REDACAO FINAL AO PROJETO DE LEI N° 576/2017

Dispde sobre alteragdes nas Leis n°®9.206, de 17 de abril de 2017
(Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Salvador) e n° 9.205, de 27 de abril de
2017(Reestruturacdo Administrativa Organizacional da Camara
Municipal de Salvador).

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica alterada a Lei n.° 9.206/2017, que instituiu o Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Salvador, sob o regime
juridico estatutario previsto na Lei Complementar n° 01/91, e a Lei n.° 9.205/2017, que
dispde sobre a Reestruturacdo Administrativa Organizacional da Camara Municipal de
Salvador.

CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Compora o quadro de Relacdo de Cargos em Comissdo no ANEXO | -D a
Funcédo de Confianca de Assistente Técnico de Contratos e Convénios.

Art. 3° Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO | - C: “Quadro de Funcédo de
Confianga e Valor Referente a Gratificacdo pelo Exercicio de cada Funcéo” (Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Salvador, a viger
em 1° de janeiro de 2018), passando a ter a seguinte redacao:
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Funcéo de Carga  Cratificacao

Quantitativo

Confianca Horaria (R$)

- 25
Su pervisor 40h 1.529,77
Secretario 04
Coordenador |14 40h 2.219,98
A§S|s_,tente 05 40h 3.520,54
Tecnico
Prqcurador 02 40h 3.520,54
Adjunto

Art. 4° Acrescenta-se na Lei n.° 9.206/2017, no ANEXO II - B: “Descricao de Perfis
de Funcéo de Confianca”, o seguinte:

Funcdo de Confianca: Assistente Técnico da Diretoria / da Controladoria / de Licitagfes,
Contratos e Convénios

Assistente Técnico de Licitacfes, Contratos e Convénios

| Area / Diretoria | Administrativa |

| Coordenacdo | - |

| Supervisdo - \
Descricéo Presta assisténcia técnica ao Diretor Administrativo, através
Suméria do planejamento, organizagdo; monitora as atividades de

Licitacdo, Contratos e Convénios, prestando o suporte
técnico necessério, sobretudo, quanto a legislagao aplicavel;
e orientacBes do Tribunal de Contas dos Municipios quanto
as Contratacdes Publicas, a partir do conhecimento dos
procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o
adequado controle e legalidade/adequacdo dos processos
em tramitacao na Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricdo
Administrar as atividades de Licitacdo, Contratos e
Administracéo de Convénios, no que se refere a elaboragdo dos
Licitacdo, Contratos e | documentos, manutencdo como renovacao,
Convénios alteracOes em geral e rescisao dos contratos, a fim
de atender as demandas internas, conforme
procedimentos e a legislacao vigente.
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AtribuicGes e Responsabilidades

Presta assisténcia ao Diretor Administrativo em assuntos de natureza
administrativa  sobre  Licitagcbes, Contratos e  Convénios,
disponibilizando informacdes e/ou indicadores de desempenho, a fim
de contribuir para a tomada de decisao.

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

Recebe toda a documentacao direcionada para o Diretor Administrativo
referente a Contratacdes e Licitagbes, bem como Convénios Publicos,
consolidando as informacfes, preparando pareceres e afins, e
despachos dos processos administrativos, de modo a garantir agilidade,
eficiéncia e seguranca nas demandas da Diretoria.

Realiza o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de
documentos, registros; o acompanhamento do servico prestado, a
necessidade de manutencdo do contrato, visando atender, com
qualidade e adequacédo, as demandas apresentadas.

Elabora trabalhos de pesquisa quanto as modalidades licitatorias,
contratos e convénios publicos, de modo a atualizar a Camara,
fomentando seguranca e economicidade.

Acompanha, junto aos 6rgdos externos, em especial o Tribunal de
Contas dos Municipios, o0 andamento das providéncias inerentes a area
da Diretoria, para assegurar que todas as acdes determinadas sejam
plenamente cumpridas.

Competéncias Descricdo

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria /

Acompanhamento e Controladoria, propor e desenvolver projetos e
Controle dos Processos | pesquisas necessarias a melhoria e seguranca nos

processos licitatérios de contratacao publica, a fim
de atualizar manuais e fluxogramas da instituicéo.

AtribuicGes e Responsabilidades

Conhece todos os processos que envolvem a Diretoria Administrativa,
acompanha as atividades desempenhadas pelas Coordenacoes,
realizando o intermédio entre as mesmas e a Diretoria, a fim de manter
o superior informado, tomando providéncias por este, quando
determinadas.

Recebe solicitacdo de compra de bens patrimoniais, a fim de submeté-
la a aprovacéo da Diretoria Administrativa.

Propde ao Diretor estudos técnicos, com vistas ao estabelecimento de
normas gerais e procedimentos de controle, em nivel da Diretoria,
visando ao constante aperfeicoamento dos servicos realizados pela
Céamara.

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

e Participa na elaboragao e atualizagcdo dos manuais da organizacdo e do
regimento interno da Camara, através de reunides, estudos e
pesquisas, visando ao aprimoramento das normas estabelecidas pela

diretoria.
Competéncia Descricdo
Coletar, compilar e sintetizar informacfes para
Administracéo de elaboracdo de relatdrios gerenciais, de relevante
Informacdes importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdes

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 operacfes da area.

e Fornece informagdes sobre as acdes desenvolvidas nas coordenacoes,
a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Presta assisténcia as coordenacdes no monitoramento da
implementacéo 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 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.)

Gestao de Processos

LicitacGes Publicas

Elaboracao de Editais

Elaboracéo de Contratos

Pregdo Eletrbnico

Técnica de 5S

Gestao de Contratos Administrativos

Relacéo de emprego e de fornecedores terceirizados

Procedimentos e Normas da Coord. Administrativa

Procedimentos e Normas da Coord. T.I.

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso

Situacéo Geral:

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

e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente”
na ultima avaliacdo por competéncia realizada.

e Na&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12

meses.

Formacao e Superior Completo em Direito, Administracdo ou
Administracdo Publica com diploma reconhecido
pelo MEC

e Desejavel P6s-Graduacao em areas afins.

Art. 5° Revogam-se, na Lei n.° 9.206/2017, as disposicOes referentes a Funcéo de
Confianca — FC de Coordenador de Licitagdo, Contratos e Convénios.

Art. 6° Revogam-se, na Lei n.° 9.205/2017, as disposicdes referentes a unidade
administrativa de Coordenacéo de Licitacdo, Contratos e Convénios, cabendo a Assisténcia
Técnica de LicitacGes, Contratos e Convénios as mesmas atribuicoes.

Art. 7° Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II, B: “Descricao de Perfis de Funcéo
de Confianga”, no subitem Funcdo de Confianca: Coordenador do Centro de Cultura,
passando a ter a seguinte redacao:

Funcéo de Confianca: Coordenador

Coordenador do Centro de Cultura

Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia

Coordenacao Centro de Cultura

Supervisédo -
Coordena e acompanha as atividades referentes ao Centro de
Cultura, quanto a elaboracdo do Plano Anual de eventos
culturais, oficinas, cursos de formacdo e atendimento a
- populacdo e servidores e guarda do acervo bibliografico da
Descri¢édo R _ : . :
SUméAria Céamara; bem como monitora a qualidade dos servigos

terceirizados prestados inerentes & area de atuagdo e o
desempenho das supervisbes sob sua responsabilidade, a fim
de garantir a eficiéncia e qualidade dos servi¢cos desenvolvidos
pela area.
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Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administrar os servicos do Centro de Cultura, através do
Administragdo dos planejamento e realizacdo de eventos, oficinas, cursos de
Servicos do Centro formacgéo e atendimento a populagéo e servidores, a fim de
de Cultura garantir a eficiéncia e qualidade dos servigos desenvolvidos
pela area.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos da area sob sua responsabilidade, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da equipe.

e Planeja e elabora o Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos
pela &rea, através da consolidagdo do orcamento necessério para a
implantacdo, bem como para realizacdo das a¢des de divulgacdo, a fim
fortalecer a imagem institucional do Centro de Cultura.

e Monitora as atividades da area e coordena a execuc¢ao, 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 espacos do Centro Cultural que envolvam
artes cénicas, musica, literatura, cinema, artes plasticas.

e Coordena a realizacao de oficinas educativas voltadas para a promoc¢ao de
debate sobre temas relacionados a Cultura.

e Fomenta intercambio com entidades publicas ou privadas que exergam
atividades similares, com vistas a estabelecer parcerias na realizacdo de
projetos socioculturais.

Competéncia Descrigéao
Fiscalizar a qualidade dos servicos terceirizados inerentes a
Administracdo de sua area, garantindo a qualidade no atendimento as
Servicos necessidades da Camara, bem como controlando o
Terceirizados pagamento dos servicos prestados, de acordo com normas
e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
AtribuicGes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacdes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes de Analise e Pesquisa e Tramitacdo, tendo em
vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos béasicos para licitacao
dos servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da
coordenacao administrativa.

e Acompanha a execucao do plano de contratacdo de servicos e apoia 0
processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos
internos, e, caso necessario, solicita ajustes e e créditos adicionais.

e Realiza a gestdao dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigcos
contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender, com qualidade e
adequacao, as demandas apresentadas.
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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 Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de

pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacao

das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negdcio.

Gestéo de Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes 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
reunibes 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 atribuicbes descritas para 0s cargos da
coordenacao, 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 motivacdo e o0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informacdes dos servidores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condicbes necesséarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descrigéao

Coletar, compilar e sintetizar informacfes para elaboracao

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.
AtribuicGes e Responsabilidades

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

o Presta informacgdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementacdo das recomendacfes das auditorias externas e
internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim
de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista
manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos
processos.

Administracdo de
Informacodes
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Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizacdo de Eventos
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
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
Situagéo Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacao por competéncia realizada
¢ N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Turismo, Producao Cultural, Artes
Cénicas, Museologia, Direito, Administracdo, Administracao
Publica ou Histéria com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao
federal,
e Desejavel Pos-Graduacao em areas afins;

Formacéao

Art. 8° Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO Il - A: “Descricéo de Perfis de Cargos
e Fungbes” em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal; Funcao:
Analista de Tramitacdo, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista de Tramitagao

Area / Diretoria  Legislativa
Coordenacao Comissobes
Superviséo Tramitacao
Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Tramitacao,
através do suporte técnico as atividades das Comissdes durante
tramite interno, conforme normas, procedimentos e regimento

interno; elabora relatérios gerenciais, a fim de assegurar o
adequado andamento dos processos legislativos na Camara.

Descricao
sumaria
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Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigcéo

Prestar suporte técnico as atividades das Comissoes,

Suporte Técnico as através de pesquisa, estudo técnico e levantamento
Comissdes bibliografico, a fim de assegurar a tramitacdo dos processos

legislativos de forma eficiente na Camara.

Atribuicdes e Responsabilidades

Fornece suporte técnico-cientifico necessario as comissdes para realizacao
das atribuicGes e responsabilidades, visando contribuir para o eficaz e efetivo
funcionamento das Comissdes Permanentes e Temporarias.

Realiza controle dos documentos legislativos em tramitacdo nas Comissoes,
de maneira a assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e
regimento interno.

Assessora o presidente de cada Comissdo e demais membros quanto a
necessidade de manifestar-se sobre proposicoes relativas a sua area tematica
de atuacao.

Planeja e realiza pesquisas, estudos técnicos e levantamentos biograficos
relativos as areas tematicas, bem como relune dados técnicos junto a 6rgaos
e entidades, visando prestar suporte técnico aos assuntos relacionados a
comisséo.

Elabora documentos solicitados pela comissdo, bem como redige e revisa
documentos legislativos, a fim de garantir a eficiéncia das atividades da &rea.
Assiste as Sessodes Plenarias e reunifes para consultas e esclarecimentos
quanto a sua area tematica.

PropBe eventos cientificos em semanas e datas comemorativas, prestando
suporte na organizacao da logistica, com o objetivo de possibilitar o pleno
funcionamento conforme programado.

Elabora ata referente ao tramite dos projetos, eventos, reunides das
Comissoes e recolhe assinatura dos vereadores presentes.

Participa de reunides periédicas com a Supervisdo, reportando problemas
referentes ao atendimento, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

Administracéo de

Coletar, compilar e sintetizar informacfes para elaboracao
de relatorios gerenciais, de relevante importancia para

Informacdes . ) ) Ca
¢ subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

Presta informacgdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das
recomendac¢des 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.
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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

Redacéo Juridica

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

e Ensino Superior Completo em Administracdo, Administracao
Publica, Ciéncias Contédbeis, Ciéncias Politicas, Ciéncias
Sociais, Direito, Arquitetura e Urbanismo, Turismo, Engenharia,
Pedagogia, Servico Social, Marketing, Publicidade e
Propaganda, Relacfes Publicas ou Economia, reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal;

Formacao

Art. 9° Altera-se na Lein.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricao de Perfis de Cargos
e Funcbes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal; Funcao:
Analista de Licitacdo, Contratos e Convénios, passando a ter a seguinte redacgéo:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista de Licitagdo, Contratos e Convénios

Area / Diretoria Administrativa

Assisténcia Licitacdo, Contratos e Convénios
Técnica
Superviséo Licitacdo, Contratos e Convénios

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Licitacao,
Descricao Contratos e Convénios, tais como: elaboracdo de contratos,
sumaria convénios e editais, renovacdo e rescisdo de contratos de
aguisicdo de produtos e servicos, elaboracdo de relatérios
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gerenciais, a fim de atender a demanda e as necessidades de
compra e servicos da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administracéo de

Administrar as atividades de Licitacdo, Contratos e
Convénios, no que se refere a elaboracdo dos documentos,
manutencdo como renovacao, alteracbes em geral e

Licitacao, o . N .
Contra%os o rescisao dos contratos, a fim atender as demandas internas,
A conforme procedimentos e a legislacéo vigente.
Convénios

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora os contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia,
analisando e emitindo pareceres e relatorios relacionados aos trabalhos
desenvolvidos, em observancia as normas constitucionais e legais.
Formaliza contratos de aquisices com as partes, acompanhando a inclusao,
exclusdo e modificacdo de clausulas quando pertinente, cumprindo a
regulamentacao vigente e seguindo as diretrizes estratégicas da CMS.
Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificagéo.

Promove os devidos encaminhamentos para assinatura de contratos,
convénios e termos aditivos correspondentes.

Fornece suporte técnico as atividades da Comissédo Permanente de Licitacao.
Mantém a organizacao dos dados e documentos referentes aos contratos e
convénios existentes, de forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a
consulta e acesso as informacdes da area.

Competéncia Descrigcéao

Administracdo de
Informacdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Apoia a coordenagdo 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.

F-PL-O60-00



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.)
Elaboracédo de Contratos e Convénios
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

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

e Superior Completo em Direito, Administracdo ou Administracéo
Formacéao publica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal,

Art. 10. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricao de Perfis de
Cargos e Funcbes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal,
Funcao: Analista de Compras, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista de Compras

Area / Diretoria Administrativa

Assisténcia Licitacdo, Contratos e Convénios
Técnica
Supervisédo Compras

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Compras, tais
como: cotagdes, negociacdes com fornecedores, levantamento
das necessidades de compras, cumprimento do plano de
aqguisicoes, elaboracéo de relatorios gerenciais, afim de atender
a demanda e necessidades de compra e servicos da Camara.

Descricao
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administracdo de Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa,
Compras selecéo e cadastro de fornecedores e materiais, cotacao de
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precos, entre outras atividades, a fim de atender as diversas
necessidades da instituigao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza a pesquisa de precos, de forma presencial, por telefone ou pela
internet, visando a construcdo do Mapa Analitico e instrui procedimentos
administrativos com relagdo aos precos praticados pelo mercado e pela
Administracéo Publica.

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

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

e Mantém atualizado o banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e
fiscais de contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos
controles internos da area, visando dar publicidade, transparéncia e
estabelecer referencial para futuras contratacbes da CMS.

Competéncia Descricéo

Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de
viabilizar compras nas melhores condi¢cdes comerciais para a
Céamara.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza cadastro de novos fornecedores, verifica situacéo junto a Secretaria
da Fazenda e Receita Federal, a fim de verificar a confiabilidade e atender a
demanda da instituicao.

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

e Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informacdes
guanto ao andamento dos processos de compra, bem como de seus
respectivos cadastros junto a organizacgao.

e l|dentifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias
para obter a reposi¢cao adequada dos produtos solicitados.

Competéncia Descrigcéao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Presta informagdes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer

dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Administracdo de
Fornecedores

Administracédo de
Informacgdes
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e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementacdo das
recomendacgfes das auditorias externas e internas, com base nos relatorios
de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Negociacéo

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacgao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica,
Ciéncias Contabeis, Economia ou Engenharia com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacédo federal.

Formacao

Art. 11. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO Il - A: “Descricao de Perfis de
Cargos e Funcbes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal,
Funcao: Analista de Patrimdnio e Materiais, passando a ter a seguinte redacéo:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcédo: Analista de Patrimdnio e Materiais

Area / Diretoria Administrativa

Assisténcia Licitacdo, Contratos e Convénios

Técnica

Superviséo Patriménio e Materiais

Descricao Realiza as atividades referentes & Supervisdo de Patrimoénio e
sumaria Materiais, tais como: recebimento de materiais, controle de
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estoque, elaboracao de relatorios gerenciais, a fim de atender a
demanda e as necessidades de compra e servigcos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicdo dos
produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a
organizacao, controle, niveis minimos de estoque e viabilizar
as operacoes da organizacao.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza o recebimento, organizacdo e embalagem de mercadorias a serem
armazenadas, transferidas ou devolvidas, a fim de apoiar na movimentacéo
fisica de entrada e saida de produtos do estoque e registrar em sistema as
movimentagodes realizadas.

e Recebe as notas fiscais de materiais e servi¢os, por meio da conferéncia com
a solicitacdo de compra, registrando possiveis nao conformidades, a fim de
garantir o recebimento do material conforme esperado, para posterior
encaminhamento para a area financeira.

e Realiza movimentacdo de mercadorias, transportando-as para as unidades,
dentro dos procedimentos de segurancga internos, tendo em vista evitar
avarias nos materiais e equipamentos em transito.

e Auxilia a organizagdo do estoque e identificagdo de inconsisténcias,
envolvendo avarias, condi¢cdes incorretas de armazenamento e validade das
mercadorias, a fim de cumprir com os procedimentos padrfes pré-definidos.

e Apoia no tratamento de divergéncia em transferéncia de mercadorias entre as
unidades, via sistema, visando ao cumprimento das acgdes conforme
planejadas.

Competéncia Descricao
Administrar as atividades da éarea, zelando pelo
Administracdo de cumprimento das rotinas e procedimentos contabeis e
Bens Patrimoniais administrativos pertinentes ao controle patrimonial da
Céamara.
Atribuicdes e Responsabilidades

e l|dentifica os bens permanentes maoveis patrimoniais, classificando-os e
codificando-os, a fim de possibilitar o controle dos mesmaos.

e Desenvolve os inventarios de bens patrimoniais, através do fornecimento de
informacgOes e realizacdo dos ajustes das divergéncias identificadas no
controle realizado, a fim de confrontar fisico com as informacdes em sistema
e realizar relatorio de n&o conformidades.

o Elabora andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificagéo fisica
de sua qualidade, estado e utilizacdo, visando ao desfazimento dos bens nao
utilizados pela Camara e a emissédo de relatérios para controle de gestéo e
contabil.

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

Administracdo de
Materiais
Consumo
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Competéncia Descricao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementacdo das
recomendacfes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios
de divergéncias e indicadores da éarea, 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
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedicdo de Mercadorias

Gestao de Estoque

Gestéao de Inventario

Saulde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica,
Ciéncias Contabeis, Economia ou Engenharia com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacdo federal.

Formacéao

Art. 12. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricdo de Perfis de
Cargos e Funcdes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal;
Funcao: Analista de Servigos Gerais, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista de Servigcos Gerais
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Area / Diretoria  Administrativa
Coordenacéo Servigos Gerais

Superviséo -

Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a
Descricio fiscalizacdo de contratos de terceiros, analise critica e
Sumaria acompanhamento do cumprimento das rotinas das supervisoes

de protocolo, transporte e copa e conservagao, visando ao
atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,

Administragcéo de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Servigos Camara, bem como controlando o pagamento dos servi¢os

Terceirizados prestados de acordo com normas e politicas da CMS
(Céamara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratacfes, consultando as necessidades dos
Supervisores, levantadas pelas equipes de Protocolo Administrativo,
Transporte, Copa e Conservagdo quanto a servicos, com vistas a fornecer
elementos para a proposta orcamentaria anual.

e Apoia na elaboracdo e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos
basicos dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenacao
administrativa.

e Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigos
contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender, com qualidade e
adequacao, as demandas apresentadas.

e Acompanha as despesas da &rea 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 Descrigcéo

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a area (como
recibos, notas fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar
a devolucdo de itens que nao apresentam conformidade com processo de
recebimento da CMS.

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

e Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus
conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as normas
estabelecidas pela CMS, a fim de garantir a execucédo das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestao,
falta de material de expediente, quebras e outras irregularidades, com
finalidade de retificar as falhas identificadas.

e Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgaos, fornecendo
e coletando informacdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das
atividades da mesma.

Competéncia Descricao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

o Presta informacfes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatorios
de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Administracdo de
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

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

Formacao

F-PL-O60-00



Art. 13. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricdo de Perfis de
Cargos e Funcgdes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal;
Funcao: Analista de Gestao da Qualidade, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista de Gestdo da Qualidade

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacéo -
Superviséo Gestao da Qualidade
Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades do
Programa de Gestao da Qualidade por meio da realizacédo das
Descricao auditorias internas, elaboracdo de relatorios e registro dos
sumaria indicadores da éarea, bem como desenvolve campanhas e

organiza treinamentos especificos, a fim de faciltar a
implementacéo das praticas de qualidade.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Planejar, promover e acompanhar a gestdo da qualidade,
Administragcdo da através da elaboracdo de normas, controle de indicadores e
Qualidade administracao de sistemas de qualidade, de forma promover
a exceléncia das rotinas da instituigao.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Levanta e analisa os procedimentos existentes em todas as areas da
instituicdo, visando a sua padronizacdo e formalizacdo em procedimentos
escritos, para utilizagdo por todos os niveis organizacionais.

e Prepara listas de verificacdo com base nas recomendacdes das normas ISO-
9000, visando 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 ISO.

o Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a
conscientizacéo das pessoas e areas diretamente envolvidos, visando ao seu
engajamento na busca de solucdes e implementacéo das agdes corretivas.

e Realiza tratamento estatistico aos dados relacionados com a qualidade, para
elaboracgéo de relatorios gerenciais.

e Apoia na divulgacdo da politica de qualidade da instituicdo, por meio da
preparacao e distribuicdo de material sobre o assunto, organiza¢céo de cursos
e palestras, visando a conscientizacdo e envolvimento de todas as areas da
instituicdo em relacdo a qualidade.

e Ministra treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade.

Competéncia Descricao
Realizar e acompanhar auditorias internas e externas,
Auditoria Interna  através das visitas as areas, a fim de verificar possiveis
falhas nos processos.
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Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza as auditorias internas nas unidades, a partir do cronograma definido,
com o objetivo de verificar a aplicacdo dos procedimentos de Qualidade e
identificar ndo conformidades para tratamento.

e Acompanha as ndo conformidades identificadas na instituicdo, através de
reunides de entendimento com as areas, monitoramento do Relatorio de Nao
Conformidade, Solicitacdo de Acdes Preventivas e Oportunidades de
Melhoria, com o objetivo de garantir a eficiéncia no processo de
desenvolvimento e manutencao do Sistema de Gestao da Qualidade.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacgfes para elaboracdo
Administracdo de de relatérios gerenciais, de relevante importancia para
Informacdes subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora os relatorios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as
operacOes da area.

o Presta informacfes sobre as a¢fes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenacdo 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 area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Curso de Auditor Interno da Qualidade

Gerenciamento de projetos

Gestao 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

Situagao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica,
Ciéncias Contabeis, Economia, Relacdo Publicas, Direito ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal.

Formacao
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Art. 14. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricdo de Perfis de
Cargos e Funcgdes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal;
Funcao: Analista de Registros Contabeis, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcédo: Analista de Registros Contabeis

Area / Diretoria  Financeira

Coordenacao Orcamento e Registros Contabeis

Supervisédo -

Realiza as atividades da Coordenacéao através da analise critica
Descricio e acompanhamento das rotinas das supervisdes de orcamento
suméri(i:i e registros contabeis e prestacdo de contas, bem como

fiscalizacdo de contratos de terceiros, visando ao atendimento
das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracdo de Administra as atividades referentes aos registros contabeis
Registros da Céamara, assegurando a aplicacdo correta das
Contébeis disposicdes legais pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanha as atividades contébeis e financeiras da Camara, a fim de prestar
suporte necessario e fornecer informacfes para a tomada de decisdo da
Coordenacéo e Diretoria.

e Realiza lancamento em sistema especifico de Gestdo de Auditoria, 0s
processos de dispensas de licitacdo e inexigibilidade, apds publicacdo no
Diario Oficial do Legislativo.

e Presta suporte na verificacdo das eventuais inconsisténcias decorrentes das
atividades desenvolvidas pelas Coordenacfes financeira e de liquidacao
dentro do prazo estabelecido pelo calendario de encerramento mensal, a fim
de resguardar o equilibrio das contas.

e Contribui no atendimento as inspecdes e outras solicitacdes dos Tribunais de
Contas, fornecendo as Coordenacdes e Diretorias 0s elementos necessarios
para subsidiar tais questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de
Contas dos Municipios.

e Participa dos processos de auditorias, fornecendo informacdes sobre registros
contabeis e procedimentos de contabilizacéo.
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Competéncia Descricao
Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,
Administracdo de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Servigos Camara, bem como controlando o pagamento dos servi¢cos
Terceirizados prestados de acordo com normas e politicas da CMS
(Camara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Apoia na elaboracdo e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos
bésicos dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenacao
administrativa.

e Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos
contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacao as demandas apresentadas.

e 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 Descricao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora textos, correspondéncias, comunicacfes internas e outros
documentos, através da redacdo de comunicados ou transcricdo de dados e
informacBes de outras fontes, a fim de submeter a aprovacdo do superior
imediato e enviar aos locais de destino.

e Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a area (como
recibos, notas fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar
a devolucédo de itens que nao apresentam conformidade com processo de
recebimento da CMS.

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

e Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus
conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as normas
estabelecidas pela CMS, a fim de garantir a execucao das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestao,
falta de material de expediente, quebras e outras irregularidades, com
finalidade de retificar as falhas identificadas.

e Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgaos, fornecendo
e coletando informacdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das
atividades da mesma.

Apoio
Administrativo
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Competéncia Descrigcéo

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementacdo das
recomendacfes 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
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

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

Legislacéao tributaria, trabalhista e fiscal

Saulde, 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

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

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

Formacao

Art. 15. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricdo de Perfis de
Cargos e Funcdes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal;
Funcéo: Analista de Orgcamento e Registro Contabeis, passando a ter a seguinte redacgao:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcdo: Analista de Orcamento e Registros Contabeis
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Area / Diretoria  Financeira
Coordenacao Orcamento e Registros Contabeis
Superviséo Orcamento e Registros Contabeis

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Orcamento e
Registros Contébeis, tais como: registros contabeis, patrimonial,
orgcamentério, cadastro de contratos e elaboracdo de relatorios
gerenciais, a fim de cumprimento de todas as normas contabeis
e legais vigentes.

Descricao
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracdo de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis
Registros da Céamara, assegurando a aplicacdo correta das
Contébeis disposicdes legais pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza a escrituracdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais
da instituicdo relativos a créditos orcamentarios, disponibilidade financeira,
movimentacdes bancarias e de bens patrimoniais, analisando e conciliando
documentos, atestando a integralidade e aderéncia a legislacdo, as
regulamentacdes e normas internas.

e Prepara langamentos contabeis diversos, por meio da anélise e confronto de
documentos classificados com o registro da razdo contabil, realizacdo de
acertos de crédito ou débito e apropriacédo de histoéricos, valores, datas e tipos
de contas, visando a acuracidade da contabilidade.

e Emite notas de empenho, executando os saldos de empenhos globais e
estimados, emitindo reforco e anulacédo de pré-empenho e empenho sempre
que necessario.

e Analisa e controla estoques, custos e bens patrimoniais, de modo a fornecer
informacdes contabeis sobre tais fatores, a fim de indicar possiveis
inconformidades.

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

e Organiza e mantém atualizados e conciliados os registros contabeis e a
escrituracédo contabil da CMS.

Competéncia Descricao

Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, atraves
Administracao do monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo
Orcamentaria em vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para

realizacéo das atividades.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Realiza os registros dos créditos orcamentérios, a partir das prioridades
estabelecidas em procedimentos internos, a fim de proceder com a execucgéo
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orcamentaria, observadas as normas e procedimentos relativos a licitacao,
contratos, empenho e pagamento.

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

e Orienta os servidores quanto aos procedimentos de concessao, aplicacao e
comprovacao dos adiantamentos e diarias.

e Registra e controla os créditos orcamentarios e adicionais, bem como a
programacao e execugao or¢camentéria e financeira de despesas, elaborando
0S respectivos demonstrativos.

e Presta orientacao aos servidores, bem como auxilia na operacionalizacéo do
sistema para lancamento dos dados que irdo compor a proposta
orcamentaria, a fim de orientd-los e assegurar o cumprimento do
procedimento.

e Fornece as Coordenagbes 0s elementos necessarios para subsidiar
guestionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos
Municipios.

Competéncia Descrigéo

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

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
operacdes da area.

e Presta informacdes sobre as acfes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementacdo das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios
de divergéncias e indicadores da éarea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Y

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
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Nocdes da Legislacao (tributaria, trabalhista e fiscal).

Dominio das rotinas do departamento contabil

Conhecimentos na apuracéao de tributos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
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Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

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

Formacéao

Art. 16. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- A: “Descricdo de Perfis de
Cargos e Funcdes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal;
Funcéo: Analista de Liquidacéo, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista de Liquidacao

Area / Diretoria Financeira

Coordenacao Liquidacéo

Supervisao -
Realiza as atividades referentes a Coordenacao de Liquidacéo
o tais como: levantamento e andlise dos titulos e documentos
Descricdo L . : R .
SUMaria comprobatoérios das obrigacdes financeiras da Camara, a fim de

dar andamento ao processo de pagamento da obrigacéo
existente conforme procedimentos internos e legislagéo vigente.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administracdo de
Processos de
Liquidacéo
Atribuicdes e Responsabilidades
e Executa os trabalhos inerentes a Liquidacdo da Camara, através do
levantamento e analise dos documentos comprobatérios do crédito, como
contrato do servigo prestado, nota de empenho, e comprovantes da entrega
de material ou da prestacéo efetiva do servi¢o
e Realiza langamento de informacdes fiscais em sistema especifico, orientando
procedimentos de registro e apuracdo de taxas, comissdes e impostos a
recolher, para cumprir com determinacdes legais e manter sob controle as
informacdes de faturamento.

Administrar as atividades relacionadas a liquidacdo em
observancia aos procedimentos internos e legislacéo vigente.
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e Fornece informacgdes necessarias para a Coordenacdo, a fim de contribuir para
a elaboracdo do parecer técnico sobre as questdes relativas a liquidacéo das
despesas na forma da lei e das normas em vigor.

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

Competéncia Descrigcéo

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

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
operacdes da area.

e Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

Administracdo de
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao Publica

Legislacao Tributéria, Trabalhista e Fiscal

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Orcamento e Financas Publicas

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

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

Formacéao
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Art. 17. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o “ANEXO II-A: “Descricdo de Perfis de
Cargos e Funcgdes”, em Carreira Nivel Analista; Cargo: Analista Legislativo Municipal;
Funcdo: Analista Financeiro, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcéo: Analista Financeiro

Area / Diretoria Financeira

Coordenacao Financeira

Supervisao -

Realiza as atividades da Coordenacdo através da analise critica
Descrigcéo e acompanhamento do cumprimento das rotinas da supervisao
sumaria financeira e pagamento, bem como fiscalizacao de contratos de

terceiros, visando ao atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar o desenvolvimento do plano financeiro, de modo
a manter a eficdcia na gestdo do capital financeiro da
Céamara.

Atribuicdes e Responsabilidades

e [Executa as atividades da coordenacéo financeira das contas a pagar, contas
a receber, tesouraria e organiza arquivos, de modo a assegurar 0O
cumprimento de todos os direitos e obrigac¢des da instituicdo e maior agilidade
dos processos.

e [Executa lancamento através de sistemas especificos dos processos de contas
a pagar, contas a receber e tesouraria, de modo a assegurar 0 cumprimento
de todos os direitos e obrigacfes da instituicao.

e Fornece suporte na elaboracao do fluxo de caixa, por meio da preparacao de
relatorios contendo previsdo de valores a pagar e a receber, em base semanal
e mensal, e na conciliagdo de fornecedores e clientes, a fim de auxiliar no
controle das movimentacdes financeiras.

e Contribui na conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira
e as movimentagBes bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a
legislagéo, as regulamentagdes e normas internas.

e Acompanha pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades de
recursos.

e Organiza o arquivo de clientes e fornecedores, a fim de prezar pela integridade
da carteira de crédito e cobranca.

Administracao
Financeira
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Competéncia Descricao
Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,
Administracdo de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Servigos Camara, bem como controlando o pagamento dos servi¢cos
Terceirizados prestados de acordo com normas e politicas da CMS
(Camara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagdes, 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 a elaboracdo e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos
bésicos dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenacao
administrativa.

e Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos
contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender, com qualidade e
adequacdao, as demandas apresentadas.

e 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 Descricéo

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

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora textos, correspondéncias, comunicacfes internas e outros
documentos, através da redacdo de comunicados ou transcricdo de dados e
informacBes de outras fontes, a fim de submeter a aprovacdo do superior
imediato e enviar aos locais de destino.

e Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a area (como
recibos, notas fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar
a devolucédo de itens que nao apresentam conformidade com processo de
recebimento da CMS.

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

e Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus
conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as normas
estabelecidas pela CMS, a fim de garantir a execucao das tarefas.

e Comunica ao superior imediato ocorréncias como erro no sistema de gestao,

falta de material de expediente, quebras e outras irregularidades, com
finalidade de retificar as falhas identificadas.

e Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 0rgaos, fornecendo
e coletando informacdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das
atividades da mesma.

Apoio
Administrativo
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Competéncia Descrigcéo

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementacdo das
recomendacfes 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
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Matematica Financeira com conhecimento em calculadora HP
Técnicas de analise de crédito e cobranca

Conhecimento de rotinas financeiras

Gestao de Contratos

Saulde, 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

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador.

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

Formacéao

Art. 18. Fica revogado o inciso IV do art. 49 da Lei n° 9.205, de 18 de abril de 2017.

Art. 19. O paragrafo unico do art. 39 da Lei n°® 9.205, de 18 de abril de 2017, passa a

vigorar com a alteracdo da alinea “a”, com a seguinte redacéo:
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Para&grafo UNICO ........cooiiiiiiiiiiii e
a) Coordenacédo de Redacao Legislativa;

Art. 20. O art. 40 da Lei n° 9.205, de 18 de abril de 2017, passa a vigorar com a

seguinte redagao:

“Art. 40. Compete a Coordenacao de Redacédo Legislativa:

| - receber e formatar os textos das proposi¢cdes aprovadas, efetuando
uma primeira revisao ortografica, gramatical e de adequacao a técnica
legislativa, encaminhando-as para a Supervisdo de Redacé&o Final,
que disporéa de até 03 (trés) dias Uteis para a sua elaboracao, podendo
este prazo ser reduzido ou dilatado mediante requisicdo ou
autorizacéo do Diretor Legislativo;

Il - receber os audios das reunides e audiéncias publicas que serado
objeto de registro mediante elaboracdo da respectiva ata;

Il - efetuar o controle dos prazos das supervisées subordinadas;

IV - proceder a ultima revisdo da redacao final e das atas de reunides
antes de seu encaminhamento a Supervisdo de Expediente e a
Coordenacéo das Comissoes, respectivamente;

V - buscar a aprovacdo do texto das redac¢des finais pelos membros
da Comisséao de Constituicao e Justica e Redacgéao Final;

VI - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos
relacionados a area;
VIl - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao

desenvolvimento dos trabalhos. ” (NR)

Art. 21. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II- B: “Descricdo de Perfis de
Funcédo de Confianca”, em Carreira Nivel Coordenacdo; Cargo: Coordenador de Redacao
Legislativa, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira: Nivel Analista

Cargo: Analista Legislativo Municipal

Coordenador de Redagéao Legislativa

| Area/ Diretoria | Legislativa

Coordenacao

Redacéo Legislativa

Supervisao
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Coordena e acompanha as atividades referentes a redacéo dos
textos legislativos, notadamente de atas de reunides de

Descricao comissoes, redagéo final de projetos aprovados e sua revisao,
sumaria acompanhando as supervisbes nas atividades e no

acompanhamento dos prazos, a fim de assegurar adequado
andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar os servi¢cos de redacao legislativa, através

Administracéo das | da elaboracdo de textos legislativos e controle dos
Atividades de | documentos durante tramite interno, a fim de assegurar o
Redac&o Legislativa | adequado andamento dos processos de trabalho

desempenhados na Camara.

Atribuicdes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.
Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em
tramitacdo na Coordenacgédo e nas Supervisdes, de maneira a permitir o
cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.
Orienta a equipe nos assuntos relacionados a é&rea, prestando suporte
técnico, mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacao,
visando ao adequado cumprimento dos mesmos.

Recebe e formata os textos das proposi¢cOes aprovadas, efetuando uma
primeira revisao ortogréafica, gramatical e de adequacéao a técnica legislativa,
encaminhando-as para a Supervisdo de Redacao Final.

Recebe os audios das reunides e audiéncias publicas que serdo objeto de
registro mediante elaboracdo da respectiva ata.

Efetua o controle dos prazos das supervisées subordinadas.

Procede a ultima revisdo da redacéo final e das atas de reunifes antes de
seu encaminhamento a Supervisdo de Expediente e a Coordenacdo das
Comissoes, respectivamente.

Busca a aprovacdo do texto das redacgOes finais pelos membros da
Comisséo de Constituicdo e Justica e Redacédo Final.

Realiza reunibes peridédicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias,
reporte de problemas referentes ao atendimento e funcionamento de
equipamentos, revisao e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientagdo
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados na execucao de um servigo publico
de qualidade.
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Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, 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 area, tendo
em vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.
Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de
criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom
relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para 0s cargos da
coordenacao, 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 motivacdo e 0 compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informagdes dos colaboradores, a fim de fornecer as
condicBes necessarias para execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricéo

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para

Administracdo de | elaboracdo de relatérios gerenciais, de relevante

Informacgdes importéncia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

decisao.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Coordena a implementacédo das recomendac¢des 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 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

Técnicas de Redacéo Legislativa

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade
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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.
Situacgao . . G nli ”
: e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente
Funcional s R ~ .
na ultima avaliagdo por competéncia realizada.
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses.
e Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC
Formacéo e rgglst[o no Conselho Regional quando exigido em
legislacédo federal.
e Desejavel P6s-Graduacdo em areas afins.

Art. 22. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO II-B: “Descricao de Perfis de
Funcdo de Confianca”, em Carreira Nivel Coordenacdo; Cargo: Coordenador de Apoio
Técnico em Processos Legislativos, ficando a mesma extinta.

Art. 23. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 as disposi¢cdes referentes a Funcao de
Confianca — FC de Coordenador de Apoio Técnico em Processos Legislativos, gue passam
a ser referentes a Funcéo de Confianga — FC de Coordenador de Redagéo Legislativa.

Art. 24. Altera-se na Lei n.° 9.206/2017 o ANEXO Il -A: “Descricao de Perfis de
Cargos e Funcoes, Carreira Nivel Analista, Cargo: Analista Legislativo Municipal, Func¢éo:
Analista de Apoio Técnico em Processos Legislativos, passando a ter a seguinte redacao:

Carreira: Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal

Funcédo: Analista de Apoio Técnico em Processos Legislativos

Area / Diretoria . Legislativa
Coordenacéao Redacgéo Legislativa

Superviséo -

Realiza as atividades da equipe da area de Apoio Técnico em
Processos Legislativos, atendendo a consultas técnicas sobre
sumaria assuntos que envolvem os procedimentos e normas legislativas,
a fim de contribuir com a eficiéncia e qualidade do processo
Legislativo.

Descricao



Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigéao

Apoio Técnico em

Executar atividades de apoio técnico em demandas
relativas aos processos legislativos, a fim de
maximizar a eficiéncia e qualidade do processo
legislativo.

Processos
Legislativos

Atribuicdes e Responsabilidades

Executa as atividades de apoio técnico no que se refere a elaboracdo de
processos legislativos, atendendo a consultas técnicas sobre procedimentos
e normas legislativas.

Orienta 0s servidores interessados internamente quanto aos
procedimentos referentes aos processos legislativos, a fim de disseminar o
conhecimento e apoiar internamente nas demandas do legislativo.

Realiza analise das proposi¢cfes apresentadas quanto a sua conformidade
em relagdo aos procedimentos, normas e regimento interno da Camara
Municipal de Salvador.

Estuda e mantém-se informado quanto a atualizacdo dos procedimentos e
normas internas que tenham impacto nos processos do legislativo.

Produz material técnico, informativo e educativo pertinente a area do
legislativo, para divulgacdo e disseminagdo do conhecimento entre 0s
servidores da Camara.

Competéncia Descricao

Administracéo de

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para
elaboracao de

Informacdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisao.

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e

demais ferramentas, com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as
operacdes da area.

Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de

fornecer dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacao 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.

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.)
Processos Legislativos

F-PL-O60-00



Regimento Interno da CMS

Técnicas de Redacéo

Saude, Higiene e Segurancga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Produtos e Servi¢os
da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Céamara

Funcional Municipal de Salvador;

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

Formacao legislacao federal;

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se as
disposi¢cdes em contrério.

Sala da Comissao, 21 de novembro de 2017.

Paulo Magalh&es Janior
Presidente da Comisséo de Constituicéo
e Justica e Redacéo Final

Lorena Brandé&o
Vice-Presidente
Alfredo Mangueira Aladilce Souza

Alexandre Aleluia J. Carlos Filho

Luiz Carlos Suica
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