CAMARA MUNICIPAL DY

SALVADOR

PROJETO DE LEIN° /17

Dispde sobre a Reestruturacdo Administrativa Organizacional
da Camara Municipal de Salvador.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR faz saber que o Poder Legislativo Municipal promulga e
manda publicar, para os devidos efeitos, a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art.1°. A Camara Municipal passa a ter a seguinte estrutura:

a) Gabinete da Presidéncia

b) Ouvidoria

c) Assisténcia Militar

d) Secretaria de Cerimonial

e) Secretaria de Comunicagdo
f) Assessoria de Informatica
g) Procuradoria Juridica

h) Memorial

i) Coordenagdo de Centro de Cultura
j) Controladoria

k) Diretoria Administrativa

[) Diretoria Financeira

m) Diretoria Legislativa

Art. 2°. Compete ao Gabinete da Presidéncia:
l. Prestar suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal, no exercicio das fungdes,
prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno;
Il. Assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal na analise de questdes de interesses
administrativos;
[l Participar e colaborar nas reunides de elaboragéo e orientagdo de Programas Institucionais;
V. Coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

V. Manter comunicacdo com todas as unidades e gabinetes parlamentares visando a funcionalidade
dainstituicao;
VI. Efetuar o controle da agenda do Presidente;
VII. Administrar demandas decorrentes da area de atuacgéo;
VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 3°. Compete a Ouvidoria:
l. Propor medidas para sanar as violacdes, as ilegalidades e os abusosconstatados;
Il. Propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como
ao aperfeicoamento da organizacéo da Camara Municipal de Salvador;
Il. Propor a Presidéncia audiéncias publicas com os diversos segmentos da sociedade;
\VA Propor, quanto cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado a apurar irregularidades;
V. Encaminhar & Presidéncia denancias que necessitem de maiores esclarecimentos junto ao Tribunal
de Contas dos Municipios, Ministério Publico ou outras unidades competentes;

VI. Responder aos cidadéos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela Camara Municipal,
sobre os procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos mesmos;
VII. Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a éarea;
VIII. Administrar contratacdes referentes a area de atuacao;
IX. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 4°. Compete a Assisténcia Militar:
l. Propor planos e normas de seguranca para a CamaraMunicipal;
Il. Planejar, organizar, coordenar e executar policiamento interno da Camara e os de seguranca do
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patriménio, dos Vereadores e todos osservidores;

[l Assegurar a ordem e a seguranca das sessdes do Plenario, bem como de eventos promovidos
pela Camara Municipal;

V. Controlar 0 acesso interno as dependéncias da Camara Municipal,

V. Manter um canal técnico de ligagdo entre a Camara Municipal de Salvador com os comandantes
militares sediados em Salvador, com a Policia Militar do Estado, visando aos interesses mutuos de

cooperacao;
VL. Planejar e organizar a seguranca pessoal do Presidente e autoridades e/ou dignitarios em visita
oficial a Camara, quando determinado pelo Presidente;
VII. Solicitar o apoio da Policia Militar do Estado para o cumprimento de atos administrativos, quando
necessario;
VIII. Acompanhar ou representar o Presidente em cerimdnias militares e especiais;
IX. Prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
X. Administrar contratacdes referentes a area de atuagao;
XI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 5°. Compete a Secretaria de Cerimonial:
l. Desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara Municipal com autoridades e
orgaos diversos;
Il. Planejar e coordenar os eventos em geral, desde a elaboragdo e entrega do convite ao publico,
preparacdo de roteiro, organizagao do espago até o encerramento doevento;
II. Providenciar a recepgédo as autoridades e convidados oficiais da Camara Municipal de Salvador;
V. Manter atualizado o “mailing” contendo o maximo de informagdes possiveis das autoridades
municipais, estaduais e federais, para uso da CamaraMunicipal;
V. Manter o controle de titulos, medalhas e comendas concedidas, bem como o registro das
personalidades agraciadas;

VI. Solicitar e orientar a cooperacédo dos 6rgaos de apoio da Camara para a realiza¢éo dos eventos
promovidos;
VII. Acompanhar o Presidente em solenidades internas e externas prestando-lhe as informacdes
protocolares referente ao evento;
VIII. Elaborar nominata obedecendo a precedéncia para o pronunciamento do Presidente, inclusive em

eventos externos;
IX. Orientar o Presidente da Sessdo ou mestre de Cerimfnias na condu¢éo doEvento.

X. Prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
XI. Administrar contratacdes referentes a area de atuagao;
XIl. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 6°. Compete a Secretaria de Comunicacao:
l. Desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara Municipal com a comunidade e
com aimprensa, em questdes relativas a comunicacao e a divulgagdo dos trabalhos legislativos;
Il. Realizar a¢des relacionadas ao fortalecimento da imagem da institui¢éo junto ao publico interno e
externo;
. Viabilizar a interlocucéo entre os Jornalistas e representantes da Camara durante entrevistas,
respostas e citagdes para divulgacdo namidia;
V. Redigir reportagens e postagens no Diario Oficial doLegislativo;
V. Coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara Municipal e promover sua

divulgacéo;
VI. Manter a presidéncia e a Mesa Diretora informadas sobre noticias veiculadas na midia
relacionadas a Camara Municipal,
VII. Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
VIII. Administrar contratacdes referentes a area de atuacao;

IX. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.
Art. 7°. Compete a Assessoria de Informatica:

I Propor politicas e diretrizes da area de tecnologia da informacao, coordenar a sua implementacéao,
realizar a gestao e promover amanutencao;
Il. Atuar no planejamento estratégico e operacional da Camara, com vistas a subsidiar a definicao
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VI.

VIL.

VIII.

IX.
X.

XI.

XIl.

das prioridades de gestéo de tecnologia dainformacao;

Coordenar os recursos de tecnologia da informagdo no a&mbito da Camara, promovendo o
aprimoramento e a evolucdo dos sistemas informatizados existentes na Camara Municipal;

Efetuar o planejamento e a gestéo de capacidade dos elementos de infraestrutura necesséarios ao
funcionamento dos servicos e solugdes de Tl;

Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a disponibilidade, integridade,
confiabilidade e autenticidade dos dados;

Coordenar os sistemas e servi¢os de desenvolvimento de sistemas no &mbito da instituicdo, bem
como a qualidade desses servicos;

Identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais necessarios a operagéo e ao
desenvolvimento da Camara;

Coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de informagéo institucionais, prestar
suporte e capacitacao necessaria aos usuarios quanto ao uso dos sistemas;

Zelar pela garantia da manutenc&@o dos equipamentos e sistemas de informatica da Camara;
Coordenar, controlar e fiscalizar a prestacdo de servicos terceirizados e/ou contratos relacionados
aérea;

Prestar assessoria a todas as areas da Camara em assuntos relacionados a Tecnologia da
Informacéo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 8°. Compete a Procuradoria Juridica:

V.

V.
VI.
VILI.
VIII.

Realizar a defesa da Camara Municipal de Salvador em juizo e extrajudicial;

Prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Diretora, as Comissdes e as Diretorias;
Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos em assuntos administrativos,
pessoal e licitatorios;

Emitir parecer juridico sobre projetos de leis, decretos legislativos, dentre outros, quanto a
constitucionalidade, legalidade e técnicalegislativa;

Revisar minutas de contratos, convénios e outros instrumentosjuridicos;

Prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
Administrar contratacdes referentes a area de atuagao;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 9°, Compete ao Memorial:

VI.

VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XIl.

Resgatar a memoria cultural da Instituicdo e desenvolver a¢des voltadas asua

preservagdo, bem como da histéria do Brasil e da Bahia;

Salvaguardar o acervo documental e material, através de inventario, pesquisa,

conservagao e preservagao;

Ampliar o acervo através de compras, doagdo, empréstimos, permuta, legadoe heranga,
Sistematizar a histéria da Camara Municipal de Salvador, bem como a memoria das atividades
atuais, conforme técnicas de documentagéo museolégica;

Divulgar o acervo através de exposi¢do permanente e exposicao tematica temporaria;

Promover atividades de agéo cultural, tais como: semindrios, palestras, visitas guiadas,

intercambio com escolas e instituicdes, publicacbes, eventos eetc.;

Promover atividades de pesquisa cientifica e documentagéo sobre seus acervos e sua relagdo com
0 patrimbnio cultural da cidade, estimulando a interdisciplinaridade entre diferentes areas do
conhecimento;

Desenvolver pesquisas e publicacdes de artigos histéricos sobre o acervo da Camara Municipal de
Salvador;

Contribuir para a aproximacgédo da populagdo com o patrimdénio histérico e a memdria cultural da
cidade, através de agbes que evidenciem a importancia da cidade de Salvador e de seu poder
municipal, no contexto da Histéria do Brasil;

Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a éarea;

Administrar contratacdes referentes a area de atuacgéo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 10°. Compete a Coordenagao de Centro de Cultura:

Conceber, executar e desenvolver projetos de atividades artisticas culturais para os servidores da
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VI.
VIL.

Camara e a sociedade;

Organizar eventos culturais nos espacos do Centro Cultural através do teatro, madsica, literatura,
cinema, artes plasticas e exposi¢do e produzir contelido para divulgagao;

Promover oficinas educativas voltadas para a promocao de debate sobre temas relacionados a
Cultura;

Promover a inclusao Digital.

Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
Administrar contratacdes referentes a area de atuagao;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo tnico — A Coordenacéo de Centro de Cultura sera composta pela seguinte unidade subordinada:

a) Supervisdo de Biblioteca

Art. 11. Compete a Supervisdo de Biblioteca:

Il.
.
V.
V.

VI.
VIL.

VIII.

IX.
X.
XI.
XIlI.

Desenvolver normas e procedimentos de trabalho, visando a adequagéo dos procedimentos
adotados as melhores praticas e alegislagéo;

Promover a leitura e difundir os beneficios do uso dainformacao;

Preservar e disseminar o conhecimento;

Analisar os recursos e identificar as necessidades de informag&o dacomunidade;

Orientar o usudrio para leitura, pesquisa e normatizagdo de trabalhos, bem como oferecer
informagdes sobre o funcionamento daBiblioteca;

Planejar e desenvolver exposicdes, palestras e programas de leitura e eventos culturais;
Estabelecer parcerias com organismos relacionados a Educacéao e areas afins;

Catalogar e classificar o material bibliografico destinado ao acervo, de acordo com normas e
cédigos e/ou sistema adotados;

Manter atualizado e organizado o acervo, bem como zelar pela suaconservacgao;

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;

Administrar contratacdes referentes & area de atuacao;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

Art. 12. Compete a Controladoria:

.
V.

V.
VI.
VIL.

Estabelecer diretrizes de trabalho das é&reas subordinadas, visando a adequacgdo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislacéo;

Acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdao administrativa, contdbil, financeira, orcamentaria,
patrimonial e operacional da CamaraMunicipal;

Verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestéo e avaliar os resultados;

Gerar informacdes gerenciais visando suportar a tomada de decisdo do Presidente e Mesa
Diretora;

Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
Administrar contratac6es referentes a area de atuagéo;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo tnico — A Controladoria sera composta pela seguinte unidade subordinada:

a) Coordenacédo de Auditoria e Normas.

Art. 13. Compete a Coordenacgéo de Auditoria e Normas:

V.

VI.
VILI.

Desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas, visando a adequacgéo
dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagéao;

Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas as areas de auditoria e normas.

Promover auditorias visando o0 acompanhamento, fiscalizacdo e avaliagdo da gestéo
administrativa, contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

Regulamentar e implementar o Sistema de Controle InternoIntegrado;

Prestar assessoria ao Controlador, em assuntos relacionados aarea;
Administrar contratacdes referentes a area de atuacao;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.
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Paragrafo Gnico — A Coordenacgéo de Auditoria e Normas sera composta pelas seguintes unidades
subordinadas:

a) Supervisdo de Auditoria;
b) Supervisdo de Normas e Informagdes Gerenciais.

Art. 14. Compete a Supervisao de Auditoria:
l. Realizar auditorias da gestdo administrativa, contabil, financeira, orgamentéaria, patrimonial e
operacional da Camara Municipal a partir da elaboragdo da programacao anual;
Il. Relatar irregularidades ou ilegalidades constatadas e recomendar adogdo de mecanismos que
assegurem a probidade na guarda e aplicacao de valores, dinheiro e outros bens da institui¢éo;

[l Elaborar relatério parciais e finais das inspec¢des e auditorias procedidas encaminhando-os a
autoridade competente;

V. Propor a otimizacédo de procedimentos adotados pela Camara Municipal, bem como a sua
adequacéao a melhor técnica e alegislagéo;

V. Verificar a implantagdo das recomendagfes sugeridas em relatérios e pareceres de auditoria
conforme prazos estabelecidos;

VL. Estabelecer contato com Orgdos e Entidades da Administracdo Publica Municipal, outras
organizacdes, a fim de coletar documentos e informagfes de qualquer classificacdo de sigilo,
necessarios ao desempenho de suas atividades;

VII. Manter com os Tribunais de Contas colaboragédo técnica relativa a troca de informagées e de dados
ao nivel de fiscalizacé@o e inspecdes, auditorias e tomadas de contas realizadas, objetivando uma
maior integragcdo dos controles internos e externos;

VIII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
IX. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 15. Compete a Supervisao de Normas e Informacdes Gerenciais:

l. Estudar, elaborar e propor 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;

Il. Elaborar e desenvolver projetos para implantagdo e manutengdo de mecanismos de integracédo
dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema de
Controle Interno;

Il. Promover estudos e sugerir normas regulamentares pertinentes a Camara Municipal;

\VA Acompanhar os registros contabeis e operacionais gerando sistemas de apoio a decisdo com base
no Sistema de Informacdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuacéo

V. Elaborar relatérios de InformagBes Gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos, planilhas e
mapas de execuc¢des orcamentdrias, financeiras e de Gestaofiscal

VL. Atuar em parceria com a Auditoria na consecucéo das atividades de aperfeicoamento
administrativo institucional;
VII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;
VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 16. Compete a Diretoria Administrativa:
l. Planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades relativas & todas as unidades
pertencentes a area,;
Il. Estabelecer diretrizes de trabalho das areas subordinadas, visando a adequagdo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagéo;
Il. Estabelecer comunicagdo com as demais areas que compdem a alta dire¢do, fornecendo suporte
ao desenvolvimento das atividades relacionadas a area administrativa;
V. Colaborar com ao Presidente na definicdo de estratégias de a¢ao;
V. Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
VI. Administrar contratacdes referentes a area de atuacgéo;
VILI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Gnico — A Diretoria Administrativa sera composta pelas seguintes unidades subordinadas:

a) Coordenacdo de Servicos Gerais;
b) Coordenacéo de Licitagdo, Contratos e Convénios;
¢) Coordenacédo de Gestdo de Pessoas;
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d) Ndcleo de Saude e Qualidade de Vida;

€) Supervisdo de Gestdo da Qualidade;

Art. 17. Compete a Coordenacgédo de Servigos Gerais:

V.
V.
VL.

Desenvolver normas e procedimentos de trabalho das &reas subordinadas, visando a adequagéo
dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagéao;

Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas as areas de protocolo administrativo,
transporte e servigos de limpeza daCamara;

Supervisionar, controlar e fiscalizar a prestagéo de servigos terceirizados e/ou contratos
relacionados a area;

Prestar assessoria ao Diretor Administrativo, em assuntos relacionados a area;

Administrar contratagoes referentes a area de atuagéo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo tnico — A Coordenacédo Administrativa sera composta pelas seguintes unidades subordinadas:

a) Supervisdo de Protocolo Administrativo;
b) Supervisdo de Transporte;

C) Supervisdo de Copa e Conservacgéo.

d) Supervisdo de Manutengao

Art. 18. Compete a Supervisdo de Protocolo Administrativo:

Il.
M.
V.
V.

VI.
VIL.
VIII.

Realizar selecao, identificagdo, classificacdo e registro de documentos recebidos pela Camara
Municipal cuidando para o trAmite correto de documentosoficiais;

Registrar e controlar o andamento interno dos documentos naCamara,

Organizar e monitorar a higienizagdo e armazenamento fisico e digital dos documentos;

Manter atualizados os registros de controle dosdocumentos;

Realizar expedicdo de correspondéncias internas e externas, bem como monitorar a entrega e
recebimento de documentos expedidos;

Manter registro meticuloso do recebimento e do encaminhamento de documentos para e da area
Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 19. Compete a Supervisao de Transporte:

Il.
.
V.
V.

VI.
VIL.

Realizar o transporte de parlamentares, servidores e pessoas autorizadas, bem como transportar
documentos, objetos, equipamentos e materiais relacionados a atividade da Camara Municipal;
Controlar a frota de veiculos quanto a identificacéo, abastecimento, manutencao e conservacao;
Estabelecer normas e procedimentos para a correta utilizacao dosveiculos;

Orientar motoristas quanto a seguranca no transito e dire¢cdodefensiva,

Supervisionar, controlar e fiscalizar a gestéo de contrato de prestacao de servico de locacéo de
frota de veiculos;

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 20. Compete a Supervisdo de Copa e Conservagao:

V.

V.
VI.

Supervisionar o servi¢o de limpeza nas dependéncias da CamaraMunicipal;

Realizar inspec¢éo nas unidades visando identificar necessidade do servico de limpeza e
manutencao, informando a Coordenac&o;

Executar os servigos de copa, acompanhando o abastecimento e distribuigdo de agua e café nas
unidades da Camara Municipal;

Supervisionar, controlar e fiscalizar a gestao de contrato de prestagéo de servigo de terceirizacao
de mé&o de obra de acordo com o seu objeto;

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 21. Compete a Supervisao de Manutencao:_

Manter a conservacdo e manutencao das instalagdes dos imdveis pertencentes a Camara
Municipal;
Realizar inspecéo nas unidades para identificar necessidade do servigo de manutencao;
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Il. Acompanhar o funcionamento e controle da hidraulica, elétrica, telefonia, etc.

V. Supervisionar, controlar e fiscalizar a prestacdo de servigcos terceirizados e/ou contratos
relacionados a éarea;

V. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;

VI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 22. Compete a Coordenagéo de Licitagdo, Contratos e Convénios:
l. Desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas, visando a adequacao
dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagéao;
Il. Coordenar, controlar e executar atividades relacionadas as é&reas de: licitacdes,
contratos/convénios, compras, material e patriménio;
[l Acompanhar, controlar e orientar as unidades em relacdo aos contratos firmados pela Cémara,
prestando o suporte técnico necessario;
V. Prestar assessoria as demais unidades que compdem a alta dire¢do, fornecendo suporte ao
desenvolvimento das atividades relacionadas a area;
V. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Unico — A Coordenagéo de Licitagdo, Contratos e Convénios sera composta pelas seguintes
unidades subordinadas:

a) Supervisdo de Licitagdo, Contratos e Convénios;
b) Supervisdo de Material e Patrimonio;
C) Supervisdo de Compras;

Art. 23. Compete a Supervisado de Licitagao, Contratos e Convénios:
l. Elaborar e analisar os editais, contratos e convénios a partir do Termo de Referéncia, bem como
emitir relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos em observancia as normas legais;
Il. Controlar a execucao dos contratos e convénios celebrados pela Camara Municipal, no que se
referir a prazos de vigéncia e condi¢bes pararenovacgéo;
Il. Criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos contratos/convénios com os termos
aditivos e apostilamentos;
V. Fiscalizar a contratada/conveniada quanto as condi¢des de habilitacéo e qualificacéo;
V. Promover os devidos encaminhamentos para a confec¢@o e assinatura de contratos, convénios e
termos aditivos correspondentes;
VI. Acompanhar o pagamento dentro do prazo, comunicando a supervisdo responsavel sobre
qualquer problema detectado na prestacédo doservico;
VII. Comunicar a area financeira sobre quaisquer problemas detectados na presta¢do do servigo, que
tenham implicagcdes no pagamento, a partir da notificagdo do fiscal do contrato;
VIII. Enviar os contratos/convénios para assinatura, publicagao e insergao nos 6rgéaos oficiais de
controle;

IX. Orientar os supervisores na execugao e fiscaliza¢éo dos contratos/convénios, efetuando o controle
e 0 acompanhamento da garantia dos mesmos;

X. Fornecer suporte técnico as atividades da Comissdo Permanente de Licitagdo;
XI. Encaminhar matérias para publicagdo relativas a licitagdes e contratos/convénios em jornais,
portais e diarios oficiais;
XII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;
XII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 24. Compete a Supervisdo de Material e Patrimonio:
l. Executar e controlar procedimentos de aquisi¢do, cadastramento e baixa de materiais de consumo;

Il. Avaliar e controlar o estoque de bens patrimoniais na condi¢cao de inservivel ou inadequado;

[l Controlar e otimizar o sistema de armazenamento e a distribuicdo interna do material de estoque;

V. Controlar as requisi¢cdes do material de estoque, mantendo controle estatistico de consumo por
unidade requisitante;

V. Executar, controlar e autorizar os procedimentos de aquisicdo, tombamento, alocacao,
transferéncia de méveis e utensilios, recuperagdo, manutengéo, deslocamento e baixa de bens e
equipamentos patrimoniais moveis da CamaraMunicipal

VI. Zelar pela guarda e conservacéo dos patriménios e materiais, realizando inventarios e inspecdes
na Camara;
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VII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;
VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 25. Compete a Supervisdo de Compras:
I Efetuar processos de suprimento de material de consumo, bens e servigos, por meio de compra ou
contratacgéo;
Il. Fornecer subsidios aos processos de aquisi¢cdo ou contratagéo efetivados por licitacao;
[l Realizar pesquisa de precos de solicitacdo de materiais ousuprimentos;
V. Programar aquisicdo ou contratacdo de materiais, equipamentos e servi¢os junto com as demais
Coordenagdes da Camara Municipal;
V. Manter atualizado o banco de dados de fornecedores;
VI. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
VII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 26. Compete a Coordenagédo de Gestao de Pessoas:
I Desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas, visando a adequacéo
dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagéo;

Il. Coordenar, controlar e realizar as atividades relacionadas a avaliagdo do desempenho funcional e
desenvolvimento dos servidores;

. Promover a lotagcdo e executar a remanejamento interno de servidores nos casos de mudanga de
lotacdo com o apoio dos profissionais do Nicleo de Saude e Qualidade de Vida, quando
necessario;

V. Prestar assessoria ao Diretor Administrativo, em assuntos relacionados & area;

V. Administrar contratacdes referentes & area de atuacao;

VI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo unico — A Coordenacéo de Gestdo de Pessoas serd composta pelas seguintes unidades
subordinadas:

a) Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas;
b) Supervisdo de Controle Funcional;
€) Supervisdo de Administragdo de Pessoal.

Art. 27. Compete a Supervisao de Desenvolvimento de Pessoas:

l. Executar a gestdo e o desenvolvimento da avaliagio das competéncias técnicas e
comportamentais, buscando a melhoria da qualidade dos servicos prestados pela Camara
Municipal de Salvador;

Il. Controlar e gerir a progressdo funcional dos servidores, encaminhando os relatérios a unidade
responsavel pelo controle funcional;

1. Elaborar, executar e avaliar Planos, Programas e Projetos relativos ao desenvolvimento e
capacitacdo dos servidores e vereadores;

V. Planejar, coordenar e executar o plano anual de capacitacao;

V. Promover e avaliar atividades de capacitacéo e desenvolvimento adotadas pela Camara
Municipal de Salvador;

VI. Dar suporte logistico aos eventos de capacitagdo promovidos pelos setores da Camara Municipal
de Salvador;
VII. Elaborar propostas de convénios com instituicdes publicas e entidades civisvoltadas para o
atendimento das demandas do corpo funcional;
VIII. Controlar e fazer a gestao dos beneficios atribuidos aos servidores, prestando

informag0Oes sobre 0s processos relativos a concessao e revisdo dosbeneficios conforme
normas e procedimentos vigentes;

IX. Promover e executar a Avaliacdo do Estagio Probatério dos servidores que ingressarem na
Céamara Municipal de Salvador, bem como as demais atividades inerentes a referida
avaliacao;

X. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;

XI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.
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Art. 28. Compete a Supervisdo de Controle Funcional:

VI.
VII.

VIII.
IX.
X.

XL

Registrar e controlar os dados funcionais e pessoais do corpofuncional;

Manter atualizados os registros relativos a vida funcional de todas as categorias
pertencentes ao Quadro de Pessoal;

Controlar o dimensionamento de quadro de pessoal;

Instruir processos, prestar informacdes, emitir certiddes, atestados e outros
documentos relativos a vida profissional do Quadro de Pessoal;

Controlar, organizar e preparar atos administrativos para publicagdo relativos a pessoal,
em conformidade com as normas legais;

Arquivar e conservar todos os documentos produzidos pelaunidade;

Prestar informacdes necessarias para implantagéo e altera¢ao funcional relativas a folha de
pagamento;

Emitir identificacé@o funcional de todo o quadro de pessoal;

Realizar o controle de atestados médicos;

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 29. Compete a Supervisao de Administracédo de Pessoal:

V.
V.
VL.

VILI.
VIII.

Realizar a aplicacado das legislacdes vigentes do Plano de Cargos e Salarios relativos a
vencimentos e vantagens dos servidores da CamaraMunicipal;

Preparar a folha de pagamento do pessoal da Camara Municipal, de acordo com prazos
estabelecidos para recebimento e processamento dos dados;

Prestar contas junto aos 6rgdos competentes quanto a dados cadastrais, financeiros,
previdenciérios, tributarios, sociais e outros relativos a area de pessoal;

Emitir relatérios mensais de consignacdes e guias de recolhimento dos encargos sociais e impostos;
Disponibilizar informag8es de uso comum as outras areas;

Controlar frequéncia do corpo funcional,

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 30. Compete ao Nucleo de Saude e Qualidade de Vida:

VL.

VII.

VIII.

Prestar assisténcia social, psicoldgica e odontoldgica aos servidores, cargos em comissao e
vereadores e seus dependentes legais, bem como prestar assisténcia médica, de enfermagem
e técnico de enfermagem, enquanto ndo houver avacéancia desses cargos;

Realizar acompanhamento social ao servidor afastado por motivo de doenca em pessoa da
familia e emitir parecer para fins de concessao ou ndo, e prorrogagdo da referida licencga;
Planejar, coordenar e executar programas de salude e qualidade de vida na Institui¢&o;
Desenvolver atividades de prevencgdo e promoc¢éo da salde voltadas paraos

servidores, cargos em comissao e vereadores;

Acompanhar prestando assisténcia social e psicologica os servidores do quadrode pessoal
efetivo que estdo na condi¢@o de aposentaveis, através de programas de preparacao para
aposentadoria;

Desenvolver atividades de Educagédo em Saude, voltadas para a orientacao e para a prevencao
de agravos a saude, no ambito da Instituicdo com vistasa:

a. Fortalecer o trabalho em equipe dentro dos grupos de trabalho, redirecionando o cuidado
com a salde e o fortalecimento das relagdesinterpessoais.

b. Formar grupos de trabalho voltados para a discusséo e prevencédo dasdoencas
relacionadas ao trabalho.

C. Realizar campanhas educativas, feira de salde, seminarios e outrasatividades de carater

preventivo, articuladas com instituicdes e entidades desaude.
Criar banco de dados dos recursos institucionais e comunitérios estaduais e municipais existentes
na area da saude do trabalhador;
Firmar convénio de cooperagéo técnica com instituicbes de salde e entidades de formacao,
com vistas a capacitacdo dos profissionais de saude;
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IX. Realizar levantamento dos dados primarios referentes a incidéncia e prevaléncia de doengas
relacionadas ao trabalho, bem como controlar o quadro de pessoal afastado por licenga médica,
visando implementar politicas preventivas.

X. Prestar assessoria ao Diretor Administrativo, em assuntos relacionados a area;

XI. Administrar contratacdes referentes & area de atuacao;

XILI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 31. Compete a Supervisao de Gestdo da Qualidade:

l. Elaborar e manter atualizada a Politica da Qualidade da Camara Municipal de Salvador;

1. Elaborar e manter atualizado o Manual da Qualidade contendo, de acordo com o0s requisitos da
NBR ISO 9001, o escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), referéncia ou sumario sobre
os documentos estabelecidos para 0 SGQ e a descricdo dos processos e suas interagdes;

M. Supervisionar o levantamento e andlise das rotinas existentes nas unidades da Camara, visando a
sua padronizagdo e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizagdo por todos os niveis
organizacionais;

V. Elaborar os procedimentos documentados do SGQ, incluindo, instrumentos de planejamento,
manutencéo, avaliacdo e melhorias do sistema, aos padrdes e requisitos da NBR I1SO 9001;

V. Planejar e supervisionar a capacitacdo de auditores internos com base na NBR ISO 19011 para
realizar as auditorias internas obedecendo os requisitos da NBR 1SO 9001;

VI. Promover auditorias internas periddicas para assegurar o cumprimento dos procedimentos

certificados pela NBR ISO 9001 visando alcangar maior eficiéncia, eficacia e efetividade no
ambiente de trabalho;

VII. Administrar as nao conformidades identificadas através das auditorias internas e externas,
providenciando as a¢8es corretivas com o objetivo de eliminé-las;
VIII. Estabelecer indicadores a fim de monitorar, medir e analisar os processos visando acompanhar a

progressao das agfes instituidas na esfera de suas atribui¢des;
IX. Propor periodicamente a criagdo e melhoria dos processos, procedimentos, sistemas
informatizados e tarefas, acompanhando as implanta¢gdes em consonancia com a NBR ISSO 9001;
X. Planejar e executar o treinamento de funcionérios nas atividades do Sistema de Gestdo da
Qualidade, visando a multiplicagdo dos conhecimentos e facilitar a implementag¢&o dos programas;

XI. Oferecer suporte técnico para implantar os fluxos e procedimentos de trabalho criados no ambito
de suas atribuicdes;
XIl. Participar e contribuir para a elaboracéo e revisdo do planejamento estratégico e orgamentario;
XIII. Implementar agGes necessarias para atingir os resultados planejados e a melhoria continua dos
processos;
XIV. Prestar assessoria ao Diretor, em assuntos relacionados a area;
XV. Planejar e supervisionar a prestacéo de servigo terceirizado correlatos aarea;
XVI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 32. Compete a Diretoria Financeira:
l. Planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades relativas a administracao financeira,
contabil e orgamentaria,;
Il. Estabelecer diretrizes de trabalho das areas subordinadas, visando a adequacéo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislacéo;
Il. Colaborar com o Presidente na definicdo de estratégias de acao;
V. Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
V. Administrar contratacdes referentes a area de atuacgéo;
VI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Unico — A Diretoria Financeira sera composta pelas seguintes unidades subordinadas:

a) Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas;
b) Coordenacéo Financeira;
¢) Coordenacéo de Liquidacéo;

Art. 33. Compete a Coordenacéo de Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas:
l. Desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas, visando a adequagao
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SALVADOR

VL.
VII.

dos mesmos as melhores praticas e a legislagéao;

Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas & ao orcamento, a contabilidade e a
Prestacédo de Contas em observancia as normaslegais;

Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentéria da CamaraMunicipal;

Realizar a gestdo orgamentéria da Camara Municipal,

Prestar assessoria ao Diretor Financeiro, em assuntos relacionados a area;

Administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Unico — A Coordenagao de Orgamento, Contabilidade e Prestagéo de Contas serd composta pelas
seguintes unidades subordinadas:

a) Supervisédo de Orcamento e Contabilidade;
b) Supervisdo de Prestacédo de Contas.

Art. 34. Compete a Supervisdo de Or¢camento e Contabilidade:

V.
V.

VI.
VII.

Acompanhar & execucao orcamentéria, apontando necessidades de suplementacdo ou anulagdo
de créditos;

Emitir Pré-Empenhos e Notas de Empenho, acompanhando os seus saldos;

Analisar e acompanhar a realizacdo dadespesa, apontando necessidades de suplementacdo ou
anulacédo de créditos;

Realizar a contabilizag&o dos atos decorrentes da gestéo orgamentaria, financeira e patrimonial, mediante
documentos apropriados;

Orientar a concessao, aplicagdo e comprovacgéo dos adiantamentos e diarias;

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;

Desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 35. Compete a Supervisdo de Prestacdo de Contas:

l.
Il.
.
V.

V.

VI.

VII.

Elaborar as prestacdes de contas mensais e anuais da Camara Municipal;

Encaminhar ao Tribunal de Contas do Municipio as prestacdes de contas mensais e anuais;
Atender as inspecdes e outras solicitag8es dos Tribunais de Contas;

Fornecer as Coordenacdes e Diretorias informacgdes referentes as diligéncias do Tribunal de Contas
dos Municipios;

Elaborar o relatério da Execugdo Orcamentéria e o relatorio de Gestéo Fiscal, nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, para a publicagdo no prazo estabelecido no Diario Oficial do
Legislativo e no Portal da Transparéncia da Camara Municipal,

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 36. Compete a Coordenacgéo Financeira:

.
V.
V.
VI.
VIL.
VIII.

Desenvolver normas e procedimentos, visando a adequacao dos mesmos as melhores praticas e a
legislacao;

Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a gestao financeira em observancia as
normas legais e deliberacdes daPresidéncia;

Acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliacdes bancarias;

Controlar o recebimento e a aplicagao dos duodécimos;

Apresentar documentos de pagamento para assinaturas dos ordenadores de despesa;

Prestar assessoria ao Diretor Financeiro, em assuntos relacionados a area;

Administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Unico — A Coordenagédo Financeira sera composta pela seguinte unidade subordinada:

a) Supervisdo Financeira e de Pagamento.

Art. 37. Compete a Supervisdo Financeira e de Pagamento:
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Realizar os procedimentos bancarios, de acordo com a legislagao especifica, quanto as atividades
de pagamentos;

Emitir e controlar os cheques nominais e as ordens de pagamento, de acordo com os empenhos;
Realizar o controle dos ingressos e devolugdes de depdsitos, caugdes, consignacdes e retencdes
e valores informando a Coordenagéo;

Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 38. Compete a Coordenagéo de Liquidagéao:

VI.
VIL.

Desenvolver normas e procedimentos, visando a adequacéo dos mesmos as melhores préticas e a
legislacao;

Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a liquidagéo da despesa, em observancia
as normas legais;

Acompanhar, analisar e verificar os processos, de modo a garantir o cumprimento das exigéncias
legais e contratuais;

Instruir processos e emitir pareceres sobre questfes relativas aos processos de liquidacao;

Prestar assessoria ao Diretor Financeiro, em assuntos relacionados a area;

Administrar contratacdes referentes a area de atuacéo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 39. Compete a Diretoria Legislativa:

M.
V.
V.
VL.

Planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades de apoio ao plenario, comissoes,
taquigrafia e controle documental dos processoslegislativos;

Estabelecer diretrizes de trabalho das &reas subordinadas, visando a adequacéo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislagéao;

Colaborar com ao Presidente na definigdo de estratégias de agao;

Prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora, em assuntos relacionados a area;
Administrar contratacdes referentes a area de atuacao;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Gnico — A Diretoria Legislativa serda composta pelas seguintes unidades subordinadas:

Coordenacéo de Apoio Técnico em Processos Legislativos;
Coordenacéo de Comissodes;

Coordenacéo de Apoio ao Plenério;

Coordenacéo de Taquigrafia;

Coordenacéo de Expediente;

Supervisao de Informacéo Legislativa.

Art. 40. Compete a Coordenacgéo de Apoio Técnico em Processos Legislativos:

VI.

VIL.
VIII.
IX.

Desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a adequagao dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislagéo;

Analisar, elaborar e revisar minutas de proposicdes legislativas apresentadas quanto a sua
consisténcia, técnica e legislagdo, junto aosvereadores;

Promover estudos técnicos visando a otimiza¢éo do processo legislativo, encaminhando ao Diretor
para analise e deliberacdo a respeito da sua pertinéncia e conveniéncia para apresentacdo a Mesa
Diretora e a Presidéncia,;

Acompanhar todo o processo legislativo, com o objetivo de manter célere a tramitacdo das
proposicdes, devendo efetuar o controle dos prazos, notadamente, em relagdo a elaboragdo de
atas, mantendo o Diretor informado acerca de eventual 6bice ou descumprimento das disposi¢ces
regimentais;

Opinar tecnicamente na conducgdo da atividade legislativa desempenhada na Coordenacédo de
Comisséo;

Acompanhar a tramitacdo das proposicdes nas mais variadas comissdes, visando facilitar o acesso
da Diretoria Legislativa e da Presidéncia as informagdes de carater técnico;

Prestar assessoria técnica ao Diretor Legislativo, em assuntos relacionados a area;

Administrar contratacdes referentes a area de atuacgéo;

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.
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Paragrafo Gnico — A Coordenagéo de Apoio Técnico em Processos Legislativos serd composta pela
seguinte unidade subordinada:

a) Superviséo de Protocolo de Processos Legislativos;

Art. 41. Compete a Supervisao de Protocolo de Processos Legislativos:
I Receber e protocolar e despachar as proposi¢cdes quando submetidas adeliberagao;
Il. Atualizar dados sobre as proposi¢des apos deliberagéo visando controle e busca de informacao;
II. Apresentar dados finais sobre as proposi¢fes para elaboracdo derelatorios;
V. Manter atualizados os registros de controle dos ProcessosLegislativos;
V. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
VL. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 42. Compete a Coordenacgéo de Comissdes:

l. Desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a adequagao dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislagéao;

Il. Coordenar e controlar os trabalhos das Comissdes Permanentes, realizar atividades relacionadas
ao apoio as Comissbes, em observancia as normas legais e deliberagcbes da Presidéncia, e
propiciar a articulagdo das Comisses com outros 6rgdos, sempre que Nnecessario;

II. Adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento das Comissdes
Permanentes;

V. Estabelecer tarefas, responsabilidades, metas, prazos e recursos para o desenvolvimento dos
trabalhos no ambito das Comissdes;

V. Encaminhar a Diretoria Legislativa o Relatorio Anual/Sinopse das produgdes legislativas;

VI. Prestar assessoria ao Diretor Legislativo, em assuntos relacionados a area;
VII. Representar, em comum acordo, a Diretoria, em reunifes e eventos que tenham afinidade com os
objetivos das Comissoes;
VIII. Assinar documentos no dmbito das Comissdes;

IX. Administrar contratacdes referentes a area de atuacao;
X. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo tnico — A Coordenacéo de Comissfes serd composta pela seguinte unidade subordinada:

a) Supervisdo de Andlise e Pesquisa;
b) Supervisdo de Tramitacao;
C) Supervisdo de Redacéo Final.

Art. 43. Compete a Supervisao de Andlise e Pesquisa:
l. Realizar analise das proposi¢cfes apresentadas quanto a sua consisténcia e validade, bem como
verificar entrada de processos em duplicidade na CamaraMunicipal;
Il. Emitir pareceres sobre projetos de lei, resolugdes, estudos e projetos diversos sob o aspecto
legislativo;
Il. Manter atualizada toda a legislacéo pertinente a cada area teméatica, bem como o Cadastro de
Concessao do Direito Real de Uso e das utilidadespublicas;

V. Providenciar documentos e diplomas legais a fim de anexar a proposicédo original;
V. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
VI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 44, Compete a Supervisao de Tramitagdo:

l. Controlar o recebimento das proposi¢8es, distribui-las e acompanhar a tramitagdo nas Comissdes
Permanentes, observando os prazos estabelecidos para apresentacao dos projetos, na forma do
Regimento Interno e da Lei Organica doMunicipio;

Il. Estabelecer e apoiar os procedimentos das proposi¢des nas Comissdes Técnicas;

[l Prestar assessoria técnica, colaborando na instru¢cdo dasproposicoes;
V. Executar atividades administrativas destinadas ao funcionamento das reunifes das comissoes;

V. Colaborar na elaboragéo de pautas, convocacdes e resultados das reunides das Comissoes;
VI. Manter o registro cronolégico de evolugdo das fases de apreciagdo das proposicdes, bem como
prestar informagdes sobre o andamento dos processos;
VII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aéarea;
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VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 45. Compete a Supervisao de Redacao Final:
l. Elaborar, redigir e revisar proposi¢cdes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes relativos ao
funcionamento das Comissdes;
Il. Realizar redagéo e revisdo das matérias aprovadas em plenario, para fins de publicacao.
II. Prestar assessoria técnica as Comissdes, colaborando na instru¢éo das proposigdes;
V. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
V. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 46. Compete a Coordenagédo de Apoio ao Plenario:
l. Desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a adequagéo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislacéo;
Il. Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao funcionamento das atividades do Plenario
em observancia as normas legais e deliberagfes daPresidéncia;
[l Prestar assisténcia & Mesa Diretora durante as SessdesPlenarias;
V. Assegurar o cumprimento da Lei Orgéanica e do Regimento Interno da Camara Municipal;
V. Colaborar na elaboragéo das pautas e resultados das Sessdes Plenarias e das reunides do Colégio
de Lideres;
VI. Coordenar a elaboracdo da Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivos
regimentais;
VII. Atualizar os dados no Portal da Camara referentes a area, garantindo a transparéncias das
informagdes;
VIII. Prestar assessoria ao Diretor Legislativo, em assuntos relacionados a area;
IX. Administrar contratagoes referentes a area de atuagéo;
X. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo Gnico — A Coordenacgéo de Apoio ao Plenario sera composta pela seguinte unidade subordinada:
a) Supervisdo de Plenario;

Art. 47. Compete a Supervisdo de Plenario:
l. Elaborar a Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivosregimentais;
Il. Acompanhar a tramitagcdo de proposi¢des no Plenario, supervisionando o cumprimento da Ordem
do Dig;
Il. Elaborar atas das Sessdes Plenarias e reunides do Colégio de Lideres;
V. Dar encaminhamento as Proposi¢8es aprovadas, rejeitadas e/ouretiradas;
V. Supervisionar o painel eletrénico do Plenario;

VI. Controlar e registrar em livro proprio a presenca dos Vereadores nas Sessfes Plenérias;
VII. Arquivar o expediente externo, apos leitura em Sesséo Ordinaria,;
VIIIL. Controlar os registros apresentados pelos Vereadores;
IX. Atualizar os dados no Portal da Camara referentes a area, garantindo a transparéncia das
informagdes;
X. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
XI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 48. Compete a Coordenacgédo de Taquigrafia:
l. Desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a adequagéo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislagéao;
Il. Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao registro dos discursos e pronunciamento
ocorridos no Plenario;
[l Efetuar a transcri¢do, digitagdo e revisdo dos pronunciamentos em sessdes plenarias e, quando
solicitado, nas sessdes das comissdes técnicas eoutras;
V. Manter atualizados os registros necessarios a execucao de suasatividades;
V. Orientar e coordenar a gravacao de discursos, debates e depoimentos;

VI. Prestar assessoria ao Diretor Legislativo, em assuntos relacionados a area,;
VII. Administrar contratacdes referentes a area de atuacgéo;
VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.
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Paragrafo Unico — A Coordenacgéo de Taquigrafia sera composta pela seguinte unidade subordinada:
a) Supervisédo de Revisdo;

Art. 49. Compete a Supervisdo de Reviséo:
l. Efetuar a revisdo dos textos dos pronunciamentos constantes das notas taquigraficas, através da
escuta das gravacoes de sessoes;
Il. Complementar as informagdes e os dados necessérios para elaboragcdo completa dos textos dos
discursos e pronunciamentos;
II. Disponibilizar os pronunciamentos na Intranet e nas pastas dos oradores;
V. Coletar os documentos da Ordem do Dia, como requerimentos, projetos, indicacdes, mogoes e
titulos, encaminhando-os para devido arquivamento;
V. Realizar estatistica anual dos discursos para a sinopse das atividades da Camara Municipal de

Salvador;
VL. Fornecer copias de documentos e discursos, quando solicitado;
VII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 50. Compete a Coordenacgédo de Expediente:

I Desenvolver normas e procedimentos de trabalho da &rea, visando a adequacao dos
procedimentos adotados as melhores praticas e alegislacéo;
Il. Coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao controle documental do legislativo em
observancia as normas legais e delibera¢des daPresidéncia;
Il. Atualizar os dados no portal da Camara referentes a area;
V. Prestar assessoria ao Diretor Legislativo, em assuntos relacionados a area;
V. Administrar contratacdes referentes & area de atuacao;
VI. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Paragrafo tnico — A Coordenacéo de Expediente sera composta pela seguinte unidade subordinada:
a) Supervisdo de Expediente;

Art. 51. Compete a Supervisao de Expediente:
l. Conferir, controlar e expedir os projetos aprovados, providenciando autdégrafos em projetos de lei,
indicacéo, resolugdo, decretolegislativo;
Il. Controlar, redigir, revisar e expedir registros, apos assinatura de oficio pelo 1° Secretario da
Céamara;
Il. Reestruturar e revisar textos de mogoes;
V. Encaminhar a Presidéncia da Camara para assinatura oficio comunicando a aprovacgéo das
mocdes, bem como requerimento administrativo;
V. Controlar os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal;
VI. Providenciar a guarda dos originais das proposi¢des aprovadas e arquivadas, bem como a devida
publicacéo;
VII. Prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados aarea;
VIII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.

Art. 52. Compete a Supervisdo de Informacao Legislativa:
I Controlar e desenvolver o sistema de informac6es da CamaraMunicipal;
Il. Proceder a normatizagéo na apresentagdo de documentos técnicos elaborados na Camara
Municipal;
Il. Organizar documentos, em suporte em papel e eletrénico, controlando o empréstimo, conservagao
e preservacdo de documentos visando ao acesso aos documentos de arquivos e informacdes;
V. Providenciar triagem dos documentos para preservacao edescarte;

V. Fornecer atendimento ao publico externo em assuntos relacionados ao Legislativo Municipal;
VI. Prestar assessoria ao Diretor e demais Coordenagdes, em assuntos relacionados a area;
VII. Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dostrabalhos.
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SALVADOR

_CAPITULOII )
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. A Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador terd4 o prazo de até 180 (cento e oitenta) dias
para implantacao da nova estrutura a partir da vigéncia desta Lei.

Art. 54. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de verbas proprias do orgamento.

Art. 55. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2018, ficando revogados os Decretos

Legislativos de n°s 440/1991, 592/1993, 745/1995, 893/2003, 909/2005, 933/2009 e as demais disposi¢Oes
legais em contrario.

Sala das Sessoes, 07 de fevereiro de 2017.

LEO PRATES
Presidente

TOINHO CAROLINO JOCEVAL RODRIGUES

1° Secretario 2° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DY

SALVADOR

JUSTIFICATIVA

O Projeto de Lei a ser submetido a apreciacdo dessa Egrégia Casa
Legislativa, inaugura um novo marco para os servidores da Camara Municipal,
reorganizando a estrutura administrativa/organizacional deste Poder Legislativo

Municipal.

Trata-se de mais de uma louvavel iniciativa desta Casa Legislativa para
reestruturar as unidades administrativas desta Edilidade e promover a melhoria dos
servicos publicos prestados a populacédo, contemplando as necessidades da gestédo e

0s anseios dos servidores.

A proposta apresentada demonstra o compromisso com a valorizacdo da
dindmica das atividades, com vista também a atender melhor a gestao da Presidéncia
desta Edilidade e os demais setores de Diretorias, Controladoria e Procuradoria

Juridica, bem os servidores, na consecucao das finalidades deste Parlamento.

Vale destacar que o presente Projeto de Lei é resultado de um longo e
proficuo trabalho realizado em parceria com a Empresa Deloitte Touche Tohmatsu
Consultores LTDA e diversos orgaos desta Edilidade, em especial a Procuradoria
Juridica, a Diretoria Administrativa, a Diretoria Financeira, a Controladoria, a
Coordenacédo de Recursos Humanos e a Ouvidoria, além da participacdo da ASCAM —
Associacdo dos Servidores da Camara Municipal, originado através do Processo
Administrativo n° 525/2015, iniciado em 07/04/2015, culminando no Pregdo n°
013/2015 e na respectiva contratacdo daquela empresa, vencedora do certame, para
prestacao de servicos especializados de consultoria para elaboracdo e reestruturacéo
do plano de cargos e vencimentos dos servidores, bem como suporte técnico a

estrutura organizacional desta CMS.
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SALVADOR

Foram realizadas inumeras reunides e discussfes, no ambito deste
Parlamento com os servidores e correlata Associagdo, para construcdo do modelo de
funcionalismo que atendesse as necessidades essenciais desta Casa Legislativa e dos
servidores, além de debatidas e aperfeicoadas diversas consideracdes legais pela
Procuradoria Juridica desta Edilidade, a fim de adequar o Plano de Cargo e
Vencimentos dos Servidores as normas, aos direitos e aos entendimentos
jurisprudenciais aplicaveis sobre a matéria atinente ao funcionalismo publico, bem
como para ajustes do material apresentado com correcdo de erros materiais,

atualizacao de legislacao, atendimento das minutas a parametros constitucionais.

Anteriormente, o Estrutura Organizacional e o Plano de Cargos e Salarios
eram legislados por decretos, causando inseguranca juridica para a Casa e,

principalmente, para os servidores.

A nova estrutura administrativa organizacional apresentada demonstra o
esforco deste Poder Legislativo, ndo s6 para trazer melhores condicfes aos servidores
e ao servico publico, bem como viabilizar4d o indispensavel concurso publico para
provimentos de cargos nessa Camara Municipal, tendo criado as vagas e 0s cargos
necessarios ao atendimento das suas necessidades, sobretudo para a busca da
almejada proporcionalidade entre o numero de servidores efetivos e o de
comissionados, nos termos da determinacdo exarada pelo Colendo Tribunal de Contas

dos Municipios, no Termo de Ocorréncia n° 28113-14.

Diante do acima exposto, submete-se esta proposicdo a analise e

aprovacao deste Egrégio Plenario.

Sala das Sessoes, 07 de fevereiro de 2017.

LEO PRATES
Presidente

TOINHO CAROLINO JOCEVAL RODRIGUES

1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO UNICO

Organograma da Camara Municipal de Salvador
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