Legislativa

de assegurar o adequado andamento dos processos de redacio final nos trabalhos
desempenhados na Camara.

e Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade, visando
imizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em tramitagdo na Coordenagdo
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 procedimentos, legislagdo, visando ao adequado cumprimento dos
mesmos.

.

.

Recepciona por meio fisico e digital os textos das proposicdes aprovadas, efetuando a redacao final de
todas as proposicdes aprovadas, encaminhando-as para a Supervisio de Redagao Final.
Efetua o controle dos prazos das supervisdes subordinadas.

.

Procede 3 ltima revisio da redago final antes de seu i & Supervisio de

.

Busca a aprovagdo do texto das redagdes finais pelos membros da Comissdo de Constitui¢do e
Justica e Redacdo Final.

Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao i e funci de i revisdo e ali de
procedimentos.

G — e

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 na execugdo de um servico

publico de qualidade.

Gestdo de Equipes

AtribuigGes 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 i 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 reunites 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 motivagédo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagbes dos colaboradores, a fim de fornecer as condi¢des 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.Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogges, a fim de
obter a equipe mais adequada para a drea.

Py 3

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboracio de redacdes
finais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.
Administragdo de
Informagdes

Atribui¢des e Responsabi

« Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as néo conformidades.

« PrestainformagGes sobre as ages desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para a definigdo
de estratégias pela Diretoria.

« Coordena a i 30 das r das auditorias internas e externas, com base nos
relatorios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controlesoperacionais.

«  Controla o tramite dos documentos pertinentes 4 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.)
Processos Legislativos
Regimento Interno da CMS
Técnicas de 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 Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo B : — PSP i
'9' e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagio Regional quando exigido em legislagdo federal;

* Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Comissdes

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Comissoes
Supervisao -
Coordena e as ativi as Comissdes, nas de andlise,
tramitagdo e pesquisa e controle dos documentos legislativos durante tramite interno, e
peschcaosananall © das supervisdes sob sua a fim de assegurar o adequado

andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar os servios de apoio as Comissdes, através da analise e
pesquisa e controle dos documentos legislativos durante tramite interno, a
fim de assegurar o adequado andamento dos processos

legislativos na Camara.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

Administracdo das
Atividades de Apoio as
Comissdes

® Revisa as normas e procedimentos das supervisGes sob sua re 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 area, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos procedimentos, legislagdo visando o adequado cumprimento dos
mesmos.

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de i revisdo e alir
de procedimentos.

Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

Gestdo de Equipes o L
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 explanacdo 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 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 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.

o 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 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 drea.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios

Administracdo de . ) . . ; )
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informagdes

Atribuicdes e Responsabi
e Avalia os relatorios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades.
e Presta informagbes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a i 1tacdo das r
nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e

contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

das auditorias internas e externas, com base

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.)
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

Regq os de Acesso
GERAL:
Situagdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional e Ter resujtac.lo igua.l ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® N&o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
B 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
Supervisdao -
Coordena e as idads ao Expedi da Camara, com

foco nos processos legislativos, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos
Descrigdo sumdria  terceirizados da sua area e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade a fim de manter a eficacia do sistema de informagdo da
Cémara.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar os servicos de expediente com foco nos processos
legislativos da Cadmara, a fim de assegurar o adequado andamento da

Controle  dos
Documentos

no ambito institucional.

Legislativos

Atribuicdes e Responsabilidades

® Revisa as normas e procedimentos da supervisdo sob sua r visando imizar a

eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Coordena o processo de controle, armazenamento, busca e encaminhamento de documentos
legislativos na Camara, de maneira a permitir a eficacia do sistema de informagdo da Camara.

® 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.

e Planeja e coordena o processo de triagem de islati or
estatisticamente as proposi¢des aprovadas e consecugdo da devida Sinopse.

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisio e alinhamento de
procedimentos.

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pelas supervisdes.

Competéncia Descrigdo
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 servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

ibuicdes 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 respor ili e idade da coor

o Acompanha a execugéo do plano de contratagdo de servigos 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 adt do as demandas apr
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 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 Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos

servidores, a fim de i Ges de maior

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
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.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigGes 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
Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informagdes

tomadas de deciséo.

AtribuigBes e Responsabilidades

e Avalia os relatdrios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades.

e Presta informagdes sobre as ages desenvolvidas na area, 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 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 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:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo . ) - o . o
N o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional A .
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;
Formagao

e Ou pos-graduagdo em dreas afins.
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Fungdo:Coordenador de Taquigrafia

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Taquigrafia
Supervisdo -

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 otimizagao do sistema de

registro do Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia
Administragdo do

Descrigéo
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.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

Competéncia

Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua respor 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 transcrigdes de di: , debates e pr i ,
visando facilitar pesquisas futuras.

Monitora a qualidade das gravacdes realizadas nas sessdes plenarias 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.

Descrigéo

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade
¢do de no dii as r da Camara, bem como controlando o

Servigos Terceirizados

pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribui¢des e Responsabilidades

Coordena o plano de contratacdes de servicos 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 coordenagéo 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 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.

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.

Atribui¢des 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 area.
Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou r 1to 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 e demais materiais/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsédvel, 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.

Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragéo de relatdrios

Administragdo de
Informagdes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.
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AtribuigBes e Responsal

idades

Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades.

Presta informagGes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

Coordena a i

das auditorias internas e externas, 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.

Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

1tagdo das re

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 Gravagio 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 Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
. @ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situacdo . . P . P . —
B 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 curso especifico em
Taquigrafia.
Formagdo e

* OU pos-graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenador de Auditoria e Normas

Area / Diretoria

Controladoria

Coordenagdo Auditoria e Normas
Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades referentes a Auditoria e Normas, nas
demandas desenvolvimento e implantagdo do Sistema de Controles Internos da
N . Camara, auditoria interna das des de recursos or arios, bem
Descrigdo sumaria

como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das supervisdes sob sua
T ili a fim de o correto cumprimento das normas e leis da

administragdo publica.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Auditoria Interna

Descrigdo

Auditar projetos e atividades de interesse da Cdmara, acompanhando e
avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das agdes da
instituicdo e evitar impactos nas suas operagdes.

Atribui¢des e Responsabilidades

Competéncia

Administracdo

Monitora as auditorias realizadas nos processos contabil, financeiro, orcamentario, patrimonial
e operacional da Cdmara Municipal;

Participa da elaboragdo da programagdo anual de auditoria e acompanha a auditoria e analises
das contas contabeis, com o objetivo de verificar se os registros contdbeis estdo sendo
realizados com observancia as normas.

Valida o exame de todas as prestacdes de contas da Camara Municipal de Salvador submetidas
para Auditoria.

Monitora a aplicagdo de recursos orgamentarios e financeiros, quanto a sua aplicagdo nos
projetos e atividades.

Valida relatérios parciais e finais das inspe¢des e auditorias procedidas, a fim de apurar
ilegalidades e irregularidades praticadas no dmbito da Camara.

Acompanha a apuragdo de dendncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer

6rgdo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia imediata
ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

em relatdrios e pareceres de

Verifica a adog&o das p
auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e
irregularidades apontadas.

ias sugeridas ou r

Descrigdo
Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,
elaborando normas e politicas internas, visando a redugdo de

do Controle

riscos corporativos.

Interno

Atribuicdes e Responsabilidades

® Revisa e direciona para aprovagdo do Controlador a proposigdo 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 redugdo de riscos
corporativos, mensurando e monitorando os resultados obtidos.

o Ac e avalia a impls 1tagdo e cumprimento das normas e politicas relacionadas a
gestdo de riscos empresariais, visando a redugdo e eliminagdo de impactos nas operagdes da
instituicdo.

o Recomenda a adogdo de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicagdo de
valores, dinheiro e outros bens da Camara.

@ v e
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade
do de no i 0 as da Camara, bem como controlando o
Servigos pagamento dos servicos prestados de acordo com normas e politicas da

Terceirizados

CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

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 basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

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.

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,

apr

visando atender com i e as
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. . . . Atribui¢des e Responsabilidades
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

é e orientagdo das atividades, de forma a
esperados para o negocio.

e Coordena o plano de contratagBes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das

Gestdo de Equipes desenvolvi o das

PR supervisdes de Andlise e Pesquisa e Tramitagdo, tendo em vista fornecer elementos para a
o alcance dos r

proposta orgamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bésicos 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
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar solicitagdes de créditos adicionais.

adequado controle sobre todas as atividades da area.

icoes 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.

o Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servicos contratados, manutengdo da
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagéo de verbas e encargos sociais, visando
modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. atender com I e adequagdo as apr

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagéo, sendo capaz e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista

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 motivacdo 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 condigGes 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.

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
Competéncia Descrigdo
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes i o das éncias e orientacdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
Atribuigbes 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

C adequado controle sobre todas as atividades da area.
Administragio de Co\etar_, _compilar e sintEFizar intorrf'acﬁes para_eAlabora_céo df relatérios e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback
Informagdes fs:::;i'z:;e':'e‘“me importéncia para subsidiar a Diretoria nas com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
1s30. desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
Atribuicdes e Responsabilidades e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
o Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar desempenhar todas as atividades da érea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
as ndo conformidades. manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
e Presta informagGes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definigao com a qualidade do trabalho realizado.
de estratégias pela Diretoria. e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
e Coordena a implementagdo das recomendagbes das auditorias externas e internas, com base nos materiais/informagdes dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e de fornecer as condi¢des necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
contribuir com a melhoria dos controles operacionais. ® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los adequada para a area.
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos. Competéncia Descrigio

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Administragdo de
Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragéo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
Gestdo de Contabilidade e Orgamentaria de decisdo.
Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal

Técnicas de Auditoria

AtribuigBes e Responsal

Gestdo de Riscos - - — - -
o e Avalia os relatorios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
Gestdo de Contratos N N .
- - — — solucionar as ndo conformidades.
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS . ~ " . . .
o Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na éarea, a fim de fornecer dados para

definigdo de estratégias pela Diretoria.

Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

e Coordena a i 1tagdo das ri des 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 area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Conhecimentos Técnicos
GERAL:

N Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo 3 . P e o Planejamento e Realizagdo de Eventos
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na Ultima avaliagdo por B o
Funciona - ) ) Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
; competéncia realizada;
o N3o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses; Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
. — . o P N . Técnicas de 55
« Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica - .
. . . . Normas e Procedimentos de Qualidade
ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho — . — -
. L - Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;

. " . . Produtos e Servigos da CMS
® Ou pds-graduagdo em dreas afins.

itos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

Req

Situacdo . . P . PR . —
Fungéo: Coordenador do Centro de Cultura B e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
. o © N30 possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;
Area / Diretoria Geral
Coordenagio Centro do Cultura - Superior Completo em Jornalismo, Relagdes Publicas, Turismo, Produgéo Cultural,
i . Artes Cénicas, Museologia, Direito, Administragdo, Administragdo Publica ou Histéria
Supervisao Formagso

com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Centro de Cultura, quanto a em legislagdo federal.

elaboraggo do Plano Anual de eventos culturais, oficinas, cursos de formagdo e - OU Pés-Graduag&o em dreas afins.
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 drea de atuagdo e o desempenho das supervises sob sua
responsabilidade, a fim de garantir a eficiéncia e
qualidade dos servigos desenvolvidos pela area.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar os servicos do Centro de Cultura, através do planejamento e

Administragdo dos L . N . N
realizagdo de eventos, oficinas, cursos de formagdo e atendimento a

Servigos do Centro de

populagdo e servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade dos
Cultura

servigos desenvolvidos pela area.
Atribui¢bes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos da area sob sua r il visando imi a
eficiéncia nas atividades da equipe.

e Planeja e elabora o Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos pela drea, através
da consolidagdo do orgamento necessario para a implantagdo, bem como para realizagdo das
agdes de divulgagdo, 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.

e Coordena os eventos culturais nos espagos do Centro Cultural que envolvam artes cénicas,
musica, literatura, cinema, artes plasticas.

o Coordena a realizagdo de oficinas educativas voltadas para a promogdo de debate sobre temas
relacionados a Cultura.

e Fomenta intercdmbio com entidades pblicas ou privadas que exercam atividades similares,

com vistas a estabelecer parcerias na realizagdo de projetos socioculturais.

Fiscalizar a qualidade dos servicos terceirizados inerentes a sua &rea,
Administragdo de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
Servigos Terceirizados  como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo

com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
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Funcdo: Coordenador de Arquivo Geral

Atribuigdes e responsabilidades

Supervisao -
Area / Diretoria Geral
\ Coordenagdo \ Arquivo Geral
Descri¢do
e Coordena e as referentes a gestdo de , informagio e

conhecimento no dmbito da Camara Municipal de Salvador, bem como fiscaliza a
qualidade dos servigos terceirizados da sua drea e o desempenho da supervisio sob sua
responsabilidade a fim de manter a eficicia do sistema de informagdo na Camara
Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descrigdo

Gestiio de Documentos, Planejar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a gestdo de

Informago e do documentos, da informagio e do conhecimento no 4mbito da Camara

@ Municipal de Salvador bem como orientar as unidades quanto ao uso de
materiais e metodologias aplicéveis, de acordo com as melhores préticas
recomendadas para a area de preservagio de acervos arquivisticos.

- Representa a equipe frente & 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 ati
controle sobre todas as atividades da drea.

dades da drea, tendo em vista assegurar adequado

- 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 3s respectivas responsabilidades, de modo a manter a
regularidade das atividades para estimular o empenho, a moti e 0 compromisso com a qualidade do
trabalho realizado.

- Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informag@es dos colaboradores,
ou solici 4 lideranga ével, 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
adrea.

Competéncias Técnicas

Atribuices e responsabilidades

Competéncias Descrigdo

- Planeja, coordena, orienta e ivi i a gestdo da i 3o, de e
do conhecimento no ambito da Camara Municipal de Salvador.

- Estabelece normas e supervisiona a sua aplicagdo no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico
(produgdo, tramitagdo, uso, avaliagio e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria),

visando sua eliminagao e recolhi para guarda per

- Planeja, coordena e implementa programa de preservagdo de documentos permanentes sob a guarda da
Camara Municipal de Salvador, no que tange as atividades de conservagio preventiva, restauragio,
encadernagio e reprodugio convencional e digital para fins de acesso.

- Promove a gestdo, preservagio e acesso aos eai da sua esfera de

-Planeja, coordena e acompanha atividades de gestio de sistema informatizado de acompanhamento/gestdo
de documentos e processos.

- Planeja, coordena e supervisiona atividade relacionada 4 selegéo, recebimento, guarda, conservagio e
disponibilizagéo do acervo arquivistico da Camara Municipal de Salvador;

- Coordena e orienta as atividades relacionadas & pesquisa, resgate preservagdo da meméria arquivistica da
Camara Municipal de Salvador.

-Planeja e as ativi i com o a recepgo, a conferéncia, o arranjo, a
descrigdo e a guarda dos documentos permanentes, em qualquer suporte, no dmbito da Camara Municipal de
Salvador;

- Planeja, coordena e realiza pesquisas de carater histérico, educativo e cultural, visando o apoio s atividades

técnicas do legislativo municipal e a divulgagdo do acervo sob a guarda da Camara Municipal de Salvador, por
meio de publicages, exposicdes, bases de dados, sitios na web e outros produtos.

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

istragdo de Informagdes | Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Atribuigdes e responsabilidades

- Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as nio
conformidades.

- Presta informagdes sobre as ages desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicio de
estratégias pela Diretoria.

- Coordena a implementagdo 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 4 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.)

Gestio de Documentos, Informagio e Conhecimento

Histdria e Cultura

Saude, Higiene e Seguranga do Trabalho

Normas e Procedimentos da Qualidade

Competéncias Técnicas

Competéncias Descrigdo

Administrag3o de Servigos Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Terceirizados qualidade no atendimento s necessidades da Cimara, bem como

controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com normas
e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Normas, Politicas e Procedimentos da CMS

Requisitos de Acesso

Atribuicdes e responsabilidades

- Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas & gesto da informagdo, de documentos e
do conhecimento no dmbito da Camara Municipal de Salvador.

- Estabelece normas e supervisiona a sua aplicacio no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico
(produgdo, tramitagdo, Coordena o plano de contratagdes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades da supervisio, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentéria anual.

- Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bsicos para licitagdo dos servigos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagio.

- Acompanha a execugio 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.

- Realiza a gestio dos contratos, verificando, por meio de registros e in loco da
efetiva prestagio dos servicos da idade fiscal e ista da e
quitagio de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagio 3s 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.

Situagdo GERAL:
Funcional
- Ser do quadro efetivo de servidores da Camara Municipal de Salvador; ter resultado
igual ou superior a " Aplicagio Satisfatéria " na Gltima avaliagio por competéncia
realizada

- Ndo possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;

Formagsio Superior Completo com diploma r pelo MEC, preferenci , nos
cursos de Arqui Histéria, e Admi o e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal; Desejavel Pés-
Graduago em dreas afins.

Competéncias Técnicas
Competéncias Descrigdo
Gestdo de Equipes Gerir a_equipe através do planejamento do quadro de  pessoal,

das ias e orientago das ativi de forma
a possibilitar o alcance dos para o negdcio.
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Fungdo: Coordenador da Ouvidoria

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagdo Ouvidoria
Supervisdo -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Ouvidoria através da analise
das situagdes encaminhadas, propondo medidas para sanar as violagGes,

e abusos c fiscaliza contratos de terceiros e o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade a fim de manter a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Administrar o canal direto de comunicagdo com a sociedade e servidores,

através do mapeamento das situagbes encaminhadas, tendo em vista
propor medidas para sanar as violagGes, as ilegalidades e os
abusos constatados

Ouvidoria

Atribui¢des e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da Ouvidoria, e orienta a equipe nas atividades, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Planeja e acompanha a execugdo das agdes realizadas pela equipe a partir das dendncias
recebidas através do canal de comunicagdo, identificando as prioridades, visando assegurar os
padrdes de funcionamento.

e Recebe e apura, de forma imparcial, as reclamagdes, denuncias ou criticas recebidas, analisando
a natureza da questdo, encaminhando a Presidéncia as situagbes que requerem maiores
esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia, Ministério
Publico ou a outros érgdos competentes.

e Estabelece e acompanha o cumprimento dos prazos no processo de elucidagdo das reclamagdes,
dendncias 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.

o Responde formalmente aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos
mesmos.

e Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim de
acompanhar a tratativa dos casos recebidos e oferecer reporte ao cidaddo.

e Realiza reunibes periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes as agdes de manuteng@o e reforma, revisdo e alinhamento 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 negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Presidéncia, 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 reunides de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebi de criticas, des 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 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.

o 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 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 érea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

AtribuicGes e Responsabilidades

® 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 érea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a 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 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
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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

Ano XXXI
N° 6.152

GERAL:
. N e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situacdo . . g . PR . T
5 ® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagéo Satisfatoria” na Ultima avaliagdo por

Funcional competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos Ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

o Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagdo

Ou pos graduagdo em dreas afins.

Fungdo: Coordenador de Procuradoria

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagdo Apoio Técnico em Processos Administrativos e Judiciais
Supervisdo -

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 otimiza¢do de processos que tramitam
na Procuradoria Juridica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
Representagdo 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 impl; 30 das rec Bes das auditorias externas e internas, com base
nos relatdrios 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.

- 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
respc bilidade, visando imizar a eficiéncia nas atividades da supervisgo.

- 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 espago e providenciando
materiais e equipamentos necessarios para desenvolvimento do trabalho regular da equipe.

- Coordena juntamente com os demais Chefes os planos de atuagdo da Procuradoria, através da
consolidacdo das informagdes e da identificacdo 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.

- 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 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, concessao de
beneficios e vantagens pecunidrias e organizagdo do servico 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 a¢des administrativas, a fim de fiscalizar o
cumprimento da legislagdo.

Atribuicdes 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,
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 cdmara
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 organiza¢do e atualizagdo
do ementdrio de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor,
visando melhorar a condigdo técnica da equipe juridica.

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.

Atribuicdes e Responsabilidades
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- 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
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
da drea.

- Coordena e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback dos gestores superiores 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, o Procurador Juridico Especial e os Procuradores Adjuntos, a fim
de organizar e obter a equipe mais qualificada para a drea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo
Administragdo de Informagdes | de relatérios gerenciais, de relevante importéncia para
subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisdo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributdrio e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental
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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 Funcional GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara
Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a Aplicagdo
Satisfatéria " na dltima avaliagdo por competéncia
realizada.

e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos
12 meses;

e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal de Salvador.

Formacdo e Superior Completo em Direito com diploma
reconhecido pelo MEC e registro na OAB (Ordem dos
Advogados do Brasil);

e Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Fungdo: Coordenagdo de Material e Patrimdnio

Area / i Gestdo inis iva e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Material e Patrimbnio

Realizar as atividades referentes a Coordenagdo de Material e Patrimonio
tais como: recebimento de materiais, controle de estoque, elaboragao de
relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de
compra e servigos da Camara.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
Administracdo de Administrar o r i ar e distribuicdo dos
Materiais de Consumo produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a

organizacdo, controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as
operagdes da organizagdo.

AtribuicBes e Responsabilidades

e Acompanha os niveis de estoque, verificando a quantidade de material fisicamente,
visando obter o controle de gestdo e contabil e suprir as necessidades dos servidores
em tempo habil. Coordenar a realizagdo de inventérios de bens de consumo, conforme
prazo estipulado, a fim de minimizar possiveis divergéncias de controle, identificar
possiveis desvios/furtos e apurar a posicio de estoque. Administrar os espacos
referentes ao estoque de materiais de consumo, realizando avaliagdes peri6dicas das
4reas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando novas técnicas de armazenagem,

visando manter os bens em de ar e

Planejar acBes para a solugdo de problemas e acompanhar ou executar medidas
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

estoque pré-definidos.

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
Administraggo de Bens rotinas e procedimentos contébeis e administrativos pertinentes
Patrimoniais ao controle patrimonial da Camara.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Responde pelo controle, utilizagdo e conservagdo do patriménio, pelo cumprimento das
normas e procedimentos técnicos e de gestdo empresarial, com o objetivo de preservar
o patriménio, evitar usos indevidos de recursos e obter o cumprimento das normas.
Planeja o processo de inventario, programando, acompanhando e orientando

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 informagdes para elaboragdo de

relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de decisdo.

Administragdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades. Presta informagdes sobre as agbes desenvolvidas na
area, a fim de fornecer dados para defini¢do de estratégias pela Secretaria. Coordena a
i &0 das r es 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 &rea, 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,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para a
administragdo.

® 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 drea. 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 drea 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/informagdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigBes necessdrias 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 a drea.

Gestdo de Equipes
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedigdo de Mercadorias

Gestdo de Estoque

Gestéo de Inventdrio
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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

e Integrar o Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;

Situacdo . . - ” P,
Funcional o 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.
Formagdo

e Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Administragdo de Pessoal

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gest&o de Pessoas
Coordenagao Gestdo de Pessoas
Supervisao 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 sumdria  instituicdes), avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem
como monitora a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua érea, a fim
de manter a exceléncia e otimizagdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo

L N Administrar os procedimentos de Pessoal, envolvendo folha de pagamento,
Administragdo de

admissdo e demissdo de pessoas, entre outros, tendo em
Pessoal

vista a eficacia das operagGes desta area.
Atribuigdes e Responsabilidades
o Elabora normas e procedimentos de administragdo de pessoal, visando maximizar a eficiéncia
nas atividades da supervisdo.

® Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,

visando a melhoria no processo e imizar a eficiéncia nas atividades da superviso.

e Executa o processo de fechamento da folha de pagamento, através do célculo e verificagdo dos
valores, elaboragdo da relagdo dos descontos obrigatérios e facultativos, bem como emissdo de
declaragdes e comprovantes de rendimentos com o extrato dos langamentos realizados em
folha, a fim de viabilizar os pagamentos das despesas de pessoal e evitar prejuizos a instituigdo
de juros e multa em futuras fiscalizagdes dos Orgaos Publicos.

e Orienta o processo de consolidagdo dos dados da folha de pagamento e a administragdo dos
encargos previstos na legislagdo previdencidria e trabalhista, tendo em vista o pagamento
adequado de salérios e obtengdo de vantagens no ambito da institui¢do.

® Supervisiona o envio de informagdes mensais e anuais aos 6rgdos competentes, como Receita
Federal, Ministério do Trabalho e Tribunal de Contas Municipal.

e Acompanha o atendimento de fiscais trabalhistas, previdenciarios e judicidrios, através de
orientagdo quanto as informagdes a serem disponibilizadas, para cumprir com as exigéncias
legais.

e Participa de reunido para alinhamento das informagGes das a¢Ses desenvolvidas pela area
com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricdo
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 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 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/informagdes dos
servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢Ges
necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

Competéncia Descri¢do
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas

Administragdo de

Informagdes iox
o de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades
* Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da érea 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 & 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
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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
GERAL:

o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo ; X e -
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® Na&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Ciéncias Contéabeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

@ Ou pos graduagdoa em dreas afins.

Fungdo: Supervisor de Controle Funcional

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo 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
Descricdo sumdria  referentes as movimentagdes, 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 otimizagdo
do atendimento aos clientes internos.
Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo
Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos de
Administracdo de nomeacdo e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados, Vereadores e
Controle Funcional Servidores Efetivo, de acordo com as normas
estabelecidas.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Controle Funcional, visando
a eficiéncia nas ativi da supervisdo.
® Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,

visando a melhoria no processo e maximizar 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 adequagéo correta das informagoes.

e Controla a pontuagdo dos Vereadores, providenciando adequagdes quando necessario afim
de assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos.

® Supervisiona e orienta quanto as respostas aos Processos Administrativos de complexidade
superior, como Aposentadoria, Abono Permanéncia e Estabilidade Econdémica; e
complexidade média, como Auxilio-Alimentacdo, Certiddes de Tempo de Servico, Licengas
Especiais.

e Participa de 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

i do das dministrar as movimentagdes dos servidores comissionados investidos
movimentagdes de no cargo, elaborando e acompanhamento as agbes estratégicas para
pessoal (cargos convocagdo de pessoal.

comissionados)
AtribuigBes e Responsal

idades
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® 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 movimentag&es de pessoal,
como alteragGes, exoneragdes e cadastramento em geral de cargos comissionados,
vereadores e servidores efetivos no sistema da Folha de Pagamento.

® Apoia a Coordenagdo no encaminhamento a Assessoria de Comunicagdo dos processos
deferidos e indeferidos para publicagéo no Didrio Oficial do Legislativo.

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

® 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 drea, 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 recebi
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

de criticas, sugestdes e opinides, de modo a

e Conhece e pratica todas as atribui¢Ges 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/informagdes
dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsével, a fim de fornecer as
condigBes 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 drea.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

relatdrios gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a

Diretoria nas tomadas de decisdo.

AtribuigBes e Responsabilidades

o Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informag6es da area para a tomada de deciséo.

o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as

Administragdo de
Informacgdes

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.)
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

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de Salvador;

Situacdo
Funcional o Ter resultado ig.ual uu. superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na tltima avaliagdo
por competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
@ Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo 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 Gestdo de Pessoas
C £l 40, D il Atengio a Sadde e Beneficios

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gerenciamento dos
Descricdo sumaria  5yilios/beneficios, do processo de avaliagio de desempenho por competéncias.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigdo
Planejar, executar e avaliar os procedimentos e agdes necessarias para o
Beneficios cadastro e manuteng&o dos auxilios/beneficios para os servidores efetivos,
nos termos da legislagdo.

uicdes e Responsabilidades

o Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisdo, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisdo.

® Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,

visando imizar a eficié

nas ativi da supervisdo.

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 mudangas estratégicas da érea e/ou institui¢do.

e Fiscaliza o controle dos beneficios concedidos, através da andlise e aprovagéo do arquivo de
remessa contendo os valores e servidores b: iciados, realizando as alteragdes necessérias, a
fim de encaminhar o valor correto para pagamento.

e Participa de reunido para alinhamento das informag@es das agdes de desenvolvimento de

pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

C
5 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

necessaria.

Atribui¢bes e Responsabilidades

® Acompanha as agdes previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Cémara,
realizando a atualizagdo necesséria nos perfis dos cargos/funcdes, estrutura hierdrquica das
dreas, tabela salarial, mediante aprovacdo da Coordenacdo/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 satisfatérios tanto para o servidor
como para a Camara.

® Monitora o programa de integragdo dos novos servidores, aprovando os materiais a serem

utilizados, a fim de facilitar a adaptagdo dos recém-nomeados.

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.

ibui¢cdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coor através da dasr i e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da darea, 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 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 e demais materiais/informacdes dos
servidores, a fim de fornecer as condi¢des 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.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

Informagdes

uicdes 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.

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.)

Educagdo Corporativa

Avaliagdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55
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2 de Margo de 2022

Ano XXXI
N° 6.152

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;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 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 N =
legislagdo federal;
@ Ou p6s graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Formagao e Aperfeicoamento

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
C ¢al 4o, D i Atencdo a Salde e Beneficios
Supervisdo Formagdo e Aperfeicoamento

Descrigdo sumaria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gerenciamento do processo de
estdgio, do estagio probatério, 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
programas, afim de atender a demanda e necessidades de capacitagdo e
aperfeicoamento dos servidores da Camara de Desenvolvimento de Pessoas.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigdo

Treinamento

Planejar, executar e avaliar as agdes de treinamento e desenvolvimento,
catalisando o crescimento e desenvolvimento de pessoas.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisdo, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisdo.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando imizar a eficié nas ativi da supervisdo.

e Planeja, em conjunto com a Coordenagdo, o Programa de Treinamento, conforme levantamento
de i liagGes de d ho e alinh 1to com os objetivos estratégicos, a fim
de atingir as metas e resultados da Camara.

e Monitora a execugdo da grade de Treinamentos conforme prioridades estabelecidas, a fim de
garantir o atendimento as necessidades de desenvolvimento dos servidores.

e Estabelece parcerias com instituicdes de ensino e prestadores de servico, tendo em vista
possibilitar formas eficazes de desenvolvimento dos servidores.

e 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 area e/ou institui¢do.

e 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.

e Fiscaliza o controle das gratificagdes concedidas, através da analise e aprovagdo do arquivo de
remessa contendo os valores e servidores b iciados, realizando as al Ges necessarias, a
fim de encaminhar o valor correto para pagamento.

e Participa de reunido para alinhamento das informagbes das a¢des de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descrigéo

Estégio, Avaliagdo
Especial do Estagio

Probatério e

Administrar as agdes referentes ao processo de estagio e a legislagdo
pertinente, acompanhar a aferigdo da estabilidade no servigo piblico
municipal do servidor da Camara Municipal de Salvador e gerenciar os

programas de instrutoria interna e de capacitagdo permanente.

Aperfeigoamento

Atribuicbes e Responsabilidades

© Supervisiona e orienta a equipe nos proc envolvendo a concessio de estagio em
conformidade com a legislagdo.

o Acompanha as agdes previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara, a
respeito dos procedimento da avaliagdo especial do estégio probatério, realizando a atualizagdo
necessaria quando cabivel.

o Acompanha e orienta a realizagdo do processo de integraéo dos novos servidores, e estagiarios,
aprovando material a ser utilizado, a fim de facilitar a adaptag&o dos recém-nomeados.

e Monitora, orienta e avalia os programas de instrutoria interna e de capacitagio permanente
propondo as melhorias necessérias.

Competéncia Descrigio
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestio de Equipes i das éncias e orientago das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos r esperados.

AtribuicBes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente 4 Coordenacdo, através da explanacdo 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 4rea, 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, sugestes 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 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 motivacio e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informaces dos
servidores, a fim de fornecer as condicdes necessarias para execucdo das atividades de sua
equipe.

e Apoia a Coordenacio nos processos de transferéncias e pr , a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de
Informagées

Coletar, compilar e sintetizar informaces para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragio, de modo a atender as
demandas e fornecer informacdes 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.

« 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.)
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;
Funcional o Ter resujtat.io igua.\ ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® N3o 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 Atengdo a Saude e Qualidade de Vida

Area / Diretoria
Coordenagao

Geral/ Secretaria de Gestao de Pessoas
Educagdo, Desenvolvimento, Atencdo a Saude e Beneficios

Supervisdo Atengéo a Saude e Qualidade de Vida

Descrigdo sumaria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de atendimento médico,
odontolégico e social, entre outros programas, afim de atender a demanda e
dos servidores da Camara

de Salvador.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigao

Planejar, promover e acompanhar agdes com vistas a desenvolver a

Atendimento médico e  qualidade de vida no trabalho, no ambito da preveng&o de doengas e

odontoldgico

promogdo de satide.

Atribuicdes 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 drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

o Planeja, em conjunto com a Coordenagao, as agoes voltadas a promogdo da saude do servidor.

e Fiscaliza o controle das licencas concedidas, através da analise e aprovagéo do arquivo contendo
a relagdo dos servidores licenciados.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das agdes de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descrigdo

Assisténcia Social

Administrar as agdes e os processos referentes aos afastamentos dos
servidores previstos no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara
Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo necessari

Atribuicdes e Responsabilidades

® Acompanha as agdes de concessdo de licenga a servidor para tratamento da prépria saude e por
motivo de doenga em pessoa da familia;

o os servidores li iados, fornecendo a necesséria de acordo com cada
situagdo apresentada, mantendo contato com a Junta Médica do Municipio de Salvador quando
couber, de acordo com a legislagdo vigente.

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.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacio, 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 atribui¢es 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/informagdes dos
servidores, a fim de fornecer as condigdes necessdrias 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 érea.

Competéncia Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragéo de relatérios

Administracdo de
Informagées

gerenciais, de relevante importéancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.
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Atribui¢bes e Responsabilidades

© Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informag@es 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 area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

C i 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:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagdo ; ) F A -
—— e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 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
Formagéo P
legislagdo federal;
@ Ou pos graduagdo em areas afins.

Funcdo: Supervisor de Licitagdo

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 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.

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 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 drea.

Competéncia Descrigdo
L - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de
Administracdo de P P . . ¢ hp . c. "
o relatorios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar
Informagdes

a Secretaria nas tomadas de decisdo.

Atribuigbes 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.

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

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Condugdo e operacionalizagdo de processos licitatérios, inclusive utilizando plataformas eletrénicas

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Gestdo de Aquisicdes, Licitagdes e Contrato
Coordenagdo quisic <
s LicitagSes
Supervisdo 3
Descriio Supervisiona e ojlen(a a equipe nas allwdfdes de LIICIta(}aD no cumprimento
L das rotinas e o ho da equipe sob sua
sumaria .
responsabilidade

Requisitos de Acesso

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades de Licitagdo, no que se refere a
Administragdo de Licitagdes elaboragdo dos documentos a fim atender as demandas internas
conforme procedimentos e a legislagdo vigente.

GERAL:
Situagdo Funcional e 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;

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos
12 meses;

Atribuicdes e Responsabilidades

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 divulgacdo
aos interessados;

® Elaborar, i e ar a icagdo de aviso de licitagdo e de qualquer ato
relacionado ao procedimento licitatério;

e Processar licitagdo e realizar certame licitatorio;

Remeter ato convocatdrio aos provaveis interessados em participar de licitagdo;
Prestar informag&o sobre licitagdo em curso;
Manter atualizado registro cronolégico de licitagdo, em suas diversas modalidades;

® Promover atos para cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e providenciar junto aos
6rgdos responsaveis e interagindo com o gestor do sistema;

Apresentar, ao término de cada semestre, relatorio de licitages;

Organizar e manter atualizada legislagdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as licitagdes;

® Proceder a abertura e instrucdo de processo de apuragdo de responsabilidade por conduta
ilicita durante o pregdo;
© Executar outras atividades correlatas

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislagdo federal;

e Desejavel Pos-Graduagdo em dreas afins;

Formagdo

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 Equipe

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Fungdo: Supervisor de Contratos e Convénios

Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e

Area / Diretori
&)/ Pt Servigos Gerais

Coordenagdo Gestdo de AquisigGes, Licitagdes e Contratos

Supervisdo Contratos e Convénios

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de
Contratos e Convénios, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe
Descrigdo sumaria sob sua responsabilidade, bem como monitora a
qualidade da prestagdo de servigos terceirizados, a
fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricdo

Administrar as atividades de Contratos e
Convénios, no que se refere a elaboragdo dos
agdo de G e | documentos, manutengdo como  renovagao,
Convénios alteragdes em geral e rescisdo dos contratos, a fim
atender as demandas internas conforme
procedimentos e a legislagdo vigente.

AtribuicGes e Responsabilidades

e Elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, a excegdo dos decorrentes de
licitagdo, minuta de convénio, termo aditivo, rescisdo e apostila;

e Promover a formalizagdo de contrato, convénio, acordo e ata de registro de pregos;

e Elaborar e encaminhar para publicagdo extrato de contrato, convénio, ata de
registro de pregos, termo aditivo, rescisdo contratual e atos de ratificagdo 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 Manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo, apostila e
garantia em sistema informatizado especifico;

e Prestar informagdo sobre assunto pertinente a execugdo de contrato, convénio,
acordo e ata de registro de pregos;
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Notificar empresas da decisdo exarada em procedimento de rescisdo contratual;

Monitorar as contratagdes mantidas pela Camara Municipal de Salvador,
observando vigéncia, aditamento e apostilamento;

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 manifestagdo por ocasido da repactuagdo e atualizagdo dos pregos
contratados;

Apresentar, ao término de cada semestre, relatério das contratagdes, inclusive
daquelas efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato;

Organizar e manter atualizada legislagdo, doutrina e jurisprudéncia aplicaveis aos
contratos administrativos e convénios;

Elaborar as normas e procedimentos sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

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 areas conforme legislagdo e
regimento interno.

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 relatdrios
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais.

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.

Fiscalizar a contratada/conveniada quanto as condicdes de habilitagio e
qualificagdo.

Atualizagdo das modificagdes sofridas pelo regulamento interno e pela legislagdo
vigente, disseminando as informagbes e orientando a equipe acerca dos novos
procedimentos.

Monitorar o pagamento dentro do prazo, comunicando a supervisdo responsavel
sobre qualquer problema detectado na prestagdo do servigo.

Supervisionar a organizagdo dos dados e documentos referentes aos contratos
existentes, de forma a resguardar a Instituicdo de possiveis problemas na aquisicdo
de produtos e servigos.

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 negdcio.

Atribuigbes 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 drea, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades da drea.

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 atribuigdes 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 lideranga
responsavel, a fim de fornecer as condigdes necessdrias 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 drea.

Executar outras atividades correlatas.

Competéncia

Descrigao

Administracdo de Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para
elaboracdo de relatérios gerenciais, de relevante
importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decis&o.

Atribuigbes e Responsabilidades
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e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informagées da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendag@es 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:

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

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;

Situagdo Funcional

e N&o possuir penalidades administrativas
nos ultimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em

Eoimaceg) legislagdo federal;

e Desejavel P6s-Graduagdo em dreas afins;

Fungdo: Supervisor de Analises e Aquisigoes

< . . Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos
Area / Diretoria / <

Gerais
Coordenagédo Gestdo de Aquisi¢des, Licitagdes e Contratos
Supervisdao Andlises e Aquisigdes

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de
Andlises e Aquisi¢des, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua
Descri¢do sumdria 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 Descrigdo

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 institui¢do.

Administragdo Compras

Oes e Responsabilidades

e Analisar pedido de aquisicdo de bem e contratacdo de servigo, procedendo ao
levantamento de informagdo sobre o mercado potencialmente fornecedor,
avaliando tendéncia e resultado propondo, justificadamente, alteracdo que
viabilize a melhor solugdo para a Administragdo;

e Verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou
projeto basico padrdo adotado pelo Cdmara Municipal, apontando incorregdo
detectada para adequagdo pela unidade solicitante;

e Realizar e manter registro de pesquisas de mercado;

e Instruir processo de aquisicdo de bens ou contratagdo de servico remanescente de
licitagdo frustrada;

e Fornecer cédigos de cadastro de bem e servigo constantes de sistema oficial;

e Propor método de atualizagdo e corre¢do de valor quando necessario a instrugdo
de processo atinente a aquisi¢do de bem e contratagdo de servigo;

o Promover formalizagdo de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo
de termo de contrato e divulga-los na internet;

e Registrar penalidade aplicada em procedimento de apuragdo de responsabilidade

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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contratual em sistema informatizado especifico e no rol interno de inadimplentes;

e Atualizar o quadro geral de registro de pregos, efetuando controle dos
quantitativos maximos;

e Instruir procedimento de adesdo a ata de registro de pregos;

e 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;

e Elaborar relatério anual das contrataces efetivadas por meio de instrumento
substitutivo de termo de contrato;

e Supervisiona e orienta a equipe na pesquisa de precos, 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;

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 contratagbes 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 contratagdes da CMS;

* Executar outras atividades correlatas.

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 Andlises e aquisi¢des

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos

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

Situagdo Funcional Satisfatéria na dltima avaliagdo por
competéncia realizada;

e N&o possuir penalidades administrativas nos
ultimos 12 meses;

Competéncia Descrigdo

Administragdo de Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de

Fornecedores viabilizar compras nas melhores condi¢des comerciais
para a Camara.

e Superior Completo com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagdo quando exigido em legislagdo federal;

e Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins;

Atribuigbes e Responsabilidades

e 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 institui¢do.

e Analisa criticamente relatério de desempenho dos fornecedores, quanto a
aceitagdo e a qualidade dos produtos, os prazos de entrega, cumprimento das
condigBes 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 organizagdo.

e |dentifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias para
obter a reposicdo adequada dos produtos solicitados.

Competéncia Descri¢do

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.

Gestdo de Equipes

Atribuigdes 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 drea, 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 atribuigdes 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
0 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 & lideranga
responsavel, a fim de fornecer as condigdes 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 informacdes para
elaboragdo de relatdrios gerenciais, de relevante
importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Administracdo de Informagées

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.

. Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender

Func3o: Supervisor de Patriménio

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenacdo de Gestdo de Material e Patriménio
Supervisdo Patriménio

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisicio de
Patrimbnio, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o
Descrigdo sumaria 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.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar as atividades da &rea, zelando pelo cumprimento das
Administragdo de Bens
rotinas e procedimentos contdbeis e administrativos pertinentes ao
Patrimoniais
controle patrimonial da Camara.

Atribuigbes e Responsabilidades

e Realiza o controle patrimonial dos bens da Cadmara, acompanhando a distribuigdo,
depreciacdo, baixa e transferéncias dos mesmos, visando manter inventario

atualizado.

e Monitora a identificacgdo dos bens permanentes moveis patrimoniais,
classificando e codificando-os, a fim de obter o controle e quantitativo dos

mesmos.

Valida a 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 relatdrios para controle de gestdo.

Solicita compra de bens patrimoniais, sempre que necessdrio, para aprovagdo da

Diretoria Geral.

Acompanha a execugdo de inventarios de bens patrimoniais, através de treinamentos,
fornecimento de informagdes e realizagdo dos ajustes das divergéncias identificadas
no controle realizado, visando manter atualizadas as informagdes quanto ao

patriménio da CMS.
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

Camara e a emissdo de relatérios para controle de gestdo e contabil.

Administra os espacos referentes aos depdsitos ou localizagdo de bens patrimoniais,
realizando avaliagBes periddicas das areas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando
novas técnicas de armazenagem, visando manter os bens em condi¢des adequadas de
armazenamento. Monitorar o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal,

empenho e Termo de Recebimento.

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 ibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
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Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente & Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e

opinibes 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.

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.

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 Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a drea.

Competéncia Descrigdo

Administragdo de

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios
gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Secretaria nas
tomadas de decis&o.

Informagdes

AtribuigBes e Responsabilidades

Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da drea 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.

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.)

Armazenagem e Expedi¢do de Mercadorias

Gestdo de Estoque

Gestéo de Inventdrio

Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima

Situacdo
Funcional avaliagéo por competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em qualquer drea de formagdo com diploma reconhecido
a pelo MEC; ou Experiéncia minima de 3 meses na area de atuagdo do referido
Formagao

cargo.

Fung@o: Supervisor de Almoxarifado

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Gestdo de Material e Patriménio
Supervisdo Almoxarifado

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisi¢do de Materiais,

cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da

Descrigdo sumdria  equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da

prestacdo de servigos terceirizados, a fim de manter a exceléncia e

otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicdo dos

Administragdo de produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a organizacdo,

Material de Consumo controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as operacdes da

organizagdo.

Atribuigdes e Responsabilidades

e Acompanha o recebimento de materiais, através da orientagdo quanto ao processo de
descarregamento, procedimentos de manuseio dos produtos, com o objetivo de evitar

avarias nos materiais e equipamentos entregues.

e Administra eventuais problemas relacionados a entrega de mercadoria, desenvolvendo
agdes preventivas e corretivas, a fim de monitorar o cumprimento, por parte dos

fornecedores, dos compromissos assumidos com a institui¢do.

e Controla o estoque, através da andlise e diagndstico do nivel de mercadorias
armazenadas, solucionando possiveis ocorréncias, a fim de manter o estoque minimo de

materiais de consumo para todas as dreas da instituigdo.

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¢do 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,

o das

e orientagdo das atividades, de
Gestdo de Equipes
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanacdo 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 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.

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 motivagéo 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 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 gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
Informagdes tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes 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.

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.
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Competéncia Descrigdo
Conhecimentos Técnicos Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Administragdo de gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a Diretoria nas
— - Informagdes tomadas de decisdo.
Armazenagem e Expedi¢do de Mercadorias
Gestdo de Estoque Atribuicdes e Responsabilidades

* Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

Gestdo de Inventdrio

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho o Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS 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.

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos Conhecimentos Técnicos

Técnicas de 55

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL: 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;

Situagio e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima GERAL:
Funcional iaca énci i . i
avaliagdo por competéncia realizada; Situago  Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
e N&o possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses; unciona competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
o Superior Completo em qualquer drea de formago com diploma reconhecido @ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
. Regional quando exigido em legislagao federal;;

Formacdo pelo MEC; ou Experiéncia na area de atuagdo do referido cargo. Formagio

@ OU pos graduagdo em areas afins.

Fungio: Supervisor de Protocolo Administrativo

Funcdo: Supervisor de Manutencao Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenagao de Servigos Administrativos e Manuteng3o Predial Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestao Administrativa e Servigos Gerais
Supervisdo Protocolo Administrativo Coordenagdo Coordenagdo de Servicos Administrativos e Manuteng&o Predial

dades de Protocolo Administrativo, Supervisdo Manutencgo Predial
por super

Supervisiona e orienta a equipe nas ati
cumprimento das rotinas e liando o da equipe sob
Descri¢do sumdria  sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de

onar as atividades de 3o corretiva, va e

Descrigio sumdria  preditiva, visando manter seus equipamentos em
condigdes adequadas de funcionamento.

servigos terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do Competéncias Técnicas

atendimento aos clientes internos. Competéncia Descrigdo
Competéncias Técnicas *Monitorar o contrato dos servigos terceirizados, no que tange a parte
@ P 5 o operacional garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Administragio de

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.

Atribuiges e Responsabilidades

Administrar os servigos de protocolo da CMS, através do controle do Servigos Terceirizados
tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado
andamento da documentagdo.

Administragdo de
Servigos de Protocolo

AtribuigBes e Responsabilidades © Identifica a necessidade de contratagio de servicos terceirizados, coleta informagdes e informa a
e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando coordenagao.

maximizar a eficiéncia nas atividades da superviso. ® Realiza acompanhamento da prestagdo dos servicos contratados, manutengdo da regularidade fiscal e

o Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, trabalhista da contratada e quitagio de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e

N N . A . o adequagdo as demandas apresentadas.
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

i - N i N ®  Acompanha as despesas da area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via

¢ Controla o recebimento e expedigéo dos documentos na Camara, de maneira a avaliar o ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagio, a fim de manter os registros atualizados em
desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos. conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

® Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos na Camara por entre as Competéncia Descrigdo
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua localizagdo. Gestio de Equipes

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme — — demanda da drea, utilizando-se dos recursos disponiveis.
AtribuicBes e Responsabilidades

®  Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.

Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a

procedimentos a serem adotados pela supervisdo.
e Participade reunido para alinhamento das informagdes das agdes de protocolo

‘cipa ce " gas o¢ o ®  Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua operago.

administrativo com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades N

¢ ®  Promover reparo de marcenaria, sem para o bom dos mobiliarios.
conforme previsto. - 2 - " e N .
®  Realizar a manutengo preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisio e instalagio de
Competéncia Descrigio sistemas (elétrico, hidraulico etc.)
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
de no as f da Camara, bem como . g 0s servicos a pequenas Bes, servicos de 50 ou melhoria nas

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador). ®  Elaborar os procedi de trabalho para 30 corretiva e iva, fazendo as alteracdes e
Atribui¢des e Responsabilidades 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 execugio das tarefas.

instalagdes prediais.

e Identifica a necessidade de contratagdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria

’ ® Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestdo, falta de material de
anual.

quebras e outras if i com finalidade de retificar as falhas identificadas.

. . - . . . - ! * " ¢ de ¢ )

Apoia o processo de aquisigdo de servigos terceirizados, através da elaboragéo de termos de ®  Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgaos, fornecendo e coletando informagaes,
referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.
necessidade da coordenagdo administrativa. @ Buscar o aperfeicoamento constante dos processos de trabalho, instrumentos, métodos e técnicas com

e Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisio sob sua base em seus conhecimentos, observagdes e/ou analise.
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os ®  Elaborar e cumprir o plano de manutengéo preventiva.
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos ©  Garantir a efetivaao e qualidade dos servios do setor.
adicionais.
e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos servigos Competéncia Descrigdo
- : . . P Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de relatérios
contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de Administragdo de o P N . 0es p: ) <
N N - = gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas Informagées N .
d Diretoria nas tomadas de decisao.
apresentadas. Atribuigdes e Responsabilidades.
® Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista « Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o intuito de
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato. izar as i Ges e agilizar as Ses da drea.
Competéncia Descrigio o Presta informagdes sobre as aes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definigio de
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal, estratégias pela Coordenagdo de Servicos Geris.
= . . . N = o ia a C 5 i i 5 5 itori
Gestio de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma ¢ Apoia a no monitora da das das auditorias externas e
a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negocio. 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.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coor Jo, através da das i 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.

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. Normas e Procedimentos de Qualidade
e Conhece e pratica todas as atribui¢es descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
de desempenhar todas as atividades da érea e atribuir as respectivas responsabilidades, de Produtos e Servigos da CMS
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagéo e o R_eq"is‘““ de Acesso
compromisso com a qualidade do trabalho realizado. ::::I?;I  Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, Formacdo
a fim de fornecer as icBes necessarias para Jo das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

 Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

8 Ou pos graduagio em dreas afins).

mais adequada para a area.
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Fungdo: Supervisor de Transporte

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagdo Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutencdo Predial
Supervisdao Transporte

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Transporte, cumprimento
das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua
Descrigdo sumaria  responsabilidade, bem como 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
Administrar as atividades de transporte, com base no planejamento,
3 de elab 3o e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
Servigos de Transporte  eficiéncia na gestdo e operacionalizagdo dos processos de transporte da
CMS.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora 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 superviséo.
® Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.
® Autoriza o abastecimento dos veiculos, controlando o consumo por quilémetro rodado,

ibilidad belecid: ividad

financeira ida para a

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.

visando garantir o cumprimento da di:

e Realiza licenciamento dos veiculos proprios, nos prazos devidos e acompanha junto aos érgdos
competentes os laudos periciais, bem como ocorréncias relativas a acidentes
envolvendo veiculos proprios 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 hidrdulico e substituicdo de
pegas e acessorios, prezando a qualidade, seguranga e plena disponibilidade dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informages 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
do de i no imento as necessit 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 coordenagéo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria
anual.

e Apoia o processo de aquisi¢do 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.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos servigos
contratados, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo 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 imento das é 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 Coordenacdo, 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 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 atribuiges descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de

todas as

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 lideranca responsavel,
a fim de fornecer as necessarias para Jo 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 informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisgo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Administragdo de
Informagdes

Gestdo de Equipes deser

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 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.)
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de Dire¢do Defensiva e Seguranca
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 Cdmara Municipal de Salvador;

Sltuav;in e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
® Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
o Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
~ Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagdo

® Ou pés graduacao em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Servigos Gerais

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagao Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutengao Predial
Supervisdao Servigos Gerais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Copa e Conservagdo nas
Descrigio suméria  dependéncias da Camara, bem como os servigos 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

éncia e otimizagdo do aos clientes internos e externos.

Competéncias Técnicas
C 5

Administragdo de Administrar as atividades de Copa e Conservagao, através da limpeza e
Servicos de Copa e organizagdo dos equipamentos, bem como das instalages de trabalho,
Conservagdo solicitando manutenc¢do quando necessario.
Atribuicdes e Responsabilidades
® Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria, visando maximizar
a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
e Supervisiona e fiscaliza os servigos de copa e conservagdo nas dependéncias da CMS,
juntamente com o preposto responsavel da empresa terceirizada.
® Observa as condigdes fisicas das dependéncias da copa, verificando a necessidade de limpeza,
a fim de tomar providéncias cabiveis.
e Mantém a copa limpa e organizada, através da execugdo de servicos de copa e conservagdo
dos equipamentos, tendo em vista uma boa apresentacdo 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 constante abastecimento de materiais.
e Participa de reunido para alinhamento das informac&es das acdes de copa e conservagdo
com a Coordenag&o com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

v P e

Monitorar o contrato dos servios terceirizados, no que tange a parte

o operacional garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,
Administracdo de

Servigos Terceirizados

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.

Atribuicdes e Responsabilidades

- Identifica a necessidade de contratagdo de servios terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenagdo.
- Apoia o processo de aquisicio de servicos terceirizados, através do fornecimento de dados para a
quantidade de m3o-de-obra necessaria e as dreas de atuado.
- O gestor do contrato acompanha a execucdo do plano de contratacio 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, g0 da regularidade fiscal e trabalhista da
contratada e quitagio de verbas e encargos sociais.

- 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,
Ivil e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

das

Atribuigdes 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 drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da érea.

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 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,
fardamentos e demais materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou 3 lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢des 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.
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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.

Atribuigdes e Responsabilidades

« Elabora relatorios 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

Situacdo
Funcional

Formagdo

GERAL:

o 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 ultimos 12 meses;

® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

e Desejavel P6s-Graduagdo em dreas afins;

® OU pos graduagdo em areas afins.

Funcdo: Supervisor de Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo -
Supervisdo Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades do programa de Sistema de
Gestdo da Qualidade, através da elab

do/revisdo dos pr

Descrigdo sumdria  junto as areas, realizagdo de treinamentos e divulgagdo da politica de

qualidade da instituigdo, 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
manutencdo das certificagdes de qualidade.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Administragdo da
Qualidade

Atribuigbes e Responsal

Planejar, promover e acompanhar a gestdo da qualidade, através da
elaboragéo de normas, controle de indicadores e administragdo de sistemas de
qualidade, de forma promover a exceléncia das rotinas da instituigdo.

idades

Elabora procedimentos e normas da &rea, prezando pela seguranga dos mesmos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

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.

Analisa os procedimentos e forma de execugdo de cada tarefa, preparando listas de verificagdo com
base nas recomendagdes das normas 1SSO-9000, visando a identificar métodos de auditoria para
esses procedimentos.

Participa de comissdes 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 distribui¢do e revisdo, visando atender aos
requisitos das normas ISSO.

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 implementagdo
das agdes corretivas.

Divulga a 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 relagdo a qualidade.

Promove e executa treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade,

selecionando prestadores de servigos na area, definindo tipo e forma do treinamento e controlando
0s custos envolvidos.

Competéncia Descrigdo

Auditoria Interna

Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das visitas as
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 solugdes e implementagdo das agdes corretivas.

e Avalia o processo de auditoria da qualidade, visando aprimorar os métodos de trabalho utilizados.

e Realiza 0 acompanhamento das recomendagdes feitas as areas auditadas para verificar a sua
implementagdo ou as ag¢des corretivas adotadas.

e Avalia a eficacia das modificagdes ou corregdes de procedimentos implantadas.

Competéncia Descrigdo

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no

do de dimento as idades 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

Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagGes e informa a
coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria anual.

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.

Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos da supervisio sob sua
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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, 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 servico, tendo em vista

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigdo

G

Atribuicdes e Responsal

C

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

estdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

idades

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 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 responsével, 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.

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios

Administracdo de

Informagdes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Atribui¢bes 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 recomendages 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

Al

plicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimento em ISSO 9001

C
Gi
Gi

urso de Auditor Interno da Qualidade
erenciamento de projetos
estdo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

N
N

lormas e Procedimentos de Qualidade
lormas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:

Situacio ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
g e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na tltima avaliagdo por
Funcional P :
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 legislacdo federal;

Formagao

@ ou pos graduagdo em dreas afins.

Funcgdo: Supervisor de Orcamento

Area / Diretoria
Coordenagdo
Superviséo

Geral/ Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade

Orcamento, Contabilidade e Prestacio de Contas

Orgamento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Orgamento cumprimento
das rotinas e demandas como controle patrimonial, orcamentério, bem
como de processos de i o da equipe sob
sua r ili bem como i a da prestacdo de
servicos terceirizados da sua 4rea, visando assegurar o cumprimento de
todas as normas contabeis e legais vigentes.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricdo
Administragdo de  Registros Administrar as atividades referentes ao orgamento da Camara,
Contabeis assegurando a aplicagdo correta das disposicdes legais pertinentes.

Atribui¢cdes e Responsabilidades
e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
i i da supervisdo.

aefi nas

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando

a melhoria no processo e imizar a eficiéncia nas

da supervisdo.
® Supervisiona os trabalhos inerentes ao or¢amento da Camara, orientando a equipe quanto as
demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos necessérios a
elaboragdo orcamentaria. Planeja e controla a emissdo de Pré-empenhos e anulagdo de pré-empenho
sempre que necessario.

® Monitora os pré-empenhos dos contratos globais e estimados, a fim de assegurar o fornecimento
de informacdes para a Secretaria e Assessorias Técnicas.

e Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema orcamentario.

o Contribui com informacdes para i asi Bes e outras Bes dos Tribunais de
Contas.
Competéncia Descrigio

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.

Administragdo Orgamentéria

Atribuicdes e Responsabilidades
e Fornece subsidios para a elaboragio da proposta orcamentéria, bem como realiza o
acompanhamento da implantacio do mesmo, visando contribuir para a aplicabilidade conforme
estabelecido pela instituicgo.
® Registra e controla os créditos orcamentérios e adicionais, bem como da programagéo e
execugdo orgamentdria 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 Muni

Competéncia Descrigdo

Gesto de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagio das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades
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. Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

3 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 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/informagges dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
necessdrias 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 Descri¢do

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboracdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de decisdo.

Administracdo de Informagdes

Atribuigdes 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.

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:

® 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;

® Ndo possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;

® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

® Ou Pos-Graduagdo em dreas afins.

Situacdo Funcional

Formagdo

Fungdo: Supervisor de Contabilidade

Area / Diretoria
Coordenagdo
Supervisdo

Geral/ Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas

Contabilidade

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Registro Contabil,
cumprimento das rotinas e demandas como controle patrimonial, bem
como de processos de liando o ho da equipe
sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da
prestagdo de servicos terceirizados da sua area, visando assegurar o
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Descrigdo sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

~ de Administrar as atividades referentes aos registros contébeis da
Céamara, assegurando a aplicacdo correta das disposicdes legais
pertinentes.

Contabeis

Atribuicdes e Responsabilidades

e  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 supervisdo.

®  Supervisiona os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, orientando a equipe
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.

e  Monitora os contratos globais e estimados, a fim de assegurar o fornecimento de informagées
para a Secretaria e Assessorias Técnicas: Orcamentaria, Administrativa e Contabil.

e  Controla a atualizacdo da tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir
relatério de demonstragdo de saldo de empenho de Contratos.

®  Supervisiona a processo de pagamento das consignatérias, orientando a equipe quanto ao
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 bancérias e de bens patrimoniais,
analisando e conciliando ai de e aderéncia a legislagdo,
regulamentagdes e normas internas.

e Orienta nas atividades relacionadas com o sistema contébil e colabora com o controle do
sistema orgamentario.

e Contribui com informagdes para atendimento as inspegdes e outras solicitagdes dos Tribunais de
Contas.

Competéncia

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.

Administragdo Orcamentaria

Atribuigdes e Responsabilidades
. Registra e controla os créditos orgamentérios e adicionais, bem como da programagdo e
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execugdo orgamentdria e financeira de despesas, elaborando os respectivos demonstrativos.

° Fornece as Coordenagdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes
as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades,
de formaa 0 alcance dos resultados esperados.

Atribuicdes e Responsabilidades

Competéncia

Administragdo de Informacgdes

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta a equipe e as atividades da drea, 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 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/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsével, a fim de fornecer as condigdes
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.

Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de deci:

Atribui¢bes e Responsabilidades

Situagdo Funcional

Formacgdo

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.

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:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de
Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na

ultima avaliagdo por competéncia realizada;

® N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses.

e Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

o Desejavel Pés-Graduagdo em éreas afins.

Fungdo: Supervisor de Prestagdo de Contas

Area / Diretoria
Coordenagdo
Supervisdo

Descrigdo sumaria

C

Geral/ Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade

Orgamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas

Prestacdo 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
documentagbes necessarias, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, visando assegurar o atendimento as inspecdes e solicitagdes dos
Tribunais de Contas.

Competéncias Técnicas

Administragdo

dos Administrar as atividades referentes as demandas de prestacio de

Processos de Prestagdo  contas anual, assegurando o atendimento as inspegdes e solicitagdes dos

de Contas

Atribuigdes e Responsal

Tribunais de Contas.

idades

Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e imizar a efi ividades da supervi
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.

Informa as Coordenagdes e Diretoria quanto a eventuais inconsisténcias identificadas na execugdo
orcamentaria e financeira, a fim de assegurar as informagdes que possam comprometer a
informag&o contabil.

Fornece as Coordenagdes e Diretorias os elementos necessarios para subsidiar
questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

éncia nas

0.

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 negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanacdo 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 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 atribuigdes 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, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condi¢des necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
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® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a drea.
= o 5

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

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.

* 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.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Nogdes da Legislagdo (tributaria, trabalhista e fiscal).

Gestdo da Contabilidade

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

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

Situagdo . ) e .
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
Formagdo

e Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor Financeiro e de Pagamento

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagédo Financeira
Supervisao 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 movimentacGes bancarias, avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade
da prestagio de servigos bancarios.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo
agdo Administrara do plana financeira de mado a manter
Financeira —aefftattama gestdo do tapitat fimancefroda Camara——————————

Atribuicdes e Responsabilidades

*  Executa processos de pagamento, controle de saldo e fundo fixo,
emissio de extratos, a fim de cumprir com os procedimentos da area.

e 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.

e Revisa o célculo das retengdes tributarias, a fim de garantir a correta aplicagdo de dedugGes
cabiveis no ato do pagamento.

® Monitora o controle de ordens de pagamento e cheque nominais a serem efetuados pela Camara.

e Verifica o saldo bancério, 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 Ges de Osi caugdes, consi des, retengdes e outros valores,

informando a Coordenag&o Financeira.

Revisa o fluxo de caixa por meio de planilha, baseado em relatérios com previsdo de valores a pagar

e receber e conciliagdes, tendo em vista o controle das movimentagdes financeiras.
® Monitora os recibos de pagamentos, notas fiscais, boletos bancérios, para compor a movimentagdo
diaria de pagamento.
® Monitora a conferéncia dos relativos a financeira e as movimentagoes
bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo, regul des 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
Administrar os contratos de prestagio de servicos bancarios, garantindo a qualidade
no atendimento as necessidades da Cdmara, bem como controlando o pagamento dos
servigos prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Cdmara Municipal de
Administragdo de Salvador).
Servigos Terceirizados

Atribuicdes e Responsabilidades
+ Identifica a necessidade de contratagdo de servigos bancérios, coleta informagdes e informa a coordenacéo,

tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentdria anual.

= Apoia o processo de contratagdo de prestagdo de servigos bancérios, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos bésicos para licitagéo dos servigos terceirizados de responsabilidade e necessidade da
Coordenagdo Financeira.

+ Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servios 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.
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+ Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, 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 negdcio.
Atribuigdes 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.

o 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.

o Conhece e pratica todas as atribuicGes 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 condigBes 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 informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Administracdo de
InformagGes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, 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.

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.)
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

Nogdes de legislagdo tributdria, trabalhista e fiscal.

Conhecimento de execucio financeira e orcamentdria.

Requisitos de Acesso
GERAL:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

:::::i?:al e Ter resuAltadio igua.l ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por
competéncia realizada;
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
® Ou pos graduagdo em areas afins.
Formagao

Fungdo de Confianga: Supervisor de Liquidacdo

Area / Secretaria Orgamento e Finangas
Coordenagdo Liquidacao

Superviséo Liquidagdo
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 sumdria  as nota de langamento de liquidagdo, avaliando o desempenho da equipe
s0b sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de
servigos terceirizados da sua drea, visando assegurar o cumprimento de
todas as normas contdbeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Administracio de  Registros dTINIStrar a5 atividades referentes & Liquidacdo da Camara,
Contabeis assegurando a aplicagdo correta das disposicOes legais

pertinentes.
AtribuigBes e Responsabilidades
® Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervis&o.

Supervisiona os trabalhos inerentes 4 Liquidagio da Camara, orientando a equipe quanto as
demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragio dos elementos
necessarios a conformidade contabil.

Supervisiona registros de informagdes de retengdes previdenciarias e fiscais relativas a
pessoal e fornecedores.

Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema informatizado especifico.

Contribui com informagdes para atendimento as inspegdes e outras solicitagdes dos
Tribunais de Contas.
Competéncia Descrigdo
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.
AtribuicBes e Responsabilidades

e Prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area visando contribuir para
a aplicabilidade conforme estabelecido pela instituigdo.
Desempenha atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Fornece as Coordenagdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos
referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncla Descrigio
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.
Atribuigdes e Responsabilidades

. Representa a equipe frente & Coordenagio, através da explanagdo das necessidades e

Liquidaggo

Gestdo de Equipes
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Area / Diretoria
Coordenagdo
Supervisdo Plenario

Descrigdo sumaria

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 area.
3 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.

3 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.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes
dos colaboradores, informando ou solicitando & lideranca responsavel, a fim de fornecer as
condigBes 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.
Competéncia Descricdo

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administracdo de . 5

relatorios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
InformagBes -

Secretaria nas tomadas de decis&o.
Atribuigbes e Responsabilidades

«  Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informag&es da drea 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.

. 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:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
y N . Salvador;
Situaggo Funcional o Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagdo por competéncia realizada;
® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou Pés-
Formagio

Graduagéo em dreas afins.

or de Plendrio

Legislativa
Apoio ao Plendrio

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Plendrio durante as sessdes
plendrias, conforme normas, procedimentos e regimento interno, bem como
fiscaliza o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir

as condigBes técnicas necessarias ao funcionamento do Plendrio.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Administrar as atividades referentes ao Plendrio durante as sessdes plenarias,

Administragdo das

Atividades de Plendrio

Atribuigdes e Responsal

a fim de garantir as condigdes técnicas necessarias ao seu
funcionamento.
dades

e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Plenario, 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 revisdo das atas das sessdes plenarias, reunides de mesa e colégio de lider, e demais
produtos elaborados pela area, a fim de garantir a qualidade do material para divulgagdo.
e Controla o arquivo do expediente e encaminha registro para o despacho da drea de expediente.
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.
@ s =y
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvil das é e orientagdo das atividades, de

Atribuigbes e Responsal

C

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

dades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, 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 rect o 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 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 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.

Administracdo de

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

Informagdes decisio.
Atribuicdes 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 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.
® 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
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Requisitos de Acesso

GERAL:
Situacio ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional ® Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na Ultima avaliagdo por
competéncia realizada
e N3o possuir penalidades administrativas nos ltimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagédo Regional quando exigido em legislagdo federal;

® Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins;
® Ou pos graduagdo em areas afins

Fungdo: Supervisor de Protocolo Legislativo

Area / Diretoria
Coordenagdo
Supervisdao

Legislativa

Apoio ao Plenario
Protocolo Legislativo
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo de Processos
Legislativos, cumprimento das rotinas e d d:

avaliando o ho da

Descrigdo sumaria  equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de

servicos terceirizados, a fim de garantir a eficdcia do sistema de
informag&o da Camara.

Competéncias Técnicas

C

Administragdo

de Administrar os servigos de protocolo com foco nos processos legislativos da

Protocolo de Processos Camara, através do controle do tramite interno dos documentos, a

Legislativos

fim de proporcionar o adequado andamento da documentagéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de protocolo de processos legislativos, 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 a eficiéncia nas da supervisdo.

e Supervisiona o processo de recebimento e protocolo dos documentos, elaborando despachos nas
proposigdes, visando o registro e divulgagdo de documentos legislativos na Camara, de maneira a
permitir a eficacia do sistema de informagéo da Camara.

e Contribui com o processo de triagem de documentos legislativos, organizando estatisticamente as
proposicdes recebidas pela Camara.

® Analisa as proposicdes recebidas pela area, por meio da consolidagdo e revisdo geral dos
documentos, quanto a ortografia, visando a devida publicagdo no Diario Oficial e registro em
sistema especifico.

® Mantém-se informado quanto a tr interna dos legislativos por entre as
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua localizagdo.

e Participa de reunido para alinhamento das informacgGes das agdes de protocolo administrativo com
a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descricdo

Administracdo

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade no
de atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento
dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Cadmara Municipal de Salvador).

Atribuigbes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informagdes e informa a
coordenagdo, 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 basicos para licitagdo dos servicos 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 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 apre

e 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

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.

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 érea.

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.

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.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
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responsavel, a fim de fornecer as digdes necessarias para Jo das atividades de sua

R o Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
equipe.

referentes ao atendimento e funcionamento de i 1tos, revisdo e alil de
procedimentos.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigdo p— =
" — Competéncia Descrigdo
. . Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de . - . .
Administracdo de L o N . L Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
N relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a ~ N . - N N L
Informagdes Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

Diretoria nas tomadas de deciséo.

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
Atribui¢bes e Responsabilidades

idades

® 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 feeback com os

. - . . " . Atribuicdes e Responsal
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 Elabora e encaminha as comunicagdes internas, visando o conhecimento da Coordenagéo e
Diretoria e direcionamento das informagdes para as areas responsaveis.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. . . . o . o
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los . . .
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

o Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
Conhecimentos Técnicos

desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
Técnicas de Protocolo

com a qualidade do trabalho realizado.
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

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.

Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Competéncia Descrigdo
Requisitos de Acesso

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatorios

GERAL: Administracdo de . ) . L ) )
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
Situagdo o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador; Informagdes deciso.
EmEnn] o Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na tltima avaliagdo Atribuices e Responsabilidades

por competéncia realizada.

- ) ) - . L ® Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisdo.

@ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no e Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias

Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal; apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
OU pés graduacdo em éreas afins. e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes  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.)
Fungdo: Supervisor de Tramitacdo Regimento Interno

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Comissdes Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Supervisao Tramitagdo Técnicas de 55
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Tramitagdo interna dos processos Normas e Procedimentos de Qualidade
legislativos, suporte técnico as atividades das ComissBes durante tramite interno Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
conforme normas, procedimentos, Regimento Interno, Constituicdo Estadual e Produtos e Servigos da CMS
Descrigdo sumdria  Federal e demais legislagdes pertinentes ao Processo Legislativo, avaliando o Requisitos de Acesso
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado GERAL:
andamento dos processos legislativos na T o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Cémara. Sl!ua};ao e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na Gltima avaliagdo
Competéncias Técnicas R iEl por competéncia realizada.
Competéncia Descricdo © N3o possuir penalidades administrativas nos altimos 12 meses;
Prestar suporte técnico as atividades das Comissdes, através de pesquisa, @ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Suporte Técnico as estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de assegurar a tramitagdo _ Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Comissdes 2?5 processos legislativos de forma eficiente na Formaggo B Ou pos graduagio em dreas afins.
amara.

Atribuigdes e Responsabilidades

o Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Tramitagdo, visando maximizar a
nas atividades da supervisdo.
® Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo. Fungéo: Supervisor de Anlise e Pesquisa
e Recebe as proposicdes e direciona para a comissdo correspondente, através de protocolo, e realiza

controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado andamento do processo. Area / Diretoria Legislativa
e Analisa as proposi¢des em relagdo a conformidade da documentagdo, identificando pendéncias e Coordenagdo Andlise Legislativa
encaminhando para providéncias do responsavel pelo projeto, visando assegurar o cumprimento Supervisdo Andlise e Pesquisa
das normas, procedimentos e regimento interno da Camara. Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Andlise e Pesquisa
e Monitora a qualidade das propostas relativos as Comissdes, analisando o parecer do relator, referentes as proposicdes legislativas, verificando questdes quanto a
quando aprovado, incluindo emendas que forem realizadas, a fim de garantir a eficiéncia das Descrigdo sumdria  duplicidade, consisténcia e validade documental, bem como avalia o
atividades da area. desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar a
e Direciona as proposi¢des para cada comissdo correspondente e areas envolvidas, fiscalizando os itimi das pre icdes a serem tramif pelo legislativo na Camara.
prazos estabelecidos em regimento, a fim de assegurar o correto andamento do processo. Competéncias Técnicas
e Orienta a equipe nos assuntos relacionados a &rea, prestando suporte técnico, mantendo-a Competéncia Descricdo
atualizada quanto aos pr i islagdo visando o cumprimento dos

Realiza analise e pesquisa referentes as proposicdes, verificando
mesmos. . R questdes quanto a duplicidade, conformidade documental, através de
Anilise e Pesquisa de ) L L N

N pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
Processos Legislativos

assegurar a legitimit das pre icOes a serem trami pelo
legislativo Municipal.

Atribuigdes e Responsabilidades
e Elabora as normas e procedimentos da area, visando imizar a nas atividades da
supervisdo.

Monitora as atividades da drea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Realiza andlise das proposi¢des apresentadas quanto a sua consisténcia e validade, bem como
verificar entrada de processos em duplicidade na Camara Municipal.

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, resolucdes, estudos e projetos diversos sob o aspecto
legislativo;

e Providencia os documentos e diplomas legais, a fim de anexar a proposigdo original.

* Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento.

Competéncia

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
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® 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 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.

o 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 para esti o a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacées dos

do a lideranga r a a fim de fornecer as condigbes
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.

colaboradores, informando ou

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

AtribuigBes e Responsabilidades

Administracdo de
Informacgdes

e Supervisiona os relatérios 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.
® 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
Redacdo
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

0s de Acesso
GERAL:

Req

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cdmara Municipal de Salvador;

Situacdo
5 e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na tltima avaliagdo por
Funcional P R
competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

B superior Completo, com diploma r ido pelo MEC, preferenci na érea
de Direito, com registro na OAB, e/ou registro no Conselho Regional, quando exigido
em legislacio federal;

Formagdo B Ou pos graduagdo em &reas afins.

Fungdo: Supervisor de Redagao Final

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Redagdo Legislativa
Supervisdo Redagdo Final

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Redagdo Final dos
documentos legislativos, no que se refere a elaboragdo e revisdo da redagdo
Descrigdo suméria  dos mesmos conforme normas, procedimentos e regimento interno,
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 de redacdo legislativa, através da
elaboragdo e revisdo da redagdo final dos projetos, a fim de assegurar

Elaboragdo da Redagdo a lidade dos ; 0s.

Final

Atribui¢6es e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Redacdo Final, 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 Recebe as proposi¢des e direciona para equipe, distribuindo as atividades conforme
prioridades, realizando controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado andamento do
processo.

e Monitora a qualidade dos textos, analisando o parecer do relator, supervisionando a
elaboragdo da redacdo final do projeto, quando aprovado, incluindo emendas que forem realizadas,

a fim de garantir a eficiéncia das atividades da area e aperfei das técnicas
e Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos pr i e legislagdo, visando o ad\ do cumprimento dos mesmos.
e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao dimento e i de i 1tos, revisdo e alinhamento de

procedimentos.
e Mantém atualizado os sistemas de informag&o e transparéncia da Camara com a insergdo
do texto aprovado da redag3o final.

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 na execugdo de um servigo
publico de qualidade.

Gestdo de Equipes

Ano XXXI
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idades
e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos

AtribuigBes e Responsal

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 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 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.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informa¢des 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 drea.

Competéncia

. . Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
Administragdo de

N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
Informagdes

decisdo.

idades

® 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 internas e externas, a fim de atender as exigéncias

AtribuigGes e Responsal

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 Redagdo
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 ; X o 5o Satisfatér . -
N e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na Ultima avaliagdo por
Funcional P .
competéncia realizada.
® 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;
Formagédo

@ Ou pos graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Expediente

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Expediente
Supervisao Expediente

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Expediente, cumprimento
das rotinas e demandas de expedicdo dos projetos aprovados,
D movimentacﬁ? internz? f:le decun‘ventos legislativos e prazos rejnetidos ao
Poder Executivo Municipal, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos terceirizados
da sua drea, a fim de garantir a eficicia do sistema de informagdo da
Camara.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descri
i 3o de dministrar os servigos de

di da Cémara, através do controle
Expediente de de documentos legislativos, a fim de proporcionar o adequado
Documentagdo andamento da documentag&o.

AtribuigBes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de i de processos legislati visando

a eficiéncia nas ativi da supervisdo.
® Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
® Supervisiona o processo de preparagdo de autdgrafos, controle de prazos, transcri¢do de
proposi¢des aprovadas, a fim de garantir a consecugdo das agbes do Plendrio.
o Desenvolve o processo de triagem de d legislativos, or
estatisticamente as proposi¢des aprovadas pelo Plendrio e anuéncia da Redagdo Final.

o Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos legislativos por entre
as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informag&es quanto a sua
localizagdo.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das a¢des de expediente com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades, conforme previsto.

Competéncia Descrigdo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
do de i no dimento as r i da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
idades

AtribuigBes e Responsal
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e Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagGes e informa a
coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria anual.

® 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 execucdo 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, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com i e ad as pi

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

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.

e
® Representa a equipe frente a Coordenacao, 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 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 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 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 drea.

Competéncia Descrigdo

Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importéncia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

AtribuigBes e Responsabilidades

© Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da 4rea para a tomada de decisdo.

o Implementa as recomendacdes 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 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
Funcional

GERAL:

® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada.

® 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

acesse o portal da Camara Municipal de Salvador

@ Ou pos graduagdo em areas afins.
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Funcgdo: Supervisor de Revisdo

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagdo Taquigrafia
Supervisdao Revisdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Revisdo, cumprimento das
rotinas e demandas de revisdo dos documentos transcritos a partir das notas
ResEE D e taquigrafas d.os pronunciamentos ocorril.ios em plenario, de .f.orma 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 corregdo e complemento de informagdes dos
apant igrafico dos pre

Revisdo dos Registros
do Legislativo

Atribuigdes e Responsabilidades
® Monitora e orienta diretamente o trabalho da equipe quanto a revisdo e conferéncia 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.
o Realiza a revisio 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 gravago.
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 Descri¢do
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos r dos para o negécio.

Gestdo de Equipes

Atribui¢des 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 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 recebi de criticas, Bes 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

capaz de d h todas as ividads da drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
ho, a ivagdo e o compl isso com a lidade do trabalho realizado.
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, e demais iais/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 Coordenag&o nos processos de transferéncias e promog@es, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.
Competéncia Descrigdo

o Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao de relatérios
Administragdo de

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagées

tomadas de decisdo.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as demandas e
fornecer informagdes da drea para a tomada de deciso.
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 Taquigrafia

Técnicas em Redagio

Sistema de Gravagao 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 Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo : ior 3 “Aplicacs isfatéria” na dlti iacs
Funcional @ Ter resultado igual ou superior a “Aplicagéo Satisfatéria” na Gltima avaliagdo por
competéncia realizada.
® Nao possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
- Taquigrafia.
Formagao

® Ou pos graduagdo em éreas afins.

www.cms.ba.gov.br

www.twitter.com/camarasalvador f www.facebook.com/camaradesalvador

. www.instagram.com/camaradesalvado
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~ . ~ Requisitos de Acesso
Fungdo: Supervisor de Gestdo de Documentos gl

Situagdo GERAL:
Area / Diretoria Diretoria Geral Funcional
- . * Ser do quadro efetivo de servidores da Camara Municipal de Salvador;
Coordenagio Arquivo Geral
Supervisao Gestdo de Documentos

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima
avaliagdo por competéncia realizada.

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gestdo de documentos, aplica as

Descrigdo normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (produgdo, tramitagdo, uso,

sumdria avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria), visando ® Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12 meses;
sua eliminagdo e recolhimento para guarda permanente, realiza pesquisas para atender
servidores, vereadores, assessores e sociedade civil bem como fiscaliza a qualidade da Formacao * Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;
prestacdo de servigos terceirizados da sua area, a fim de garantir a conservagao e
atualizagdo do acervo arquivistico da Camara Municipal de Salvador. * Ou Pos-Graduagdo em dreas afins.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descrigéo Fungdo: Supervisor de Auditoria
Gestdo de Documentos Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de
pi e/ou recebidos pelo Arquivo Geral. Area / Diretoria Controladoria
PRl L Coordenagio Auditoria e Normas
Planeja, coordena e supervisiona as atividades relativas a gestao de documentos produzidos e/ou recebidos Supervisdo Auditoria
pelo arquivo. Procede ao tratamento técnico do acervo e atualiza os sistemas de informagdo. Aplica as Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Auditoria, cumprimento das

normas de técnico do acervo arquivistico (produgdo, uso, avaliagio e rotinas e demandas de auditoria interna das prestagdes de contas, analisando todas
dos documentos em fase corrente e ria), visando sua 0 e para guarda X ~ y X o e §
permanente. Realiza pesquisas no acervo arquivistico para atender servidores, vereadores, assessores e as movimentacGes de recursos financeiros, orcamentarios e patrimonial realizados
sociedade civil. Desenvolve estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a implementagdo e ao Descrigdo sumaria  pela Camara, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das
acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer suporte, no ambito da Camara
Municipal de Salvador. Presta orientagdo técnica as unidades na implantacio de programas de gestao de A A
documentos, em qualquer suporte, na elaboracio e aplicagio de planos de classificagio e de tabelas de das normas e leis da administracdo
i inaio d Seleciona materiais de consumo, equipamentos e mobiliario publica.

adequados 3 preservacio 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 informag3o. Realiza pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administragio
do Legislativo Municipal e para fins de comprovacio de direitos.

supervisdes sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o correto cumprimento

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Competéncias Técnicas

Auditar projetos e atividades de interesse da Camara, acompanhando e
Auditoria Interna avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das agdes da
instituicdo e evitar impactos nas suas operagdes.

Competéncias Descrigdo

Administragdo de Servicos | Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
Terceirizados lidade no i as i da Camara, bem como
controlando o pagamento dos servios prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Evidéncias
e Planeja e desenvolve as auditorias internas nos processos contdbil, financeiro, or¢camentario,
patrimonial e operacional da Camara Municipal, conforme programagao anual de auditoria, com o
objetivo de verificar se os registros contabeis estdo sendo realizados com observéncia as normas.
e Revisa 0 exame de todas as prestagoes de contas da Cimara Municipal de Salvador

Atribuicdes e responsabilidades

Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas & gestdo da informagio, 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 (produgo,

submetidas para Auditoria.

tramitagdo, Coordena o plano de contratacdes de servigos terceirizados, consultando as e Examina a aplicagdo de recursos orcamentarios e financeiros, avaliando as condigdes de
necessidades da supervisdo, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria contas, tendo em vista a pre 30 ad da das d agdes ak
anual. Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos e Inspeciona e avalia a execugdo de contratos, convénios e outros instrumentos bilaterais a

terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagio. Acompanha a execugio do plano

. ) ) . . fim de verificar a legalidade das agdes.
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. Realiza a ® Orienta a equipe e revisa os relatdrios parciais e finais das inspegBes e auditorias procedidas,
gestdo dos contratos, verificando, por meio de registros e \to in loco da a fim de apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no ambito da Cadmara e encaminhar
efetiva prestagdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da para o conhecimento do Coordenador e Controlador para tomada de decisdo.

contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequag&o as e Elabora parecer técnico, através da analise de processos, observando as normas técnicas e

demandas apresentadas. Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de

N N N N jurisprudéncias dos orgdos de controle, com o objetivo de colaborar na interpretacdo das
servigo, tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

questdes contabeis levantadas.

e Acompanha a apuracdo de dendncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer
6rgdo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia
imediata ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidéria.

Competéncias Descrigio e Verifica a adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatdrios e pareceres de

auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e

Competéncias Técnicas

Gestdo de Equipes Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal, irregularidades apontadas.
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, 5 : PP fon A . «

. ® Mantém com o Tribunal de Contas colaboragdo técnica relativa a troca de informagdes,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o

negocio auditorias e tomadas de contas realizadas, objetivando uma maior integragdo dos controles
interno e externo.

Atribuigdes e responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos Competéncia Descricdo

servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. Controla e orienta tecnicamente Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar adequado controle sobre todas as Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de
atividades da area. Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.
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 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

Atribuicdes e Responsabilidades
e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questées de maior complexidade.
e Controla e orienta tecni a equipe e as
adequado controle sobre todas as atividades da drea.

da érea, tendo em vista assegurar

demais materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou  solicitando & lideranca ® Avalia 0 desempenho e a produtividade da equipe através de reuniSes de feedback com os
responsével, a fim de fornecer as condigdes necessdrias para execugdo das atividades de sua servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
equipe. Apoia a Diretoria nos de éncias e pr Ges, a fim de obter a equipe desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

mais adequada para a drea. .

Conhece e pratica todas as atribuides descritas para os cargos da sua supervisio, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da 4rea e atribuir s 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.

Competéncias Técnicas

_— - . . - .

Competéncias Descrigio Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca

Administragdo de | Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de responsavel, a fim de fornecer as condi¢des necessarias para execugdo das atividades de sua

Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a equipe.

Diretoria nas tomadas de deciso. e Apoia a Coordenacio nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a drea.

Atribuicdes e responsabilidades

Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades. Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definigdo de estratégias pela Diretoria. Coordena a 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 o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em Atri
vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

=

Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboragédo de relatérios
Administragdo de P < P <

- gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
Informagdes

de decisdo.

icGes e Responsabilidades
* Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de decis3o.

« 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 4 drea, tendo em vista manté-los

Conhecimentos técnicos 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

Gestdo de Contratos

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Arquivamento

Atendimento ao Pdblico

satide, Higiene e Seguranga do Trabalho Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos da Qualidade Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos da CMS Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
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tos de Acesso
GERAL:
® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Req

Situaf;ﬁo e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo por
Funciona competéncia realizada.
[ ® Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagdo quando exigido em legislagdo federal;

® Ou pds graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Normas e Informagdes Gerenciais

Area / Diretoria Controladoria

Coordenagao Auditoria e Normas

Supervisao Normas e InformagGes 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 Cémara, elaboragdo de relatérios gerenciais com

Descrigdo sumdria  demonstrativo e mapas de execugdo orcamentdria, financeira e fiscal, bem como
acompanha o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, visando assegurar
a legalidade das agbes da Camara e
evitar impactos nas suas operagdes.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricdo
o o Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,
Administragdo do o ) N
Controle Interno e}aborando normas e politicas internas, visando a redugdo de
riscos corporativos.
Evidéncias

e Estuda, elabora e propde a edicdo de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Camara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a
uniformidade dos procedimentos.

e Revisa projetos de implantagdo e manutencdo de mecanismos de integragdo dos diversos
sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema de Controle Interno;

e 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 instituicdo mais fidedigna a lei e eficaz possivel.

® Acompanha os registros contdbeis e operacionais gerando sistemas de apoio a decisdo com base
no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuag&o.

e Recomenda a adogdo de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicagdo de
valores, dinheiro e outros bens da Camara.

e Atua em parceria com a Auditoria na consecugdo das atividades de aperfeicoamento

administrativo institucional.

Competéncia Descrigdo

Coletar, compilar e sintetizar informages para elaboragéo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Administra¢do de
Informagdes Gerenciais

Atribuicdes e Responsabilidades
e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo de demonstrativos
e mapas das execu¢Bes orgamentarias, financeiras e fiscal, de modo a atender as demandas
e fornecer informag&es da Cdmara para a tomada de decisdo.
e Revisa relatérios de InformagGes Gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos, planilhas e
mapas de execugdes orcamentdrias, financeiras e de Gestdo fiscal.
o Implementa as recomendagGes 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.
C énci Descrica

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.

Gestdo de Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de des de maior
o 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 o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

o 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/informagées dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga
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.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Riscos

Gestéo de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situacio o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
T e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo
por competéncia realizada.
® Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
B Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Estatistica ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

B Ou p6s graduagdo em areas afins.

Fungdo: Supervisor de Biblioteca

Area / Diretoria Geral
Coordenagdo Centro de Cultura
Supervisdo 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 fisica dos mesmos, possibilitando a difusdo e
Descrigdo sumdria  intercdmbio de informagdes, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como monitora a qualidade dos servigos terceirizados
prestados inerentes a drea de atuagdo, a fim de promover a
disseminagdo da informagéo para os servidores e a comunidade.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo
Administrar as atividades referentes a rotina da Biblioteca, cumprimento das
rotinas e demandas do acervo da biblioteca, a fim de promover a disseminagdo
Biblioteca da informagdo para os servidores e a
comunidade.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora as normas e procedimentos do Regulamento de uso da Biblioteca, assegurando a
organizagdo e funcionamento.
® Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

Administragdo da

o 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.

e Disponibilizar e controlar o empréstimo de obras de acordo com o Regulamento proprio, 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 espago da
Biblioteca, acompanhando a execugdo destes.

e Estabelece convénios cooperativos visando estabelecer intercambio de informagdes e
empréstimo com bibliotecas de outras organizagdes .

o Desenvolve e realiza programas internos de incentivo a leitura, por meio da realizagdo de
campanhas, a fim de divulgar a biblioteca e desenvolver o prazer pela leitura dos servidores e
comunidade.

e Planeja e executa agdes de guarda, manutengdo e conservagdo das instalagdes fisicas,
equipamentos, materiais e do acervo bibliografico.

e Atende aos usuarios e orienta-os quantos aos recursos de informagdo da biblioteca e do sistema,
bem como no uso dos equipamentos da biblioteca, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa,
executando tarefas relativas a selegdo, aquisigdo e registro do acervo,
bem como aos servigos de disseminagdo da informagdo.

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.

Gestdo de Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades

e® Representa a equipe frente a Coordenacdo, 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.

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.

o Conhece e pratica todas as atribuigdes 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 servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de
fornecer as condigbes 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.

Competéncia Descrigdo
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Administracdo de
Informagdes

Atribuicdes e Responsabilidades
e Supervisiona os relatérios gerenci;

is, 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.

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.
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativo:

s 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:
L ® Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situagao . . PR . P L -
A e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na dltima avaliagdo por
G c éncia realizada.
® N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
B Superior Completo em Biblioteconomia, Arquivologia, Museologia ou Histéria com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagdo legislagdo federal.
B Ou pds graduagdo em dreas afins.
Fungdo: Supervisor do Memorial

Ano XXXI
N° 6.152

Competéncia

Descrigao

Acompanhamento e
Controle

Planejar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas ao
Memorial da Camara Municipal de Salvador no tocante a gestdo do
acervo documental, iconografico, mobiliario e orientagdo ao publico
interno externo quanto as melhores praticas recomendadas para a
preservagdo de acervos.

Atribuiges e Responsabilidades

Area / Diretoria

Geral

Coordenagdo

Supervisdo

Memorial

Descri¢do sumaria

Planeja, coordena, supervisiona, acompanha e orienta a equipe nas
atividades do Memorial, promovendo a gestdo, preservagdo e acesso ao
acervo documental, iconogrifico e mobilidrio, bem como fiscaliza a
qualidade da prestagdo de servigos terceirizados da sua drea, a fim de
garantir a conservagdo e atualizagdo do acervo documental, iconogréfico e
mobilidrio da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Descri¢do

Gestdo

Formar acervos e colegdes dos registros documentais referentes a
histéria da Cdmara Municipal de Salvador efetuando o levantamento de
pecas e de documentos suscetiveis de incorporagdo ao acervo,
classificando de forma sistémica, o acervo patrimonial das pegas e dos
documentos sob sua guarda, bem como controld-lo, realizando
pesquisas para levantamento de dados complementares que remontem
a histéria dos bens culturais no contexto institucional.

do Memorial

supervisionar e orientar atividade relacionada a gestdo do Memorial da Camara;
promover a gestdo, preservagdo e acesso a acervo documental, iconografico, mobiliario
e informacdo da sua esfera de competéncia;

propor adogdo de medida para preservagdo e acervo documental, iconografico,
mobilidrio e informagdo da Camara;

acompanhar aplicagdo de principio, diretriz, norma e procedimento de programa de
acervo histérico;

propor implementagdo de diretrizes especificas para garantir que o ciclo histdrico do
acervo documental, iconografico e mobilidrio se cumpra integralmente;

sugerir aprimoramento do sistema informatizado de acervo documental, iconogréfico e
mobilidrio da Camara;

supervisionar atividade de gestdo de sistema informatizado de acervo documental,
iconogréfico e mobiliario da Camara;

integrar comissdo de avaliagdo de acervo documental, iconogréfico e mobilidrio no
ambito da Camara;

supervisionar atividade relacionada a selegdo, aquisi¢do, guarda, conservagdo e
disponibilizagdo do acervo documental, iconografico e mobilidrio;

supervisionar atividade relacionada a edigdo de publicagdo oficial sobre acervo
documental, iconografico e mobilidrio da Camara;

supervisionar e orientar atividade relacionada a selegdo, analise, indexagdo histérica da
Camara e a manutencdo de informagdo atualizada em base de dados;

supervisionar e orientar atividade relacionada a pesquisa, resgate e a preservagdo da
memoria da Camara;

registrar, catalogar, indexar e controlar circulagdo do acervo documental, iconogréfico e
mobilidrio da Camara, recebendo nimero de identificagdo e ficha de catalogagdo
desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas;

avaliar o acervo documental, iconogréfico e mobilidrio identificando a necessidade de
descarte, quando for o caso, restauragdo e conservagao;

catalogar e indexar acervo documental, iconografico e mobilidrio oriundos de doagdes
ou integrante de outras institui¢des;

disponibilizar referéncia bibliografica a cliente do Memorial;

realizar atividade pertinente ao Memorial da Camara;

manter atualizada base de dados da unidade, disponibilizada na intranet e internet;
atender, orientar e prestar informagdo ao usudrio quanto a produto e servigo disponiveis
no Memorial;

sugerir inclusdo de termos especificos em vocabuldrio controlado;

propor medida para conservagdo e preservagdo do acervo documental, iconogréfico e
mobilidrio e de seu suporte;

orientar publico interno sobre manutengdo e conservagdo do acervo;

promover divulgacdo da histéria contida no acervo documental, iconogréfico e
mobilidrio da Camara;

executar outras atividades correlatas

Atribuigbes e Responsabilidades

Competéncia

Descrigdo

providenciar a execugdo dos servigos de conservagdo e de restauragdo das pegas e dos
documentos do acervo;

providenciar, quando for o caso, o tombamento de bens e de documentos;

elaborar e divulgar a programagdo de exposi¢des e mostras no Memorial;

disponibilizar, via internet, todo o acervo do Memorial, utilizando-se de cépias digitais
de documentos, fotografias de bens e outros processos adequados;

prover a manutengdo e a atualizagdo das informagdes referentes ao Memorial no site da
CMS;

elaborar agdes que permitam a aproximagdo do Memorial com o cidaddo;

desenvolver programas informativos com o intuito de divulgar as agdes do Memorial
para outros museus, escolas e instituigdes afins;

cumprir a legislagdo especifica e as normas regulamentadoras, inclusive no que diz
respeito ao acesso as informagdes e ao respectivo sigilo;

desenvolver outras atribuigdes e responsabilidades afins e correlatas.

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.

AtribuicSes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria Geral, 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 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 de 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/informa¢des 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 Geral 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 informac&es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de deciséo.

Atribui¢bes e Responsabilidades

Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as ndo conformidades.

Presta informagdes sobre as agBes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria Geral.

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.)

Legislagdo especifica e normas regulamentadoras
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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 Cadmara Municipal de

5 . B Salvador;

Situagdo Funcional . . g N .

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima
avaliagdo por competéncia realizada;

e N3&o possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
federal;

e Desejavel P6s-Graduagdo em dreas afins;

Formagao

Quarta-feira,
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gerar relatérios, planilhas, posigdes estatisticas, cartas, memorandos, circulares internas e outrc
documentos de interesse da instituigdo.
® Arquiva documentos e papéis diversos, separando-os por tipo e natureza, por meio da observagdo dz

instrugdes de arquivamento, organizando-os por ordem alfabética, numérica ou cronoldgica
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

Diretoria: Geral, Legislativa, Controloadoria e Secretarias
Fungdo: Secretario

Area / Diretoria Geral, Legislativa, Controladoria e Secretaria

Coordenagdo -

Supervisao -

Assiste aos niveis estratégicos, desempenhando atividades de secretariado, tais

. L. como: organizagdo de reunides, elaboragdo de atas, controle de documentos e

Descrigdo sumaria . N X
correspondéncias, recepgdo de pessoas, registro de
compromissos, viabilizando o fluxo de atividades administrativas.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigdo

Processos de Organizar, controlar e implementar as tarefas administrativas de forma

Secretariado a agilizar o fluxo de atividades de secretariado da chefia imediata.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Planeja atividades de secretaria, de acordo com a natureza, fluxo e prioridade a fim de
racionalizar e compatibilizar a execugdo 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, conservagao, limpeza e manutengdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais peculiares ao seu trabalho.

Competéncia Descrigdo

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 Redige documentos, memorandos, cartas e convocagdes, conforme regras e procedimentos da
instituicdo e ortograficas, a fim de transmitir as informagdes de forma clara e objetiva aos
destinatarios.

e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagdo de comunicados ou
transcrigdo de dados e informagdes de outras fontes, a fim de atender as demandas da lideranca
estratégica.

® Acessa informagdes em sistemas informatizados, analisando registros, anotagées e informes
de varias fontes, transcrevendo dados de documentos, tendo em vista compor arquivos e

GERAL:
- . e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
L Salvador;
o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na
Ultima avaliagdo por competéncia realizada
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
" o Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Anexo II-C - Descri¢do de Perfis de Cargos em Comissao

Assessor Parlamentar

Area /|-
Diretoria

Coordenagdo ‘ -

Supervisdo

Descrigdo | 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 atribuigdes institucionais, legais e regimentais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Legislacdo e Decretos vigentes

Lei Orgénica 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

Formagdo Nivel fundamental completo

Informagdes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.
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L. Requisitos de Acesso

Secretario da Mesa
Formagao Ensino Médio Completo

Area /|-

Diretoria
Informagdes Representa o 6rgdo nos atos que se referem a instituigdo; Desempenha

Coordenagdo ‘ - Adicionais outras atribuiges correlatas ao cargo, a critério do seu superior

imediato.
‘ Supervisdo | -

Chefe de Gabinete

Descrigdo Assiste a Mesa Diretora de forma a facilitar o exercicio de suas fungdes,

sumadria através da organizagdo e controle da sua agenda institucional, documentos e ‘ Area / Diretoria ‘ Gabinete da Presidéncia ‘

correspondéncias, oferecendo todo o suporte necessario, visando garantir a
funcionalidade da instituicdo.

Coordenagdo ‘ - ‘

Conhecimentos Técnicos
Supervisao | - ‘

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Descricdo | Assessora diretamente o Presidente da Camara Municipal na analise de

sumadria 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 instituicdo. Acompanha a tramitagdo das
proposi¢Bes, coletando informagdes e outros documentos de interesse e
relevancia para o conhecimento do Presidente da Cdmara Municipal.

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagdo
Conhecimentos Técnicos

Técnicas Organizagdo de documentos e arquivos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Requisitos de Acesso Legislagdo e Decretos vigentes
Formagdo Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Lei Organica do Municipio
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal; Desejavel Pds-
Graduagdo em dreas afins. Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Informagdes Representa o 6rgdo nos atos que se referem a instituicdo; Desempenha
Adicionais outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu superior Regimento Interno
imediato.
Técnicas de Comunicagdo
Secretdrio Particular da Presidéncia Técnicas de Comunicagdo
Area / | Presidéncia —
Diretoria Requisitos de Acesso
Formagdo Ensino Médio Completo
‘ Coordenagao ’ - ‘
Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
‘ Supervisdo | - ‘ Adicionais superior imediato.
Descri¢do Assiste diretamente ao Presidente no exercicio de suas fungdes, através da X . . .
sumdria organizagdo e controle da sua agenda institucional, documentos e Secretdrio de Gabinete da Presidéncia
correspondéncias, oferecendo todo o suporte necessdrio, visando garantir a
funcionalidade da instituicdo. Area / | Gabinete da Presidéncia
Diretoria
Conhecimentos Técnicos
‘ Coordenagdo | - ‘
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Supervisdao ‘ - ‘

Produtos e Servigos da CMS s s . . o . ~ .
¢ Descricdo | Assiste ao Presidente de forma a facilitar o exercicio de suas fungdes, através

sumaria 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

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente controle de documentos e correspondéncias, bem como responde pelo
atendimento ao publico interno e externo, fazendo a triagem das demandas,
Técnicas de Comunicagdo visando garantir a eficiéncia das atribui¢des do Presidente.

Técnicas Organizagdo de documentos e arquivos
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. o Coordenador Executivo
Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Al_'ea . / | Gabinete da Presidéncia
Diretoria
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Produtos e Servigos da CMS
Técnicas de 55

Supervisdo ‘ - ‘

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Descrigdo Responsavel pelo funcionamento do Selo Editorial Castro Alves, coordenando
sumaria as atividades administrativas e operacionais, a partir das deliberagées do
Conselho Executivo e Conselho Editorial, visando garantir a qualidade e
eficiéncia dos servigos prestados.

Técnicas de Comunicagdo

Técnicas Organizagdo de documentos e arquivos

Conhecimentos Técnicos
Requisitos de Acesso

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Formagdo Ensino Médio Completo.
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Informagbes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu «
c - N Gestdo de Pessoas
Adicionais superior imediato.

Gestdo de Recursos Financeiros

Assistente de Gabinete

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Area / | Gabinete da Presidéncia

Diretoria Planejamento e Realizagdo de Eventos
~ Produtos e Servigos da CMS

Coordenagdo -

Supervisdo | -

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo;
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 Informagdes Desempenha outras atribuigbes correlatas ao cargo, a critério do seu
da instituicdo. Apoia nas atividades do Plenario, sempre que necessario. Adicionais superior imediato.

Conhecimentos Técnicos

Diretor- Geral
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

. - o A Geral
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS rea . / era
Diretoria
Produtos e Servigos da CMS
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Técnicas de 55
Técnicas de Atendimento ao Cliente ‘ Supervisdo | - ‘

Descrigdo | Planejar, orientar e supervisionar as atividades

Técnicas de Comunicagdo sumaria administrativas das suas unidades, estabelecendo
ou propondo diretrizes, normas, critérios e
programas.

Técnicas de Organizagdo de Documentos e Arquivos

Conhecimentos Técnicos

Requisitos de Acesso

Administragdo Publica

Formagdo Ensino Médio Completo.
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
- . . Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. o R o . .
Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo
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Licitagdo, Contratos e Convénios Requisitos de Acesso
Planejamento Orgamentario e Estratégico Formagdo - Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Gestdo de Pessoas Regional, quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.
P o - Experiénci i imilares.
Politica Organizacional de Pessoal xperiéncia anterior em cargos similares.
Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes
Informagbes e Substitui o Diretor Geral sempre que for necessario e em qualquer
Legislagdo Econdmica, Financeira, Contabil e Tributéria Adicionais afastamento;
e Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do
. . . . Presidente da Camara Municipal.
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Diretor Legislativo
Produtos e Servigos da CMS

Area / | Legislativa
. Diretoria
Requisitos de Acesso
Formagao - Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou ‘ Coordenacio - ‘
Economia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional, quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins. Supervisdo -
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Descrigdo | Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes dos processos legislativos da
Informagdes e Cumpri e faz cumpri a legislagio aplicavel a Camara Municipal de sumaria Camara através do Regimento Interno e Lei Organica do Municipio, elaborando
Adicionais Salvador, bem como as deliberacdes do Presidente e da Mesa estratégias e delegando as atribuigdes entre as liderangas, visando assegurar o
Diretora; cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com os Decretos
e Dirige, coordena, supervisiona, controla e avalia as atividades Legislativos e demais legislagbes vigentes, bem como determinagbes da Mesa
administrativas da Camara Municipal de Salvador; Diretora da Camara Municipal de Salvador, reportando as agdes
® Aprecia e aprova planos, programas e projetos apresentados pelas desempenhadas através de relatério anualmente.

diversas unidades subordinadas;

e Coordena a elaboragdo do programa de trabalho e da proposta
orgamentdria anual e plurianual da Cdmara Municipal de Salvador e
suas alteragdes, submetendo-as a apreciagdo do Presidente, em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal de Salvador;

e Da o suporte ao Presidente em todas as atividades de gestdo e

Conhecimentos Técnicos

planejamento afetas ao seu ambito de atuacdo na Camara; Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
e Desempenha outras atribuigBes correlatas ao cargo, a critério do
Presidente da Camara Municipal. Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Fluxo de Processos Legislativos

Subdiretor-Geral

Gestdo de Custos

Area / | Geral
Diretoria
Gestdo de Pessoas
Coordenagdo - B . L. Lo .
Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes
‘ Supervisdo | - ‘ Lei Organica do Municipio
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Descrigdo sumaria Prestar assessoria direta a Diretoria Geral no cumprimento de todas as

suas competéncias. Planejamento Estratégico

Planejamento Orgamentario

Conhecimentos Técnicos Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Administraggo Publica Produtos e Servigos da CMS

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Regi to Int
egimento Interno

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo

Licitagdo, Contratos e Convénios

Requisitos de Acesso
Planejamento Orgamentario e Estratégico

Formagdo - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e
Gestdo de Pessoas registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil); Desejavel Pos-
Politica Organizacional de Pessoal Graduagdo em dreas afins.

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes - Experiéncia anterior em cargos similares
Legislagdo Econémica, Financeira, Contdbil e Tributaria

Informagoes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Adicionais superior imediato.

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Produtos e Servigos da CMS
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Controlador . TN ) ) ~ o
Descrigdo | Presta assessoria técnica a Diretoria / Controladoria, em questdes estratégicas
- sumaria referentes a drea de atuagdo, de cunho administrativo, representando o
Area / | Controladoria superior sempre que for designado, prezando pela continuidade e exceléncia
Diretoria dos processos da instituigdo, de acordo com os Decretos Legislativos e demais
legislagbes vigentes, bem como determinagdes da Mesa Diretora da Camara
= Municipal de Salvador.
‘ Coordenagdo ‘ - ‘ P
Supervisdo -
Conhecimentos Técnicos
Descricio | Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes da Controladoria da Camara, Administragdo Financeira

sumaria 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 movimentagdes de recursos orgamentdrios
visando assegurar o cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

os Decretos Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador, reportando as agdes
desempenhadas através de relatdrio anualmente. Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade

Conhecimentos Técnicos o N . N
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) - A X X
Procedimentos e Normas das dreas da sua Diretoria /

Controladoria

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Produtos e Servigos da CMS
Gestdo Contabil

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Gestdo de Custos

Gestdo Patrimonial

Requisitos de Acesso

Gestdo de Pessoas

Formagdo - DIRETORIA Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e

Gestdo de Riscos registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

- CONTROLADORIA Superior Completo em Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Economia, Estatistica, Matemdtica ou Direito, com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislagdo federal;

- COMUM A TODAS Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Gestdo Financeira

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Legislagdo Tributaria, Trabalhista e Fiscal

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento Estratégico - . .
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Planejamento Orgamentario

Procedimentos e Normas das areas subordinadas

Secretario da Diretoria Geral
Produtos e Servigos da CMS

Area / | Geral
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS Diretoria
Técnicas Auditoria ‘ Coordenagdo ‘ -
Requisitos de Acesso Supervisdo | -
Formagdo - Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdbeis, Economia,
Estatistica, Matemdtica ou Direito com diploma reconhecido pelo Descrigdo | Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes aos
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em Iegislagéo sumaria assuntos de cunho administrativo e orgcamentario, orientando as areas
subordinadas a Diretoria sempre que for designado, prezando pela
federal; continuidade e exceléncia dos processos da institui¢do, de acordo com os
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins. Decretos Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes
A . P da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador.
- Experiéncia anterior em cargos similares
Informagdes Responsavel pela elaboragdo e apresentagdo da proposta orgamentdria Conhecimentos Técnicos
Adicionais da Controladoria; Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a
. P . Administracdo Financeira
critério do seu superior imediato.

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Assessor Técnico Diretoria / Controladoria

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

A'_'ea ) / Leg'SIatlva - Controladoria Normas e Procedimentos de Qualidade
Diretoria
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Coordenagdo ‘ - Procedimentos e Normas das dreas da sua Diretoria
Produtos e Servigos da CMS
Supervisao | - - - " .
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
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Requisitos de Acesso Conhecimentos Técnicos
Formacgdo - Superior Completo com diploma reconhecido E’EIO MEC e registro no Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins. _ _ o
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Direito Administrativo
Informacgdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu . .
Adicionais superior imediato. Direito Civil
Assessor Técnico Contabil Direito Processual Civil
‘ Area / Secretaria | Orgamento e Finangas ‘ Direito Constitucional
Direito Previdencidrio
Coordenagdo ‘ - ‘
Direito Trabalhista
Supervisdo | - Lo
P ‘ Direito Processual do Trabalho
Descrigdo | Presta assessoria técnica a Secretaria de Orgamento e Finangas - SOF, em questdes Direito Tributario e Financeiro
sumadria estratégicas referentes a drea de atuagdo, de cunho Financeiro, Orgamentario e de
Prestagdo de Contas, representando o superior sempre que for designado, prezando Direito Eleitoral
pela continuidade e exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo com os
Decretos Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes da Direito Penal
Diretoria Geral, Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara Municipal de Salvador.
Direito Processual Penal
Direito do Consumidor
Conhecimentos Técnicos
Direito Ambiental
Administragdo Financeira
Gestdo de Pessoas
Contabilidade Publica
Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes
Normas Técnicas do Tribunal de Contas
. - - - Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
K K L Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes Produtos e Servigos da CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Requisitos de Acesso
Procedimentos e Normas das areas da sua Secretaria Formagao - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
Produtos e Servicos da CMS - Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Informagdes Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Camara Municipal de
Adicionais Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua competéncia;
Requisitos de Acesso Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.
Formagdo - Superior Completo em Contabilidade com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional de Contabilidade.;
- Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins.
) ¢ Subprocurador-Chefe
Area / | Procuradoria
Informagdes Adicionais Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério Diretoria
do seu superior imediato.

’ Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo

Procurador-Chefe ’

Area / | Procuradoria
Diretoria
Descri¢gdo | 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.
‘ Coordenacdo ‘ - ‘ 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
‘ Supervisdo ‘ - ‘ competéncias e atividades da drea. Realiza estudos, analises e pareceres em
matéria juridica de interesse da Cadmara, como na elaboragdo de instrumentos
legais da Camara em aspectos constitucionais e legais, bem como homologa os
Descrigdo | Representa e defende a Camara Municipal em juizo ou fora dele, praticando pareceres elaborados pela equipe.
sumaria todos os atos que se fizerem necessdrios 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 atribuigdes entre a equipe,
visando assegurar o cumprimento das competéncias e atividades da area.
Realiza estudos, andlises e pareceres em matéria juridica de interesse da
Camara, como na elaboragdo de instrumentos legais da Camara em aspectos
constitucionais e legais, bem como homologar os pareceres elaborados pela
equipe.
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Conhecimentos Técnicos Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,
etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador o - .
Direito Administrativo

Direito Administrativo

Direito Civil
Direito Civil Direito Processual Civil
Direito Processual Civil Direito Constitucional
Direito Constitucional Direito Previdencidrio
Direito Previdenciario Direito Trabalhista
Direito Trabalhista Direito Processual do Trabalho
Direito Processual do Trabalho Direito Tributario e Financeiro

Direito Tributério e Financeiro Direito Eleitoral

Direito Penal
Direito Eleitoral Direito Processual Penal
Direito Penal Direito do Consumidor

Direito Processual Penal Direito Ambiental

Direito do Consumidor

Direito Ambiental
Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Gestdo de Pessoas
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes
Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Produtos e Servigos da CMS Requisitos de Acesso
Formagdo - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e
registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
Requisitos de Acesso - Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
Formagao - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil); Informacgdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins. Adicionais superior imediato.

Informagdes Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Cdmara Municipal de Secretario de Cerimonial
Adicionais Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua competéncia;
Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu -
superior imediato. Area / | Secretaria de Cerimonial
Diretoria
. Coordenacdo -
Assessor da Procuradoria
Area / | Procuradoria Supervisio | -
Diretoria
Coordenagdo -
Descrigdo | Responsavel em desenvolver o relacionamento da Camara Municipal com
sumadria autoridades e drgdos diversos, define e planeja as estratégias e delega as

determinagBes da Mesa Diretora da Cadmara Municipal de Salvador. Oferece
todo o suporte necessdrio ao Presidente da Camara, inclusive em ceriménias
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.

. atribuigbes entre a equipe para realizagdo das sessdes solenes, conforme
Supervisdao -

Descri¢do | Presta assessoria ao Procurador, em questdes estratégicas, de cunho técnico e
sumadria administrativo, representa a Camara judicial e extrajudicialmente, realiza estudos,
andlises e pareceres em matéria juridica de interesse da Camara, bem como
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 agdes de assessoria a presidéncia e as
unidades administrativas na elaboragdo de instrumentos legais no que diz respeito
aos aspectos constitucionais e a sua adequagdo as técnicas legislativas.
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Comunicagdo dirigida

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo de Pessoas

Imagem institucional

Legislagdo e politicas publicas vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Opinido publica

Procedimentos e Normas da Area de Atuacdo

Ano XXXI
N° 6.152

Técnicas de Cerimonial

Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares na area de relacionamento e
eventos.
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor Chefe de Informatica

Area / | Geral
Produtos e Servigos da CMS Diretoria
Técnicas de Cerimonial ‘ Coordenagdo ‘ - ‘
‘ Supervisao ‘ - ‘
Requisitos de Acesso
Formagdo - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Descri¢do Responsavel pelas atividades referentes a Tecnologia da Informagdo,
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal; sumaria delegando as atividades entre a equipe nas demandas de instalagGes e
- Desejével Pés-Graduagio em areas afins. manutengdo de equipamentos, desenvolvimento de sistemas e seguranga das
- Experiéncia anterior em cargos similares na area de relacionamento e |nformlat;_oes, tenAdo em wstg_assegurar o pleno funcionamento do ambiente
tecnoldgico da Cadmara Municipal de Salvador.
eventos.
Conhecimentos Técnicos
Informagdes Desempenha outras atribuiges correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Assessor de Cerimonial

Area / | Secretaria de Cerimonial
Diretoria
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Supervisdo | - ‘
Descrigdo | Responsdvel em desenvolver, em conjunto com o Secretédrio de Cerimonial o

sumaria relacionamento da Camara Municipal com autoridades e drgdos diversos,
define e planeja as estratégias e delega as atribui¢des entre a equipe para
realizagdo das sessdes solenes, conforme determinagbes da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Salvador. Oferece todo o suporte necessario ao
Presidente da Camara, inclusive em ceriménias externas e ao Presidente da
Sessdo ou Mestre de Cerimonias na condugdo dos eventos internos, bem como
providencia a recepgdo as autoridades e convidados oficiais em eventos
promovidos pela Camara Municipal.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Comunicagdo dirigida

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo de Pessoas

Imagem institucional

Legislagdo e politicas publicas vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Opinido publica

Procedimentos e Normas da Area de Atuagio

Produtos e Servigos da CMS

Gestdo de Contratos

Gestdo de Pessoas

Hardware e Software

Manutencgdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso
Formagdo - Superior Completo em Tecnologia da Informagdo ou correlatos da
drea com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacdo federal;
- Desejavel P6s-Graduagdo em areas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Informatica

Area / | Geral
Diretoria

Coordenagdo ‘ - |

Supervisdo
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. . L . A R do e Edica rnalisti
Descricdo | Presta assessoria em assuntos de Informdtica aos usudrios da Cdmara edacdo e Edico Jornalistica

sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais como: atendimento a
chamados de Service Desk (instalagdo e manutencdo de equipamentos),
implantagdo de sistemas informatizados, administragdo do seu uso e acesso,
elaboragdo de relatdrios gerenciais, a fim de atender a demanda dos Técnicas de Fotografia
servidores da Camara.

Técnicas de Assessoria de Comunicagdo

Técnicas de Reportagem

Conhecimentos Técnicos Veiculos de Comunicagdo - Midias

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Requisitos de Acesso

Hardware e Software
Formagdo - Superior Completo em Comunicagdo social com habilitagdo em

Manutengdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Normas e Procedimentos de Qualidade - Desejével Pés-Graduagdo em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Assessor de Comunicagdao

Requisitos de Acesso Area / | Comunicagdo
Diretoria

Formagdo - Ensino Médio Completo.

- Experiéncia anterior em cargos similares. ‘ Coordenagéo | - ‘
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu .
S - . Supervisdo | -

Adicionais superior imediato.

Diretor de Comunicagdo Descrigdo | Coleta informacgdes, redige, interpreta e organiza em noticias a serem
sumadria divulgadas, expondo, analisando e comentando os trabalhos legislativos.

- . Realiza selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas através

Area / | Comunicagdo . - - . .-

Diretoria de imagens, sons e textos para publicagdo/atualizagdo no Diario Oficial do

Legislativo, Portal, Intranet, redes sociais entre outros meios de comunicagdo.
‘ Coordenagdo ‘ - ‘

Conhecimentos Técnicos

Supervisao ‘ - ‘

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

. . A R — Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo
Descrigdo | Responsavel em desenvolver o relacionamento da Camara Municipal com

sumaria comunidade e imprensa, em questdes relativas a comunicagdo e a divulgagdo
dos trabalhos legislativos, definindo e planejando as estratégias, bem como
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. Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Comunicagdo Dirigida

Comunicagdo Institucional

Imagem Institucional

Conhecimentos Técnicos Legislagdo Jornalistica

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Normas Linguisticas

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Comunicagdo Dirigida Produtos e Servigos da CMS

Comunicagdo Institucional Programag&o Visual e Design Gréfico

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador Redacio e Edicdo Jornalistica

Gestdo de Pessoas Técnicas de Assessoria de Comunicagdo
Imagem Institucional Técnicas de Fotografia
Legislagdo Jornalistica Técnicas de Reportagem

Normas Linguisticas Veiculos de Comunicagio - Midias

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Programagdo Visual e Design Gréfico
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Requisitos de Acesso Conhecimentos Técnicos
Formagio - Superior Completo em Comunicagdo social com habilitagdo em Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo Artes Visuais

federal;

- Desejavel P6s-Graduagdo em dreas afins. Comunicagdo Institucional
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. Fotojornalismo

Diagramador

Imagem Institucional

Midias de Armazenamento

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Programagdo Visual e Design Gréfico

Software de Processamento de Imagens

Area / | Comunicacdo

Diretoria

Coordenagdo -

Supervisdo -

Descrigdo | Realiza diagramagdo e design do Diario Oficial do Legislativo Municipal para a
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 conteudos visuais
para publicagdo.

Técnicas de Fotografia

Requisitos de Acesso

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Artes Visuais

Comunicagdo Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Programagao

Visual e Design Grafico

Veiculos de Comunicagdo - Midias

Formagdo - Ensino Médio completo;

- Desejavel cursos de formagdo no campo da fotografia.

- Experiéncia anterior em fotografia.
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Programador Visual

Area / Diretoria

Comunicagdo

Coordenagdo ‘ -

Supervisdo

Requisitos de Acesso

Descrigdo
sumaria

Realiza diagramacao e design do Diario Oficial do Legislativo Municipal para a
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 conteldos
visuais para publicagdo.

Conhecimentos Técnicos

Formagdo - Ensino Médio Completo
- Experiéncia na drea
Informagdes Desempenha outras atribuigGes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Fotdgrafo

‘ Area / Diretoria ‘ Comunicagdo ‘

Coordenagdo

Supervisdo

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Artes Visuais

Comunicagdo Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Imagem Institucional

Descri¢do
sumaria

Realiza levantamento fotografico das sesses e atividades institucionais da
Camara Municipal de Salvador e dos Vereadores, dominando técnicas de
fotografia, tratamento de imagens, iluminagdo, enquadramento e composi¢do
de cena, utilizando cdmeras e acessorios. Responsabiliza-se pela organizagdo
do acervo e acesso ao material fotografico produzido, documentando a autoria
da imagem fotogréfica 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

Programagao Visual e Design Grafico

Software de Processamento de Imagens

Requisitos de Acesso

Formacdo - Ensino Médio completo;

- Experiéncia anterior em cargos similares.
InformagGes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a
Adicionais critério do seu superior imediato.
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Assessor de Radio e TV -
Coordenagdo | Centro de Cultura
‘ Area / Diretoria | Comunicagdo ‘
‘ Supervisdao ‘ - ’
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Descricdo | Presta assessoria em assuntos relacionados ao Centro Cultural da Camara
- sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de forma articulada entre os
‘SUPE""SE‘" ‘ ‘ projetos e programas desenvolvidos pela &rea, utilizando os recursos e
instalages disponiveis referentes ao patrimonio histérico e artistico do
municipio, com o objetivo de incentivar e divulgar a produgdo artistica e
Descricdo | Presta assessoria em assuntos relacionados a Radio e TV da Camara Municipal cultural da cidade.
sumaria de Salvador, liderando as atividades de produgdo e edi¢do de rddio e
telejornais, através do planejamento da grade de programacdo, coordenando a
4rea operacional, utilizando e preservando os equipamentos a fim de manter a Conhecimentos Técnicos

qualidade do contetddo produzido e promover o comprometimento e a
transparéncia na instancia municipal de forma a aproximar a comunidade de
seus representantes legais.

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Conhecimentos Técnicos Cultura Popular

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Imagem Institucional

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Comunicagdo Dirigida Planejamento e Realizagdo de Eventos

Comunicagdo Institucional Produtos e Servigos da CMS

. . L Responsabilidade Social
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Edigdo de Audio, Video e lluminagio

Requisitos de Acesso
Equipamentos e Materiais Elétricos e Eletronicos

Formagao Ensino Médio Completo.

Imagem Institucional

Legislagdo Jornalistica Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Normas Linguisticas

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Assistente de Cultura

Produtos e Servigos da CMS

‘ Area / Diretoria ‘ Geral ‘
Redagdo e Edigdo Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicagdo ‘ Coordenagdo ‘ Centro de Cultura ‘
Técnicas de Reportagem ‘

Supervisdao ‘ - ‘

Veiculos de Comunicagdo - Midias

Descrigdo Presta suporte direto ao Assessor de Cultura, realizando as atividades
sumaria operacionais necessarias para o desenvolvimento dos projetos e programas da
drea, e o substituindo sempre que designado, de forma a garantir o
cumprimento das atribuigdes conforme planejamento, mantendo a qualidade
do servigo prestado pelo Centro de Cultura.

Requisitos de Acesso

Formagao - 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; Conhecimentos Técnicos

- Desejavel Pos-Graduagdo em dreas afins.

A . . Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
- Experiéncia anterior em cargos similares.

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Informagdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato. Cultura Popular
Imagem Institucional
Assessor de Cultura Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Area / Diretoria ‘ Geral ‘ Planejamento e Realizagdo de Eventos

Produtos e Servigos da CMS

Responsabilidade Social

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
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Secretario Assistente de Cultura

‘ Area / Diretoria

Geral ‘

Coordenagdo ‘ - Centro de Cultura ‘

’ Supervisao ‘ - ’
Descrigdo Prestar suporte administrativo nas atividades referentes ao Centro de Cultura
sumaria da Camara Municipal de Salvador, através da organizagdo e logistica das agdes

desenvolvidas, bem como na elaboragdo de relatdrio 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 Relatdrios Gerenciais

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.
InformagGes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
Regente

’ Area / Diretoria

Coral ‘

’ Coordenagdo ‘ - ‘

’ Supervisdo ‘ - ‘

Descri¢do
sumadria

Rege e dirige o coral da Camara Municipal de Salvador nos eventos musicais,
interpreta partituras por meio de instrumentos ou voz, pesquisa e cria
propostas no campo musical, visando aperfeigoar e atualizar a qualidade
técnica de execugdo do coral.

Conhecimentos Técnicos

Actstica 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

Histéria da Musica

Mdsica Popular e Folclérica

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso
Formagdo - 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¢bes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assistente de Coral

Area / Diretoria

Coral ‘

Coordenagdo

Supervisdo ‘ - ‘

Descrigdo
sumdria

Presta suporte nos eventos musicais promovidos pela Cdmara Municipal de
Salvador que envolvem o Coral, participa dos ensaios, e substitui o Regente,
quando designado. Contribui com propostas no campo musical, visando
aperfeigoar 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

Histéria da Musica

Mdsica Popular e Folclérica

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo em Mdusica com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
federal;

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Assessor da Camara Mirim

Camara
Mirim

Area / Diretoria

Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo ‘ - ‘

Descrigao
sumaria

Responsdvel pelas agdes referentes ao Programa Cdmara Mirim da Camara
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 necessérios, reportando as
informagdes em relatério gerencial, tendo em vista contribuir com a
divulgagdo do papel da Cadmara Municipal Legislativa na sociedade e promover
a aproximagdo dos jovens com a histéria e cultura da cidade.
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Descrigdo | Responsavel pelas agBes 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
necessarios para desenvolver as audiéncias publicas e eventos nas
comunidades do municipio, reportando as informagdes em relatério gerencial,
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador tendo em vista promover debates e contribuir com a aproximagdo da
comunidade com a histéria e cultura da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Recursos Financeiros A P
Conhecimentos Técnicos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Planejamento e Realizaggo de Eventos Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Produtos e Servigos da CMS Elaboragéo de Relatérios Gerenciais

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.

Requisitos de Acesso

Secretario Assistente da Camara Mirim

Formagdo Ensino Médio Completo
Area / | Camara Mirim - —
. . Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao
Diretoria L . I N
Adicionais cargo, a critério do seu superior imediato.
‘ Coordenagdo ‘ - ‘
Secretario Assistente da Camara Itinerante

Supervisdo - < . . N
Area / Diretoria | Camara
Itinerante

Descrigdo | Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao Programa Camara

sumaria Mirim da Cadmara Municipal de Salvador, através da organizagdo e logistica das ‘ Coordenagdo ‘ - ‘
acdes desenvolvidas pelo projeto, bem como na elaboragdo de relatério
gerencial para reporte e controle dos recursos utilizados, tendo em vista
contribuir com o pleno funcionamento do programa conforme planejado. ‘ Supervisdo | - ‘

Descrigdo Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao Projeto Camara
sumaria Itinerante da Camara Municipal de Salvador, através da organizagdo e logistica
das agBes desenvolvidas, bem como na elaboragdo de relatério gerencial para
reporte e controle dos recursos utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do projeto conforme planejado.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais Conhecimentos Técnicos

Gestio 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 Realizagiio de Eventos Elaboragdo de Relatdrios Gerenciais

Produtos e Servicos da CMS Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizagdo de Eventos

Requisitos de Acesso
q Produtos e Servigos da CMS
Formagdo Ensino Médio Completo
Requisitos de Acesso
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao
Adicionais cargo, a critério do seu superior imediato. Formaciio Ensino Médio Completo
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas
N . Adicionais ao cargo, a critério do seu superior
Assessor da Camara Itinerante a0 carg P
imediato.
Area/Diretoria | Camara Assessor Chefe do Memorial
Itinerante
Area / | Memorial
Coordenagdo ‘ - Diretoria
T Coordenagdo | -
Supervisao ‘ -

Supervisdao ‘ - ‘
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Descrigdo
sumaria

Assessora e acompanha as atividades referentes ao Memorial, delegando as
atividades entre a equipe nas agBes de preservagdo e divulgagdo da memoria
histérica e cultural da Cdmara 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
histérico e a memodria cultural da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Historia da Arte

Historia da Civilizagdo

Legislagdo de Patriménio Cultural

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Preservagdo e Conservagdo de Bens Culturais

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informagdes Representa o Memorial nos atos que se referem a instituigdo;
Adicionais Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu

superior imediato.

Assessor do Memorial

Area / | Memorial
Diretoria
Coordenagdo ‘ -
‘ Supervisdo - ‘
Descrigdo | Presta assessoria em assuntos relacionados ao Memorial da Camara Municipal
sumaria de Salvador, realizando as atividades administrativas, através do planejamento

e elaboragdo de normas e procedimentos, controle e acompanhamento das
a¢des desenvolvidas, realizando pesquisa de satisfagdo com o publico, tendo
em vista avaliar a qualidade dos servigos oferecidos pelo Memorial e contribuir
com a aproximagdo da populagdo com o patriménio histérico e a memoria
cultural da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Histdria da Arte

Histéria da Civilizagdo

Legislagdo de Patrimonio Cultural

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Preservagdo e Conservagdo de Bens Culturais

Produtos e Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Infraestrutura

Area / | Geral
Diretoria
‘ Coordenagdo | - ‘
‘ Supervisdao ‘ - ‘
Descrigdo Presta assessoria ao Diretor Geral, em questdes de infraestrutura da casa
sumaria principalmente no que tange as diretrizes de manutencgdo e planejamento de

melhorias de infraestrutura fisica das dependéncias da Camara Municipal.

Conhecimentos Técnicos

Engenharia

Manutengdo Predial

Eletronica

Arquitetura

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizagdo de Obras e reformas

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo em Engenharia ou Arquitetura com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislagdo federal;

Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Chefe da Assisténcia Militar

Area / | Assisténcia Militar
Diretoria
‘ Coordenagdo ‘ - |
‘ Supervisdo - ‘
Descrigdo | Planeja, organiza e executa o policiamento interno da Camara Municipal de
sumaria Salvador e os de seguranga do patriménio, 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 cerimdnias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Higiene, Saude e Segurancga 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
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Requisitos de Acesso

Formagao - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Curso completo de formagdo de oficiais.

Informagdes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Assistente de Pelotdo da Assisténcia Militar

~

Assisténcia Militar

Supervisdo ‘ - ‘

Area
Diretoria

Coordenagdo

Descri¢do | Planeja, organiza e executa o policiamento interno da Camara Municipal de
sumaria 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 cerimoénias 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 Segurancga

Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Curso completo de formagdo de oficiais.

Informagdes
Adicionais

Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Supervisor Administrativo da Assisténcia M

~

Area Assisténcia Militar

Diretoria

Coordenagdo ‘ - ‘

Supervisdo ‘ - ‘

Descrigdo | Supervisionar a execugdo do policiamento interno da Camara Municipal de
sumaria Salvador e os de seguranga do patriménio, 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 segurancga pessoal
do Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o acompanha ou
representa em cerimdnias 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
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Técnicas de Prevengdo e Combate a Incéndios

Técnicas de Primeiros Socorros

Técnicas em Seguranga

Requisitos de Acesso
Formagdo - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
- Curso completo de formagdo de oficiais.
Informagdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

ANEXO 11 A: Tabeas de Venciment de Carpos Efetvas
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Anexo Il - B: Tabela de Grat. por Avango de Competéncia
LEI N© 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 Especialista (composta pelos cargos especificos de Arquiteto, Engenheiro Civil, Assistente Social, Odontélogo, Médico, Enfermeiro e Advogado
Legisl\ , antigo Consultor Juridico)

1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 1 12
R$ 1.410,67 R$1.551,74 RS$1.706,91 RS 1.877,60 RS2.06536 RS$2.271,90 R$2.499,09 R$2.748,99 R$3.023,90 R$3.326,29 R$3.658,92 RS4.024,81
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Analista (composta pelos cargos de Analista Legislativo Municipal e de Analista de Tecnologia da Informacéo)
3 4 6 9

R$ 1.410,67 R$1.551,74 R$ 170691 RS 1.877,60 RS2.06536 R$2271,90 R$2.499,09 R$2.748,99 R$3.023,90 R$3.326,29 RS3.65892 R$4.024,81
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Assistente (composta pelos cargos de Assistente Legislativo Municipal, Técnico em Enfermagem e Auxiliar em Satde Bucal)
1 2 3 a 5 6 7 8 9 10 1 12
RS 1.288,74 R$1.417,61 R$1.559,38 R$1.71531 RS 1.886,84 R$2.07553 R$2.283,08 RS 2.511,38 R$2.762,52 R$3.038,78 R$3.342,65 RS3.676,92
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Auxiliar (composta pelo cargo de Auxiliar Legislativo Municipal)
1 3 a 3 7 8 9 10 1 12
R$1.084,98 R$1.193,48 R$1312,83 R$1.444,11 R$1.58853 R$1.747,38 R$1.922,12 R$2.114,33 R$ 232576 R$2.558,34 R$2.814,17 R$3.095,59

Crescimento
Horizontal 10,0%




Ano XXXI
N° 6.152

Quarta-feira,
2 de Margo de 2022

Anexo IV: Formularios referentes ao Auxilio-Saude
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Anexo V: Tabela de “Jeton” da comissdo permanente de Licitagao, Pregoeiro e Equipe
de Apoio da Camara Municipal de Salvador.

DENOMINAGAO DO CARGO JETON

PRESIDENTE/PREGOEIRO RS 147,61

MEMBRO/EQUIPE DE APOIO RS 123,94
Anexo VI: Competéncias Organizacionais e Profi:

A. Competéncias Organizacionais (Essenciais)

Competéncias

Descrigao

Eficiéncia operacional

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 prestacdo de servigos.

Exceléncia em gestao|
publica

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 cidaddo

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 umal
imagem institucional forte e positiva, reconhecida no mercado e motivo de|
orgulho interno, por meio de uma atuagéo ética, integra e transparente.

socioambiental

IAssegurar a legitimidade e solidez da camara, através de uma atuagao
responsavel em seu compromisso com a sociedade e o meio ambiente,
priorizando o desenvolvimento sustentavel da regi&o.

Transparéncia

Garantir atuagéo ética e transparente assegurando a credibilidade da camara|
perante todas as partes envolvidas, respeitando a corregéo das informagées e|
das decisdes tomadas.

B. Competéncias Profissionais

Competéncias Gerais

Compromisso

Capacidade 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
estratégica propostas pela instituigdo atendendo as solicitagdes dentro dos prazos.

Comunicagdo Ativa

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente quanto por|
escrito, utilizando recursos eficazes para uma boa comunicagdo. Saber ouvir atentamente e|
argumentar com coeréncia, usando feedback de forma adequada e facilitando a interagdo entre as|
partes.

Espirito de Equipe

Capacidade de desenvolver trabalhos em conjunto, compartilhar propésitos 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 mutuo.

Aprendizado Continuo

Descrigdo
{Capacidade de se manter atualizado as novas ferramentas de trabalho e recursos organizacionais
fque ajudem a desenvolver novos conhecimentos.

Proatividade

Descricdo

Capacidade de agir independentemente de cobrangas especificas, antecipando-se aos problemas,|
as necessidades e aos desafios, através do conhecimento dos processos da Cadmara, tomando para|
si a responsabilidade dos seus atos, de forma eficaz e com responsabilidade para fazer com que as|
coisas acontegam.

Organizagdo

Capacidade de trabalhar com método e ordem; distribuigdo adequada do tempo e das tarefas, com|
relagdo as responsabilidades assumidas.

Relacionamento Interpessoal

Capacidade de se relacionar com as pessoas, independente do nivel hierdrquico, profissional ou
social, influenciando construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensdo,
convivéncia harmoniosa, tolerdncia e auséncia de atritos pessoais.

Competéncias Gerenciais

Dominio da Fungio

Capacidade de demonstrar dominio das ferramentas, procedimentos, instrugdes de trabalho,
politicas e produtos da area de atuagdo, mantendo-se atualizado com as mudangas
organizacionais e tendéncias de mercado.

Gestdo de Pessoas

Descri¢do

Capacidade de gerir e desenvolver pessoas e equipe de trabalho, criando mecanismos e
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

Descrigao

Capacidade de planejar, executar, avaliar e implantar melhorias nos processos, projetos oul
atividades sob sua responsabilidade, levando em consideragdo o aumento da qualidade,|
produtividade e eficacia da gestdo, alocando adequadamente recursos e atingindo os objetivos
propostos.

Gestdo de Resultados

Descri¢do

Capacidade de adequar as atividades da area com foco no alcance dos resultados operacionais,|
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,|
redefinigdo de prioridades e administragdo otimizada de recursos, custos e prazos, de forma a
obter os resultados esperados.

Planejamento

Descri¢do

Determina em fungdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer,
como fazer, recursos necessarios, prazos, pessoas, critérios de acompanhamento, controle e
acdes contingenciais para o alcance dos objetivos estratégicos.

\Visdo de Negécio

Compreende o dinamismo do negécio da instituigdo, suas inter-relagdes com o mercado interno e|
externo, analisando sua atuagdo junto aos clientes.




Ano XXXI Quarta-feira,
N° 6.152 2 de Margo de 2022
Anexo VII: Escala de Avaliagao.
Anexo IX: Peso entre os Agentes do Processo.
Aptcossonion I - a abaixo do e e pouca desta A. Modelo de Avaliagdo Top Down
Observada ou 25%
Minima
Avaliadores Peso
_—
Aplicagdo S‘ylr‘:]:enéncia i f;:x ) O o i i;s:ﬂg:ﬁndo a competéncia ¢ s Auto avaliagio 20%
—Y Lider 60%
i Competéncia foi aplicada de forma satisfatoria. Apresenta atuagdo dentro dos padres de qualidade e
Aplicagdo desempenho esperados. Demonstrou dominar os conhecimentos e suas habilidades foram suficientes para 100% _
Satisfatéria exercer integralmente e com autonomia a competéncia.
LY
Aplicagio Plena |  Competéncia foi aplicada com superioridade. Realizou atividades de criagio de novos padrdes de utilizagdo da
competéncia e desempenho, sendo referéncia de exceléncia para outros servidores. Superou as expectativas na 125%
‘maioria das vezes.
Anexo X: Grau de Aplicagao das C
Anexo VIII: Peso do Tipo de Competéncias. RESULTADO FINAL
Graus de Aplicacio das
Grupos de Competénci Competéncias Pontuagio
Competénci  Competénci
Cargos/Fungdes de as Gerais as Técnicas & - Total |Aplicagdo N3o Observada De 0 até 25 pontos
Confianga Gerenciais
iAplicagdo Insatisfatéria De 26 até 75 pontos
Auxiliar ! 4o 60% . 100%
Assistente
|Aplicagdo Satisfatoria De 76 até 115 pontos
:"a"s:a“ I 0% 70% a 100%
HradREn |Aplicagdo Plena A partir de 116 pontos
Secretario 20% 80% - 100%
Assistente Técnico 20% 80% = 100%
n . e . ~
Procurador Adjunto  20% 80% . 100% * Republicado por ter saido com incorrecao.
Grupo de
Lideranca:
Supervisor 20% 50% 30% 100%

Coordenador
30% 50% 100%

Acesse o Portal da Camara Municipal de Salvador

www.cms.ba.gov.br

instagram.com/camaradesalvador
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l':’lcam PROGRAMACAO

TV CAMARA SALVADOR

Assista a TV Camara Salvador pelo canal 10 da

Quarta-feira, 2 de Marco de 2022 Sim TV e pelo canal aberto 12.3, em sinal digital.
PROGRAMA SINOPSE
. 0 programa " L4 na Area" traz historias e curiosidades sobre os bairros de
12:00 LA NA AREA - ISABELA GARRIDO
Salvador.
Chamadas com artistas divulgando seus trabalhos e os eventos realizados no
12:59 CULTURA NATELA
Centro de Cultura.
. 0 programa recebe alguns nomes importantes do jornalismo para uma
13:00 COLETIVA - CINTIA KELLY P i : Jomaleme p

conversa com a apresentadora Cintia Kelly.

14:00 ESCOLA DO LEGISLATIVO - BARBARASILVEIRA [ repdrter Bérbara Silveira explica o que é a Escola do Legislativo.

No programa personalidades baianas sdo entrevistadas sobre os assuntos

14:05 CIDADAO QUEM - PAMELA LUCCIOLA | e e
relacionados ao exercicio da cidadania.
. , As Sessdes Ordinarias acontecem ao vivo no Plendrio Cosme de Farias, onde sdo
14:30 SESSAQ ORDINARIA o _ .
discutidos assuntos de interesse publico.
1700 SOTERARTE AGENDA - LIANA CARDOSO 0 programa "Soterarte Agenda" traz curiosidades da nossa cultura e arte.
. No programa 0s apresentadores Osvaldo Lyra e Alexandre Galvdo recebem
170 POLITICA NA MESA progrema © o
um(a) convidado(a) para falar sobre politica.
De iniciativa do Centro de Cultura Manuel Querino, 0 programa traz a agenda
18:00 AGENDA CULTURAL DE SALVADOR .
dos eventos culturais de Salvador,
Programa de entrevistas voltado exclusivamente para a tematica Negra,
18:10 AZEVICHE - TARSILLA ALVARINDO i , _ .
trazendo as questdes da negritude com uma linguagem leve e descomplicada.
. Flash direto da redagdo da TV Camara, trazendo as principais noticias da cidade,
18:40 DIRETO DA REDACAQ - HELENA RAQUEL ,
do pais e do mundo.
. No programa o apresentador Raul Monteiro e convidados discutem a atividade
18:50 ECONOMIDIA - RAUL MONTEIRO o ,
econdmica no Brasil e no mundo.
. . . Resumo das Sessdes Ordinarias que acontecem ao vivo no Plendrio Cosme de
19:50 CAMARA EM ACAQ - RESUMO DAS SESSOES

Farias, onde sdo discutidos assuntos de interesse publico.

* Programacdo sujeita a alteragdo sem aviso prévio.




