SATVADOR

COMISSAO DE CONSTITUICAO,
JUSTICA L REDACAO FINAL

REDACAO FINAL AO PROJETO DE LEI N° 75/2017

Dispb6e sobre a reestruturagdo do Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal
de Salvador e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

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

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

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

| - estrutura de cargos efetivos;

Il — estrutura de cargos em comissao;

[Il — estrutura de funcoes;

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

VI — estagio probatorio;
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VIl — estabilidade;

VIII — estrutura de carreira dos cargos efetivos;

IX — estrutura de renumeracédo dos cargos efetivos;
X — vantagens pecuniarias;

X| — estabilidade econdmica,;

Xl — férias;

X1l — licengas;

XIV — abono de faltas;

XV — tempo de servico;

XVI — aposentadoria;

XVII — avaliacdo de desempenho por competéncias.

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

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

Il - Avaliacdo de Desempenho: o instrumento de identificacdo, observacédo e
medicao dos padrdes de desempenho profissional do servidor na fungéao, durante um
determinado periodo, através de instrumentos e critérios especificos, com adocao das
medidas destinadas a melhoria das performances individuais, por equipe e de suas
identidades com as metas e resultados da Camara Municipal de Salvador,
possibilitando o crescimento na carreira;

[l - Cargo Publico: o conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a
servidor publico, que tem como caracteristicas essenciais a criacao por Lei, em nimero
certo, com denominacédo prépria, e a remuneracao pela Camara;

IV — Carreira: o crescimento do servidor dentro do préprio cargo, a partir da
complexidade das atribui¢cdes, das responsabilidades, e também segundo o tempo de
servico e desenvolvimento profissional, mensurado por meio da avaliacdo de
desempenho por competéncias;

V — Conhecimentos: o “saber” adquirido: conhecimento técnico, conceitos e
teorias;
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VI — Competéncia: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes que
viabilizam desempenho superior; as competéncias se manifestam por uma lista de
evidéncias observaveis que se relacionam com o trabalho;

VIl - Competéncias Essenciais: conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes
utilizados pela instituicdo para realizar as suas atribuicdes com eficiéncia e eficacia;
representam o valor percebido pelos servidores e pela sociedade, ou a forma como a
Céamara Municipal de Salvador deseja ser reconhecida, e permitem a instituicdo agregar
valor de forma consistente aos seus servicos;

VIII - Competéncias Gerais: de natureza comportamental, visam conduzir 0s
servidores ao entendimento dos objetivos estratégicos da Camara Municipal de
Salvador e a acdo que cada um deve demonstrar para que estes objetivos sejam
alcancados;

IX - Competéncias Gerenciais: comuns a todos os gestores da Camara Municipal
de Salvador, independente do processo em que atuam, sdo de natureza administrativa
e gerencial, com grande énfase no aspecto comportamental, e ttm como objetivo
direcionar os gestores a consecuc¢ao dos objetivos estratégicos da instituicao;

X - Competéncias Especificas: relacionadas as caracteristicas e necessidades
especificas de cada area da Camara Municipal de Salvador e seus processos de
trabalho; sédo de natureza técnica e tém como objetivo conduzir o servidor a execucao
dos processos de trabalho das referidas unidades da instituicao;

Xl - Descricdo de Cargos/Funcdo: a descricdo sumaria do conjunto das
atribuicbes, responsabilidades, pré-requisitos, conhecimentos e competéncias

requeridas ao servidor para o seu exercicio, correspondentes a cada cargo/funcao;

XIl — Enquadramento: o ato de designar o servidor na fungéo e no vencimento do
novo Plano, com base no trabalho executado e no preenchimento dos requisitos;

XIlI — Experiéncia: o tempo minimo de atuacéo do servidor para o desempenho
satisfatério da funcéo ocupada;

XIV - Extincdo de Cargos ou Funcles: é a exclusdo de determinado cargo ou
funcado do plano, quando da vacéancia;

XV - Faixa salarial: a amplitude entre o0 menor e o maior valor salarial por nivel
salarial atribuida para cada grupo de carreira;
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XVI — Funcéo: o conjunto de responsabilidades e atribuicbes de mesma natureza
especializada ou variada e caracteristica, cujo agrupamento pertence ao cargo;

XVII — Habilidades: o “saber fazer”, ou seja, saber colocar em pratica o
conhecimento adquirido;

XVIII - Progresséao: a evolucao do servidor dentro do mesmo cargo; ocorre através
do aumento salarial, dentro da tabela e nivel salarial em que o servidor esta
enquadrado, em razdo do aumento do nivel de proficiéncia das competéncias,
verificado através de avaliagdes, ou por tempo de servico;

XIX - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos efetivos, cargos em comissao e
funcdes de confianga, integrantes da estrutura da Camara Municipal de Salvador;

XX - Step Salarial: cada posicéo identificada na tabela salarial, correspondendo
ao valor do vencimento conferido a cada servidor ocupante de um cargo efetivo;

XXI — Substituicdo: o exercicio temporario de cargo em comisséao ou funcéo de
confianga nos casos de impedimento legal ou afastamento do titular;

XXII - Tabelas Salariais: estruturas que estabelecem os steps salariais a serem
praticados pela Camara Municipal de Salvador, de acordo com a politica de
remuneracao da instituicao;

XXIII - Servidor Publico: pessoa legalmente investida em cargo publico.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DE CARGOS EFETIVOS

Art. 5° A base da estrutura de cargos efetivos da Camara Municipal de Salvador
€ constituida pelo Eixo Central, o qual representa o alicerce dos cargos da instituicéo,
e é regulamentado por um conjunto de normas que disciplinam o ingresso e a
progresséao do servidor na carreira.

Art. 6° A estrutura € composta por cargos que se caracterizam pela formacéo,
relevancia das acoes e dos respectivos resultados esperados. Os cargos determinam
a dimensdo e a amplitude de atuacdo dos servidores e sdo estruturados a fim de
estimular o desenvolvimento do potencial dos mesmos e de elevar o nivel de eficacia
e continuidade da ac¢ao administrativa da instituig&o.
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Art. 7° Os cargos efetivos da Camara Municipal de Salvador ficam organizados
em 04 (quatro) carreiras, assim determinadas:

| - Carreira Nivel Especialista: composto pelos cargos especificos de Arquiteto,
Engenheiro, Assistente Social, Odontélogo, Médico, Enfermeiro, e Advogado
Legislativo, que executam atividades cuja natureza exige ensino superior com
formacdo académica e conhecimentos especificos complementares a sua area de
atuacao;

Il - Carreira Nivel Analista: composto por cargos que executam atividades cuja
natureza exige ensino superior com formacdo académica e conhecimentos
especificos complementares a sua area de atuacgao;

[Il - Carreira Nivel Assistente: composto por cargos que executam atividades
compativeis com requisito de escolaridade de nivel médio/técnico e com o0s
conhecimentos especificos complementares a sua area de atuacao;

IV - Carreira Nivel Auxiliar: composto por cargos que executam atividades
compativeis com requisito de escolaridade de nivel fundamental.

Art. 8° O quadro de cargos efetivos, suas respectivas carreiras € seus
guantitativos sdo os constantes do Anexo | — A desta Lei.

Art. 9° Estdo extintos, com a vacancia, os seguintes cargos efetivos: Auxiliar
Legislativo Municipal, Assistente Legislativo Municipal na area de Taquigrafia,
Técnico em Enfermagem, Enfermeiro e Médico.

Art. 10. Foram incluidos na estrutura de cargos da Camara Municipal de Salvador
0s seguintes cargos efetivos: Auxiliar de Saude Bucal, Analista de Tecnologia da
Informacéo, Arquiteto e Engenheiro Civil.

Paragrafo unico. Quando da vigéncia desta Lei, 0 Cargo de Consultor Juridico
fica transportado automaticamente para o Cargo de Advogado Legislativo,
mencionado no inciso | do art. 7°.

Art. 11. O ingresso em cada nivel de carreira esta vinculado aos requisitos de

escolaridade exigidos em Lei e as exigéncias de conhecimento na(s) prova(s) do
concurso publico de ingresso na Camara Municipal de Salvador.
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CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 12. Os cargos em comissao, de provimento temporario, de livre nomeacao e
exoneracao, aos quais sao inerentes as atividades de assessoramento, planejamento,
direcdo e coordenacédo, nos diversos niveis da estrutura organizacional da Camara,
bem como os respectivos quantitativos, sao os constantes do Anexo | — D desta Lei.

Art. 13. Os cargos em comissdo da Camara sao distribuidos em classes, de
acordo com as seguintes caracteristicas:

| - Classe CC 80: atividades de diregao das Diretorias Legislativa, Administrativa,
Financeira e Controladoria, e assessoramento técnico-cientifico da Procuradoria
Juridica;

Il - Classe CC 70: atividades de assessoramento técnico das Secretarias da
Mesa Diretora, Cerimonial, Comunicacao, Assisténcia Militar, Procuradoria Juridica,
Memorial e assessorias técnicas as Diretorias e Controladoria;

Il - Classe CC 60: atividades de assessoramento das areas de Chefia de
Gabinete e Assessoria de Cultura;

IV - Classe CC 50: atividades de assessoramento da Secretaria de Gabinete e
assessoramento técnico-cientifico e administrativo da Informatica;

V - Classe CC 40: atividades de coordenacdo e assessoramento técnico-
cientifico as areas de Comunicacéao, Informatica, gabinete da Presidéncia, Memorial,
Programas “Camara Itinerante” e “Camara Mirim/Camara Vai a Escola”, Regéncia do
Coral e Coordenacédo Executiva,

VI - Classe CC 30: atividades de assessoramento técnico ao Coral da Camara,
Centro Cultural e Comunicacéo;

VII - Classe CC 20: atividades de assessoramento e secretaria, em geral
vinculados ao Centro Cultural, Programas “Céamara Itinerante” e “Camara
Mirim/Camara Vai a Escola”, e assessoramento técnico na area de Programacao
Visual em Comunicacao;

VIII - Classe CC10: atividades de assessoramento, cujos titulares subordinam-
se diretamente aos parlamentares da Camara Municipal de Salvador.
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8 1° - A remuneracao referente aos cargos de Classe CC 20, CC30, CC 40, CC
50, CC 60, CC 70 e CC 80 poderéo sofrer Acréscimo Salarial (AS) previsto no Inciso Ill
do Artigo 240 da Lei Complementar n°® 01/91 do Municipio de Salvador.

8 2° Aremuneracao e demais disposi¢oes legais referentes ao cargo em comissao
da Classe CC10, o de assessor parlamentar, permanecem disciplinadas no Decreto
Legislativo n° 811/96 e suas alteragoes.

Art. 14. A descricdo sumaria da missdo dos cargos em comissao, 0s requisitos
minimos de acesso, como formacdo e conhecimentos técnicos necessarios para o
desempenho dos cargos em comissdo, bem como a unidade de lotagcdo estdo
apresentadas no Anexo Il — C desta Lel.

Art. 15. Os titulares dos cargos em comissao subordinam-se diretamente ao
superior imediato da unidade de lotacdo ao qual estédo vinculados.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DE FUNCOES

Art. 16. O cargo de Analista Legislativo Municipal é destrinchado em diferentes
areas e subareas de qualificacdes e funcdes, as quais sdo originadas a partir do
agrupamento de atribuicdes e responsabilidades de mesma natureza e caracteristicas,
com requisitos especificos para sua atuacado, constantes no Anexo Il — A da Lei.

Art. 17. E permitida, de oficio ou a pedido do servidor, a sua movimentacéo,
exclusivamente, dentro do cargo efetivo de Analista Legislativo Municipal, através das
diferentes funcbes, desde que habilitado e certificado, atendidos o interesse da
Administracdo e os requisitos estabelecidos para a funcdo, mantidos o mesmo nivel
salarial e a esséncia das atribuicdes do cargo de origem, além de respeitada a area de
gualificacéo originéria de ingresso no servico publico.

Art. 18. A correlacdo entre as areas de qualificacdo e subareas para funcoes,
bem como os respectivos quantitativos de cada funcdo encontram-se no Anexo | — B
desta Lei.

Art. 19. Os requisitos estabelecidos para cada funcdo sdo 0s constantes no

Anexo Il — A, nas Descricdes de Perfis dos cargos/funcdes, nos campos referentes ao
Requisito de Acesso desta Lei.
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Art. 20. A alteracdo de cargo somente podera ocorrer através de concurso
publico, na forma do art. 37, inciso Il, da Constituicdo Federal.

Art. 21. A atualizacéo, criacdo e/ou exclusdo de funcdes decorrera de alteracdes
dos processos atuais ou inclusdo de novos processos na instituicido e devera ser
alinhada com a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas e aprovada pelo Diretor
responsavel pelo processo e Presidéncia.

Art. 22. Para a criacao de novas fun¢bes serd necessario:
| - definicdo de rotinas;
Il - elaboracéo da descricao de perfil.

Paragrafo unico. A definicAo das rotinas é de responsabilidade da éarea
requerente e, para tanto, devera encaminhar a descricdo das novas atribuicbes da
funcdo para a Coordenacédo de Gestdo de Pessoas, que desenvolvera a andlise da
necessidade e, caso seja procedente a criagdo, encaminhara para as aprovagoes
necessarias. Sendo aprovada a nova funcdo, cabe a Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas elaborar a descricdo de perfil da nova funcéo, com base na definicdo das
rotinas estabelecidas.

Art. 23. E vedada a criacdo de funcbes tendo como parametro apenas as
especialidades ou outras particularidades dos ocupantes, sem considerar 0s
processos e necessidades da instituicao.

CAPITULO V
DO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS E EM COMISSAO

Art. 24. O provimento do cargo pode ser em carater efetivo ou em comissao.

Art. 25. Os cargos de provimento efetivo no servico publico municipal sao
acessiveis aos brasileiros e estrangeiros, na forma da Lei, e o ingresso dar-se-a
atendidos os requisitos de escolaridade exigidos, constantes das Descri¢cdes de Perfis
dos cargos/funcdes apresentadas no Anexo Il — A desta Lei e aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo unico. Integram a Descricdo de Perfis dos cargos/funcdes, na forma
do Anexo Il - A referido neste artigo: a descricdo sumaria dos cargos, as competéncias
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especificas com respectivas atribuicbes e responsabilidades, os conhecimentos
técnicos e os requisitos de acesso ao cargo/funcdo, como formagdo minima para o
ingresso.

Art. 26. O concurso publico, destinado a aferir a qualificacéo profissional exigida
para o ingresso na carreira, poderd ser desenvolvido em duas etapas, conforme
dispuser o Edital do concurso, observadas as caracteristicas e o perfil do cargo a ser
provido.

Art. 27. O provimento dos cargos em comissao se faz mediante livre escolha do
Presidente da Camara Municipal de Salvador, respeitada a preferéncia ao servidor
publico municipal.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 28. Os servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara Municipal de
Salvador submeter-se-do a jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais,
excetuando-se aqueles cuja carga horaria esta determinada no Anexo | desta Lei.

Art. 29. A jornada de trabalho dos ocupantes de cargos em comissao e funcéo
de confianca do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Salvador é de 40
(quarenta) horas semanais, apresentadas no Anexo | desta Lei.

Paragrafo unico. Além do cumprimento da jornada normal de trabalho, o
exercicio de cargos em comissdo ou funcdo de confianca exigirA do ocupante
dedicacdo integral ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse
da Camara, sem direito ao pagamento de adicional de prestacdo de servicos
extraordinarios.

CAPITULO VII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 30. Para aquisi¢do da estabilidade no servico publico, o servidor nomeado
para cargo de provimento efetivo, em virtude de concurso publico, devera ser
considerado apto na Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatdrio, a ser realizada
durante o periodo previsto, conforme art. 31 desta Lei.
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Art. 31. Considera-se estagio probatdrio o periodo de 3 (trés) anos de exercicio
do servidor no cargo efetivo para o qual foi nomeado, durante o qual serédo aferidas a
sua aptiddao e a capacidade para o desempenho das fungdes inerentes ao cargo
ocupado, constante do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Salvador.

Art. 32. A Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério aferird a
conveniéncia, ou ndo, da confirmacao do servidor no cargo para o qual foi nomeado e
entrou em exercicio, mediante a apuracdo dos seguintes critérios:

| - pontualidade;

Il — assiduidade;

[l — disciplina;

IV — responsabilidade;
V — produtividade;

VI — ética.

Paragrafo unico. Para fins desta Lei, considera — se:

| — Pontualidade: a observancia dos horarios e prazos a que o servidor estiver
submetido;

Il — Assiduidade: a frequéncia diaria do servidor ao local de trabalho e sua unidade
de lotacdo, utilizando o tempo para realizacdo de suas atribuicdes, inclusive para
participar de reunides e eventuais servicos extraordinarios;

[l — Disciplina: a civilidade, a submisséo e o respeito, pelo servidor, as regras,
normas e procedimentos estabelecidos e aos quais encontra-se vinculado, contribuindo
para o bom andamento do servico, participando e cooperando em trabalhos em equipe
com postura adequada, inclusive ao ambiente de trabalho, e obedecendo ao
cumprimento das normas e ordens emanadas dos seus superiores;

IV — Responsabilidade: a dedicacdo do servidor no cumprimento de suas
obrigacdes, o compromisso com 0 bom desempenho das atribuicdes e tarefas que lhe
sdo afetas, o interesse e disposicdo na execucdo de suas atividades e o dever de arcar
com o préprio comportamento, zelando pelo patriménio da Institui¢ao;

V — Produtividade: a capacidade do servidor de utilizar os meios e 0 conhecimento
de que dispOe para executar suas atribuicbes com rendimento, presteza, de forma
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eficaz e atingindo o resultado planejado com maior economia de recursos e/ou tempo,
mantendo o interesse no seu desenvolvimento pessoal e profissional;

VI — Etica: observancia do conjunto de normas morais e compromisso social pelos
quais o individuo deve orientar seu comportamento na profissdo que exerce, adotando
postura discreta, educada e dentro do estrito cumprimento das normas e regulamentos
a que esta submetido, visando a constru¢do do bem-estar no contexto sociocultural e
profissional onde exerce suas atribui¢des.

Art. 33. Durante o periodo de estagio probatdrio, o servidor ndo podera se afastar
do cargo para qualquer fim, salvo para gozo das licencas e afastamentos considerados
de efetivo exercicio, nos termos do art. 138 da Lei Complementar n® 01/91, e para ser
cedido para 6rgao ou entidade de Municipio, do Estado, do Distrito Federal ou da
Uniéo.

Art. 34. Durante o estagio probatorio, mediante a suspensédo do mesmo, podera
ocorrer 0 afastamento do servidor para participar de curso de formacao decorrente de
aprovacao em concurso publico.

Art. 35. O servidor publico ja estavel, de quaisquer dos poderes, quando entrar
em exercicio para outro cargo para o qual foi nomeado em decorréncia de concurso
publico, ficara sujeito ao estagio probatorio regulamentado por esta Lei.

Secao |
Sistema de Avaliacédo Especial do Estagio Probatorio

Art. 36. A Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatério a ser realizada
durante o estagio probatério é obrigatéria para todos os servidores habilitados em
concurso publico e investidos em cargo efetivo do quadro de Pessoal desta Camara
Municipal de Salvador, ficando a aquisicdo da estabilidade prevista no art. 35 da Lei
Complementar 01/91 condicionada a sua aprovacgao decorrente desta Avaliacao.

Art. 37. O Sistema de Avaliacdo Especial de Desempenho do Estagio Probatorio
tera a seguinte estrutura:

| - Comisséo Especial do Procedimento do Estagio Probatorio;

Il - Superior Mediato e Imediato.

11
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Art. 38. A Comissao Especial do Procedimento do Estagio Probatério sera
instituida na Camara Municipal de Salvador sob a orientacdo da Coordenacao de
Gestéo de Pessoas, através da Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas, devendo
ser composta por 05 (cinco) membros titulares e respectivos suplentes, designados
pelo Presidente da Camara Municipal de Salvador, dentre os servidores efetivos
estaveis, tendo como representante um servidor de cada area, sendo: Diretoria
Legislativa, Diretoria Administrativa, Diretoria Financeira e Controladoria.

8§ 1° A Comissao Especial do Procedimento do Estagio Probatério devera
também ser composta por um membro da Associacdo dos Servidores da Camara

Municipal de Salvador — ASCAM, indicado pela mesma.

§ 2° A Comisséao Especial do Procedimento do Estagio Probatério tera duracéo
de 02 (dois) anos, permitida uma Unica reconducao.

Art. 39. A Comisséo Especial de Procedimento do Estagio Probatorio compete:

| - desempenhar funcdes de orientacdo, coordenacao e controle das avaliagoes;

Il - aprimorar o método de avaliacdo e adapta-lo as novas realidades e objetivos;

[l - definir o formulario padrdo das avaliacdes periddicas que compdem a
Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatorio, a ser utilizado, e demais instrumentos
de controle e avaliacdo que se fizerem necessarios;

IV - analisar o resultado final das avaliagtes;

V - emitir parecer conclusivo sobre a confirmacdo ou ndo do servidor no cargo e
submeté-lo ao Presidente da Camara Municipal de Salvador;

VI - decidir sobre os recursos interpostos contra as avaliacdes realizadas;
VII - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 40. Nao podera participar da Comissao Especial de Procedimento do Estagio
Probatorio conjuge, companheiro ou parente do avaliado, consanguineo ou afim, em
linha reta ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 41. As avaliacdes periodicas do estagio do servidor em estagio probatério
serao realizadas conjuntamente pelos superiores imediatos e mediatos, nos termos

desta Lel.
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8 1° Compete aos superiores imediatos e mediatos fazer o acompanhamento do
servidor em estagio probatdrio, pronunciando-se de acordo com os fatos e dados sobre
o atendimento aos critérios estabelecidos no art. 32 desta Lei, sob pena de serem
responsabilizados disciplinarmente.

§ 2° Caso o servidor em estagio probatério tenha no periodo mais de uma
subordinagéo, compete a cada superior fazer a avaliagdo correspondente, extraindo-
se a meédia das avaliagoes.

Art. 42. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas provera as unidades que
compdem o Sistema de Avaliacdo Especial do Estagio Probatério de todo o suporte
técnico necessario ao desenvolvimento de suas atribuicdes.

Secéo I
Procedimento de Avaliacdo Especial do Estagio Probatério

Art. 43. O servidor em estagio probatorio sera avaliado em periodicidade anual,
no lapso temporal de 3 (trés) anos, ocorrendo 3 (trés) avaliacbes, sendo que, na ultima,
devera a Comissao Especial do Procedimento do Estagio Probatdrio, com base no
resultado final da avaliacdo, a ser encaminhado pelo superior imediato, emitir parecer
fundamentado sobre sua permanéncia ou ndo no servico publico, submetendo-o a
homologacao do Presidente da Camara Municipal de Salvador.

Art. 44. As avaliacOes periddicas previstas no artigo anterior serdo iniciadas
sempre no primeiro dia Gtil do més anterior ao aniversario de posse no cargo efetivo
do servidor avaliado, devendo ser encaminhado, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
o relatério correspondente a Comissdo Especial do Procedimento do Estagio
Probatorio, que, quando da avaliacdo final, dispora de 15 (quinze) dias para
pronunciamento.

Art. 45. A avaliacdo para fins de estagio probatorio sera realizada segundo 0s
critérios dispostos no art. 32 desta Lei, sendo confirmado no cargo o servidor que
obtiver, ao final, a pontuacéo total igual ou superior a 180 (cento e oitenta) pontos,
somadas as 03 (trés) notas dos boletins de avaliacao.

Art. 46. Cada boletim de avaliacdo tera nota maxima de 100 (cem) pontos,
distribuidos da seguinte forma:
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| - pontualidade: 10 (dez) pontos;

Il - assiduidade: 15 (quinze) pontos;

[l - disciplina: 15 (quinze) pontos;

IV - responsabilidade: 20 (vinte) pontos;
V - produtividade: 20 (vinte) pontos;

VI — ética: 20 (vinte) pontos.

8 1° Para cada um dos itens da avaliacao poderao ser formulados tantos quesitos
guantos considerados necessarios, a critério da Comissao Especial do Procedimento
do Estagio Probatorio, estabelecendo-se operacao aritmética para ajuste a pontuacao
maxima prevista no caput.

§ 2° As alternativas da avaliacdo de cada questéo terdo pontuacao de 0O (zero) a
3 (trés), graduada em conformidade com os conceitos abaixo:

| - Pontuacdo O (zero): o servidor avaliado ndo atende ao exigido para o
desempenho das atribui¢des do cargo;

Il - Pontuacdo 1 (um): o servidor avaliado raramente atende ao exigido para o
desempenho das atribui¢cdes do cargo;

[l - Pontuacao 2 (dois): o servidor avaliado usualmente atende ao exigido para o
desempenho das atribuicdes do cargo;

IV - Pontuacéo 3 (trés): o servidor avaliado atende plenamente ao exigido para o
desempenho das atribuicdes do cargo.

§ 3° Em cada avaliag&o, o servidor que nédo alcancgar a pontuagéo minima de 60
(sessenta) pontos sera encaminhado a Coordenacédo de Gestdo de Pessoas, para
inclusdo em programas de treinamento disponiveis.

Secao |l
Procedimento de Aplicacdo da Avaliacdo Especial do Estagio Probatdrio

Art. 47. Sera confirmado no cargo o servidor que cumprir todo o estagio
probatorio e obtiver aprovacao na Avaliacdo de Desempenho do Estagio Probatorio,
nos termos do art. 45 e seguintes desta Lel.
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Art. 48. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, através da Supervisdo de
Desenvolvimento de Pessoas, com a antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data
fixada no art. 44, solicitard ao superior imediato a instauracdo do processo de avaliacao
especial do estagio probatorio do servidor.

§ 1° A Comissao Especial do Procedimento do Estagio Probatodrio, instruindo o
processo com as informacdes funcionais do servidor, remeterd 0os autos ao superior
mediato para, juntamente com o superior imediato, promover a avaliacdo do
desempenho funcional deste, observando o prazo estabelecido no art. 44, realizando-
a de acordo com os critérios previstos no art. 32, mediante preenchimento de
formulario proprio, a ser disponibilizado pela Comissédo Especial do Procedimento do
Estagio Probatorio.

8 2° Procedida a avaliacdo, serd dada vista do boletim correspondente ao
servidor, que podera tecer as consideracdes que julgar pertinentes, no prazo de 2
(dois) dias uteis, findo o qual devera o processo ser remetido a Comissao Especial do
Procedimento do Estagio Probatorio.

8 3° A Comisséo de Avaliacao Especial do Procedimento do Estagio Probatorio
elaborara relatério circunstanciado e decidira sobre a avaliacdo, podendo ratifica-la,
altera-la ou rejeita-la, sempre através de ato motivado.

Art. 49. Quando houver necessidade de averiguacdo da capacidade fisica ou
mental para o exercicio do cargo, a Comissao Especial do Procedimento do Estagio
Probatorio encaminhara o processo, obrigatoriamente, para manifestacao da unidade
competente pela inspecdo médica e seguranca do trabalho/CMS, que devera
pronunciar-se no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados do recebimento do
processo.

Art. 50. Concluida a avaliacdo periddica, sera o servidor notificado do resultado
e dispora de um prazo de 05 (cinco) dias Uteis para interposicado de recurso, contados
da data da notificacéo.

Art. 51. A notificac&o do servidor devera ser pessoal; e na impossibilidade de sua
realizacao, a notificacdo sera por edital, publicado no Diario Oficial Legislativo.

Paragrafo unico. No caso de recusa do servidor avaliado em atestar ciéncia do
resultado da avaliacdo da Comissao Especial do Procedimento do Estagio Probatério,
sera esta suprida por 02 (duas) testemunhas, que o fardo na presenca do servidor.
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Art. 52. Transcorrido o prazo previsto no art. 50 sem a interposi¢éo de recurso, a
Comisséo Especial do Procedimento do Estagio Probat6rio encaminhard o processo
de avaliagdo para acompanhamento do desempenho funcional do servidor pela
Coordenacédo de Gestdo de Pessoas.

Art. 53. Na terceira avaliacdo periddica, devera a Comissdo Especial do
Procedimento do Estagio Probatério apresentar relatério com a consolidacdo dos
boletins de avaliacao e resultado final, através do somatoério das pontuacoes.

Art. 54. Concluida a avaliacdo final do servidor pela Comissdo Especial do
Procedimento do Estagio Probatério, seré o processo encaminhado a Coordenacgéo de
Gestao de Pessoas, para emissao de parecer sobre a confirmag¢ao ou ndo do servidor
no cargo.

8§ 1° Quando o parecer da Comissdo Especial do Procedimento do Estagio
Probatorio for pela confirmacédo do servidor no cargo, 0 processo sera remetido ao
Presidente da Camara Municipal de Salvador para homologacdo e declaracdo da
estabilidade do servidor.

§ 2° Os Atos de Declaracao de Estabilidade do servidor deverdo ser publicados
no Diério Oficial Legislativo.

§ 3° Quando o parecer da Comissdo Especial do Procedimento do Estagio
Probatorio for pela inaptiddo do servidor, serd o pronunciamento submetido ao
Presidente da Camara Municipal, que, se 0 homologar, determinara a abertura de
processo administrativo, através do qual o servidor podera ser exonerado.

§ 4° O processo administrativo para apuragéo sobre a exoneragao do servidor
em estagio probatorio adotard o mesmo procedimento e garantias do processo
administrativo  disciplinar.

Art. 55. A qualquer tempo, a Comissdo Especial do Procedimento do Estagio
Probatorio devera proceder ao encerramento antecipado da avaliacdo final, desde que
seja comprovada a pratica, através do regular processo administrativo disciplinar, de
infracdo funcional punivel com demissdo, nos termos da Lei Complementar n°
01/1991.

Art. 56. E dever da Comiss&o Especial do Procedimento do Estagio Probatério
levar ao conhecimento do servidor, através de ampla publicidade interna, inclusive por
meio eletrénico, sobre o Sistema de Avaliacdo Especial de Desempenho do Estagio
Probatério, assim como ¢é dever do servidor, ap6s informado das suas
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responsabilidades, aplicagdes e prazos previstos, comparecer, quando convocado,
para tomar ciéncia do resultado de sua avaliagéo.

Art. 57. Compete ao Superior Imediato, no exercicio de fungdo de confianca,
tomar conhecimento da metodologia de Avaliacdo de Desempenho do Estagio
Probatdério dos servidores desta Camara Municipal de Salvador.

Art. 58. A Camara Municipal de Salvador decaira do direito de realizar a
Avaliacao de Desempenho do Estagio Probatério do servidor com o decurso de 3 (trés)
anos de seu ingresso no servico publico para ocupacao do cargo efetivo sem a
instauracéo do processo avaliativo correspondente, tendo como efeito da decadéncia
0 reconhecimento tacito a aquisicdo da estabilidade, pelo servidor, no cargo para o
qual foi nomeado e efetivamente o exerceu durante esse periodo.

§ 1° O prazo previsto no caput devera ser computado levando-se em conta o
periodo de efetivo exercicio das atribuicdes inerentes ao cargo pelo servidor em
estagio probatorio, devendo ser desconsiderado o lapso temporal em que 0 mesmo se
encontre afastado de suas funcdes, nas hipoteses estabelecidas no art. 33 desta Lei.

§ 2° O servidor que der causa a decadéncia referida no caput sera
responsabilizado, nos termos da Lei Complementar n® 01/1991.

Art. 59. Os casos eventualmente ndo contemplados nesta Lei serdo apreciados
pela Comissédo Especial do Procedimento do Estagio Probatorio, e a decisdo sera
homologada pelo Presidente da Camara Municipal de Salvador.

CAPITULO VI
DA ESTABILIDADE

Art. 60. O servidor habilitado em concurso publico e investido em cargo efetivo
adquirira estabilidade no servico publico ao completar 3 (trés) anos de exercicio.

Paragrafo Unico. Para fins de aquisicdo de estabilidade, somente sera
computado o tempo de servi¢o prestado em cargo de provimento efetivo do Municipio
de Salvador.

Art. 61. O servidor estavel s6 perderad o cargo em virtude de sentenca judicial
transitada em julgado ou mediante processo administrativo, em que lhe seja
assegurada ampla defesa.
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CAPITULO IX
DA ESTRUTURA DE CARREIRA DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 62. Os cargos efetivos sdo estruturados de modo a direcionar as
possibilidades de carreira na Camara Municipal de Salvador e orientar o
desenvolvimento do servidor.

Art. 63. A estrutura da Camara Municipal de Salvador apresenta 02 (duas)
possibilidades de carreira para os servidores do quadro efetivo:

| - Eixo Central: caracteriza-se pela atuacdo técnica e de melhoria dos
processos;

Il - Funcdo de Confianca: caracteriza-se pela gestdo estratégica, tatica e
operacional, bem como pela lideranca de pessoas e/ou processos de mudanca, em
exercicio.

Secéo |

Progressao na carreira — Eixo Central

Art. 64. Os servidores efetivos podem progredir na carreira horizontalmente por
mérito e antiguidade, percorrendo steps salariais diferentes.

Art. 65. Os servidores efetivos estardo elegiveis a progressdo na carreira,
obedecendo aos seguintes critérios:

| - atender aos critérios exigidos para progressao horizontal;
Il - ndo ter sofrido punicdo pelo periodo de 2 (dois) anos;

lll - ndo ter tido mais que 20 (vinte) faltas injustificadas ao servico pelo periodo
de 12 (doze) meses;

IV - ndo estar no gozo de licenga sem vencimento no periodo de 12 (doze) meses
anterior a progressao.

Paragrafo anico. Os critérios estabelecidos serdo apurados pela Coordenacéo
de Gestdo de Pessoas, através dos registros constantes na ficha funcional dos
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servidores efetivos; e uma vez verificada situagdo contraria aos critérios,
impossibilitar4 a progressdo na carreira.

Sessao |l
Progresséo Horizontal - Eixo Central

Art. 66. Com o objetivo de proporcionar o desenvolvimento do servidor efetivo
baseado na meritocracia, 0 modelo consiste em duas possibilidades de progresséo,
atrelado ao resultado da ferramenta de Avaliacdo de Desempenho e ao Tempo de
Servicgo.

Art. 67. A progressao horizontal por Tempo de Servico € a evolucdo salarial na
tabela de vencimento, dentro do mesmo grupo de carreira e ocorrera 01 (uma) vez no
ano.

Paragrafo unico. Os servidores efetivos elegiveis evoluirdo 1 (um) step salarial a
titulo de progresséao por tempo de servico.

Art. 68. As tabelas de vencimento dos 04 (quatro) niveis de carreira estao
apresentadas no Anexo Il — A.

Art. 69. A progressao horizontal por Tempo de Servico sera efetivada no mesmo
periodo para todos os servidores efetivos elegiveis, obedecendo ao escalonamento a
seqguir:

| — marco: carreira nivel Auxiliar;

[l — abril: carreira nivel Assistente;

[l — maio: carreira nivel Analista e Especialista

§ 1° Para a primeira progressao, ap0s a vigéncia desta Lei, os servidores que
completardo 01 (um) ano de servico no mesmo ano da efetivacdo da progressao e que

ainda ndo tenham sido beneficiados neste mesmo ano serdo elegiveis para a
progresséao no periodo detalhado acima.

8§ 2° Nenhum servidor podera progredir por Tempo de Servico na tabela de
vencimento por mais de 01 (uma) vez no mesmo ano.
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§ 3° As progressfes subsequentes ocorrerdo, anualmente, no mesmo periodo
detalhado acima para todos os servidores efetivos elegiveis.

Art. 70. A progressao horizontal por mérito representa a evolugédo salarial do
servidor na tabela de Gratificagéo por Avanco de Competéncia como consequéncia do
resultado do seu desempenho na funcdo em que esta enquadrado.

Art. 71. A progressao mencionada no artigo anterior consistira na progressao
salarial na horizontal, sem que haja alteragéo na funcéo de carreira, que visa estimular
e premiar o servidor que apresenta desempenho semelhante ou superior as
expectativas da instituicdo, com relacdo as atribuicdes e responsabilidades que lhe
sdo atribuidas.

Art. 72. A ferramenta a ser adotada que suportara as progressées horizontais por
mérito € a Avaliacdo de Desempenho por Competéncia, cujos objetivos sdo o
reconhecimento através da promocao salarial e o desenvolvimento do servidor, a partir
da avaliacdo dos seus conhecimentos, habilidades e atitudes.

Paragrafo unico. Os critérios de aplicacdo da Avaliacdo de Desempenho por
Competéncia estao previstos no capitulo XVIII desta Lei.

Art. 73. A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias sera aplicada 1 (uma)
vez a cada ano para todos os servidores efetivos, obedecendo aos critérios de
elegibilidade constantes no capitulo XVIII desta Lei, uma vez que o seu resultado é
fundamental para as acdes de treinamento e desenvolvimento dos servidores.

Paragrafo unico. A efetivagcdo da progressdo por mérito ocorrera no més de
agosto. As progressfes subsequentes ocorrerdo, anualmente, no mesmo periodo
detalhado para todos os servidores efetivos elegiveis.

Art. 74. Serdo elegiveis ao avanco na tabela de Gratificacdo por Avanco de
Competéncia os servidores que:

| - obtiverem os resultados na Avaliagcdo de Desempenho por Competéncias
daquele ano como: “Aplica com Exceléncia” ou “Aplica Plenamente”;

Il - apresentarem 03 (trés) anos apos o Ultimo ano em que esteve elegivel para
progressdo horizontal por mérito. A partir desta data, o servidor sera elegivel a
progressdo na tabela a cada 03 anos.
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Paragrafo Unico. O servidor que atender aos critérios de elegibilidade detalhados
acima devera progredir 1 (um) step na tabela de Gratificacdo por Avanco de
Competéncia.

Art. 75. A progressao horizontal por mérito esta condicionada a disponibilidade
orcamentéria anual da Camara Municipal de Salvador.

Paragrafo Unico. Em caso de limitagdo orcamentéria para progressao por mérito,
0S seguintes critérios definirdo o servidor que sera promovido, em ordem de prioridade:

| - melhor resultado na Ultima avaliagdo de desempenho;

[l - maior nimero de dias em efetivo desempenho durante o periodo de
permanéncia no mesmo nivel;

[l - maior pontuagéo obtida em razdo da participacdo em atividades, programas
ou projetos prioritarios da Camara Municipal,

IV - maior tempo de efetivo exercicio no nivel atual,

V - maior tempo de efetivo exercicio na carreira;

VI - maior tempo de efetivo exercicio no Poder Legislativo Municipal;

VII - maior tempo de efetivo exercicio no servico publico municipal;

VIII - maior idade.

Art. 76. As tabelas de Gratificacdo por Avanco de Competéncia dos 04 (quatro)

niveis de carreira estdo apresentadas no Anexo Ill — B.

Sesséo Il
Da Politica de Incentivo e Valorizacao Profissional

Art. 77. Fica instituido o Adicional por Titulacdo ao servidor que possuir educacao
formal em nivel superior ao exigido para o cargo de que é titular, para os detentores
de certificado de Especializacao, titulo de Mestrado ou Doutorado.
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Paragrafo Unico. Adicional por Titulagdo € o percentual incidente sobre o
vencimento, decorrente dos conhecimentos adicionais adquiridos pelo servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, que tenha obtido graduacé&o universitaria ou
titulacdo em nivel pos-graduacéo.

Art. 78. O Adicional por Titulagdo terd por base percentual calculado sobre o
vencimento- base percebido pelo servidor, observados os seguintes percentuais:

| - 50% (cinquenta por cento) aos detentores do titulo de Doutor;
Il - 35% (trinta e cinco por cento) aos detentores do titulo de Mestre;
[l - 20% (vinte por cento) aos detentores de certificados de Especializacao.

Paragrafo unico. Os percentuais do Adicional por Titulagdo ndo sao acumulaveis
e serdo automaticamente incorporados a remuneracéo do servidor, inclusive para fins
previdenciarios, sempre pelo maior percentual em decorréncia do grau de educagao
formal obtido.

Art. 79. A Coordenacao de Gestéo de Pessoas ficara responsavel por realizar o
planejamento, a avaliacdo dos certificados apresentados e a divulgacdo do resultado
dos elegiveis.

§ 1° Os cursos de especializagdo sO serdo considerados desde que tenham
duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas e sejam expedidos por
instituicbes de ensino credenciadas ou reconhecidas pelo Ministério da Educacao.

§ 2° Os titulos de Mestre e Doutor so terdo validade quando expedidos por curso
nacional credenciado pelo Conselho Federal de Educacdo, ou quando estrangeiro
devidamente revalidado pelo Ministério da Educacao.

§ 3° Os certificados e titulos somente serdo reconhecidos para concesséao do
Adicional por Titulacdo se forem em area de estudo diretamente relacionada com o
cargo e atividades do servidor.

Art. 80. Para o Adicional por Titulagédo, ndo poderdo ser considerados certificados
ja utilizados para ganho de beneficios anteriores a publicacdo desta Lei, ressalvados
0s casos dos servidores que nao percebem Gratificacdo de Avanco de Competéncia
— EIXO II (Maturidade Profissional), nos termos dos Decretos Legislativos n°s 893/03
e 944/10, bem como dos servidores que deixaram de recebé-la por ocasido da vigéncia
da presente Lei.
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Art. 81. A primeira avaliacdo dos elegiveis ao Adicional por Titulagdo ocorrera
em maio de 2018, e as subsequentes avaliagdes serao realizadas anualmente, sempre
no mesmo més; a efetivacdo do aumento salarial ocorrera no més subsequente a sua
aprovacao pela Coordenacao de Gestéo de Pessoas e pelo Diretor Administrativo.

Paragrafo Unico. Nenhum servidor podera apresentar mais de 01 (um) certificado
para obtencéo do Adicional por Titulacdo mais de 01 (uma) vez ho mesmo ano.

Sesséao IV
Funcéo de Confianga

Art. 82. As fungdes de confianga, de recrutamento limitado, serdo exercidas,
exclusivamente por servidores da Camara Municipal de Salvador, integrantes dos
cargos de carreira do Eixo Central.

Paragrafo unico. A designacao de servidores para o exercicio das funcdes de
confianca de que trata o caput deste artigo compete a Mesa Diretora da Camara
Municipal de Salvador.

Art. 83. As funcdes de confianca integrantes do Quadro de Pessoal da Camara
Municipal de Salvador, bem como seu respectivo quantitativo, sdo as constantes do
Anexo | — C desta Lei.

Art. 84. As funcBes de confianga da Céamara Municipal de Salvador séo
distribuidas em classes, a serem exercidas exclusivamente por servidores do quadro
efetivo, conforme abaixo:

| - Classe FC 30: atividades de assisténcia técnico-cientifica as Diretorias,
Controladoria e Procurador Adjunto;

Il - Classe FC 20: atividades de coordenacédo das areas subordinadas a:

a) Servicos Gerais, Licitacdo, Contratos e Convénios, Gestdo de Pessoas,
subordinadas a Diretoria Administrativa,;

b) Orcamento e Registros Contabeis, Financeira, Liquidacdo, subordinadas a
Diretoria Financeira;

c) Apoio Técnico de Processos Legislativos, Comissbes, Apoio ao Plenario,

Taquigrafia, Expediente, subordinadas a Diretoria Legislativa,
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d) Auditoria e Normas, subordinada a Controladoria;
e) Centro de Cultura, subordinada a Presidéncia;

f) Ouvidoria, subordinada ao Ouvidor;

g) Procuradoria, subordinada ao Procurador-Chefe.

[l - Classe FC 10: atividades de supervisdo subordinadas as respectivas
diretorias e coordenacdes, e secretaria, subordinada as Diretorias e Controladoria.

Art. 85. Sem perder a caracteristica de livre nomeacdo e destituicdo, foram
definidos pré-requisitos para avaliagdo dos servidores mais adequados a assumir as
atividades das funcdes de confianca, no tocante ao desempenho e a escolaridade
minima que cada funcéo de confianca exige, constantes das Descri¢cdes de Perfis das
funcdes de confianca apresentadas no Anexo Il — B desta Lei.

Art. 86. Caso nenhum dos servidores atenda aos requisitos de acesso propostos,
excluem-se os seguintes requisitos, por ordem crescente de importancia:

| - requisito de escolaridade: apresentado no campo de Formacao, na Descricdo
de Perfil de funcao de confianca,

Il - requisitos administrativos: apresentados no campo de Situacdo Funcional
(Gerais), na Descricao de Perfil de funcao de confianca;

Art. 87. A Coordenacédo de Gestdo de Pessoas deve disponibilizar os dados
guanto ao numero de vagas e 0s servidores efetivos que atendem as condi¢ces para
decisdo final da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador.

Art. 88. Os servidores que assumirem uma destas funcbes de confianca
receberdo mensalmente um valor referente a gratificacdo pelo acréscimo das
responsabilidades assumidas, constantes no Anexo | — C da Lei.

Paragrafo Unico. O servidor designado para o exercicio de funcdo de confianca
nao fara jus ao recebimento do adicional de horas extras.

Art. 89. Todos os servidores de carreira em funcdo de confianca continuardo
progredindo horizontalmente por Tempo de Servico e por Mérito, quando elegiveis.
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Art. 90. Uma vez que as funcdes de confianca sdo de livre provimento da Mesa
Diretora e de responsabilidade transitoria, o servidor destituido da funcao de confianca,
a seu pedido ou por interesse da instituicdo, retornard a sua funcao anterior e a sua
carreira do eixo central correspondente ao seu nivel, conforme vagas propostas pela
Coordenacédo de Gestao de Pessoas e decisao da Diretoria, sendo alocado em vaga
existente.

Art. 91. Em casos de necessidade, as substituicbes temporarias dos ocupantes
de funcao de confianga dar-se-ao da seguinte forma:

a) o Assistente Técnico devera ser substituido por um Coordenador, que devera
estar lotado na mesma Diretoria;

b) o Procurador Adjunto devera ser substituido por um Coordenador, que devera
estar lotado na mesma Procuradoria Juridica;

c) o Coordenador devera ser substituido por um Supervisor, que devera estar
lotado na mesma Coordenacao;

d) o Supervisor devera ser substituido por um servidor efetivo, que devera estar
lotado na mesma Diretoria;

81° Em caso de auséncia do substituto imediato, a substituicdo dar-se-a
sucessivamente na ordem acima.

§ 2° O servidor efetivo que substituira o Supervisor e Procurador Adjunto
temporariamente deverd atender aos requisitos de acesso estabelecidos para o
ingresso a funcao de confianca.

CAPITULO X
DA ESTRUTURA DE REMUNERACAO DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 92. A estrutura salarial da Camara Municipal de Salvador (tabelas, niveis
salariais e amplitude de cada tabela) foi construida de modo a permitir a progressao
do servidor ao longo da carreira.

Art. 93. A estrutura salarial € definida para cada nivel de carreira no que se refere
aos valores das tabelas de vencimento e gratificacdo por Avanco de Competéncias,

conforme disposto no Anexo Ill — A e B desta Lei.
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Art. 94. Ao servidor publico investido em funcdo de confianga, nas condi¢des a
gue aludem os artigos 82 e 104 da Lei Complementar n® 01/91, e suas alteracgbes, €
devida uma gratificagcdo pelo seu exercicio no valor correspondente a funcéo constante
no Anexo | — C, desta Lei.

Secéo |
Ingresso

Art. 95. O ingresso de novos servidores sera efetuado, obrigatoriamente, na
tabela de vencimento apresentada no Anexo Ill — A, no grupo correspondente ao seu
nivel de carreira, no Step 1 do Nivel I.

Paragrafo unico. O novo servidor ndo podera ser posicionado em step salarial
superior aos demais ocupantes do cargo que desempenham as mesmas funcdes, no
mesmo nivel de complexidade.

Art. 96. Os novos servidores efetivados a partir do concurso publico iniciardo
suas atividades percebendo a Gratificacdo por Avanco de Competéncias, sendo
enquadrados, obrigatoriamente, no step 1 (um) da tabela correspondente ao seu nivel
de carreira apresentada no Anexo Ill — B.

Secao |l
Progressdes Horizontais

Art. 97. O comportamento das progressdes horizontais — por mérito e por tempo
de servico — variam no tocante ao percentual de crescimento, ou seja, ao intersticio
considerado, sendo:

| - Progressao Horizontal por Tempo de Servico: o servidor apto a progressao
horizontal por Tempo de Servico avancara 01 (um) step de intersticio de 4%.

Il - Progresséo Horizontal por Mérito: o servidor apto a progressao horizontal por
mérito avancara 01 (um) step de intersticio de 10%.

CAPITULO XI
DAS VANTAGENS PECUNIARIAS

Art. 98. As vantagens pecuniarias sdo acréscimos ao vencimento do servidor
publico efetivo.
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8 1° Fica assegurado o Acréscimo Salarial (AS) incorporado, previsto no inciso
[Il do art. 240 da Lei Complementar 01/91 do Municipio de Salvador aqueles servidores
do quadro de pessoal efetivo que celebraram o acordo especifico referente a essa
vantagem, devendo este valor integrar a renumeracdo do servidor para todos os
efeitos e incidéncia que a lei determina.

§ 2° O Acréscimo Salarial (AS) ndo sera estendido, em nenhuma hipétese, para
0s demais servidores integrantes do Quadro de Pessoal Efetivo da Camara Municipal
de Salvador, permanecendo somente para aqueles servidores que ja adquiram,
conforme especificado no § 1°.

Art. 99. Sao vantagens do servidor:

| - auxilios;

Il - gratificagdes e adicionais.

8 1° Os auxilios ndo se incorporam ao vencimento ou provento para qualquer
efeito, nem servirdo de base para célculo de outras vantagens.

§ 2° As gratificagOes e os adicionais poder&o ser incorporados ao vencimento ou
provento, nos casos e condicdes fixados em lei.

§ 3° As vantagens pecuniarias ndo serdo computadas, nem acumuladas, para
fins de concesséao de vantagens ulteriores, sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.

Secao |
Auxilios

Art. 100. Sao concedidos ao servidor publico os seguintes auxilios pecuniarios:

| — Auxilio-Educacéo;

Il — Auxilio-Transporte;
[l — Auxilio-Alimentacao;
IV — Auxilio-Saude.
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Subsecéo |
Auxilio-Educacéao

Art. 101. O Auxilio-Educacdo € uma vantagem pecuniaria paga ao servidor
publico efetivo e/ou aos seus dependentes na forma de assisténcia aos custos com
educacéo.

Art. 102. O Auxilio-Educagédo pago pela Camara Municipal de Salvador tem como
finalidade contemplar os servidores do quadro de pessoal efetivo ativo e/ou seus
dependentes que estejam devidamente matriculados e frequentando uma instituicao
de ensino reconhecida pelo MEC — Ministério da Educacéo e Cultura.

Art. 103. O Auxilio-Educacédo sera concedido ao servidor efetivo e/ou aos seus
dependentes matriculados em instituicdes de ensino da rede publica ou privada, desde
gue estejam cursando, até o encerramento do ensino médio, conforme prevé a
legislacdo municipal.

Art. 104. Tem direito ao Auxilio-Educacéo o servidor regularmente matriculado
em instituicdo de ensino publico ou privado, nos limites e valores a serem
estabelecidos em instrumento administrativo para os ocupantes de:

| - cargos de carreira nivel Especialista e Analista: para Curso de Graduacgao ou
Pos-Graduacao, exigido em cargo da mesma carreira em que o servidor se encontre;

Il - cargos de carreira nivel Assistente: para Curso de Graduacdo ou Pos-
Graduacao, exigido em cargo da mesma carreira em que o servidor se encontre;

[l - cargos de carreira nivel Auxiliar: exclusivamente para Curso de Ensino Médio
ou Curso de Graduacéao, exigido em cargo da mesma carreira em que o servidor se
encontre.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos dependentes dos
servidores do quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de Salvador.

Art. 105. O prazo de inscricdo no beneficio sera de 02 de janeiro até o ultimo dia
atil do més de maio de cada exercicio financeiro, devendo ser implantado em folha de
pagamento no més subsequente.

§ 1° A implantacdo do beneficio em folha de pagamento ocorrera a partir do més
em que o servidor e/ou dependente foi matriculado e iniciou o0 pagamento da

mensalidade junto & instituicdo de ensino, dentro de cada exercicio financeiro, para
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aqueles beneficiarios vinculados a rede privada, conforme documentos
comprobatérios. Para os beneficiarios da rede puablica, serad necessério o documento
comprobatério da matricula;

§ 2° O valor do Auxilio-Educacédo correspondera ao valor do teto limite fixado
através do Ato da Presidéncia, para vigéncia no lapso temporal de 1° de maio de cada
exercicio financeiro até 30 de abril do ano subsequente, em conformidade com o més
de inscricdo e da implantacdo do beneficio em folha de pagamento.

§ 3° Havendo saldo remanescente dos valores destinados ao Auxilio-Educacao,
devera ser aberta inscricao suplementar, a fim de contemplar servidores/dependentes
gue se matricularem ou ingressarem na CMS apdés o periodo de inscri¢do regular.

Art. 106. O servidor interessado no beneficio regulamentado por esta Lei devera
inscrever-se na Coordenacdo de Gestdo de Pessoas - Supervisdo de
Desenvolvimento de Pessoas, que procedera da seguinte forma:

| - o servidor devera solicitar inscricdo através do formulario de Requerimento de
Direitos e Vantagens — RDV, na Coordenacao de Gestao de Pessoas;

Il - o servidor devera apresentar, no momento da inscri¢cao, originais juntamente
com copias da documentacdo comprobatoria:

a) relativamente ao servidor que esta em estabelecimento da rede publica,
cursando, até o encerramento do ensino médio, o documento exigido é o atestado de
matricula;

b) relativamente ao servidor que esta em estabelecimento da rede privada,
cursando, até o encerramento do ensino médio, e aquele que estd em curso de
formac&o técnica ou superior, os documentos exigidos séo: o atestado de matricula e
o0 comprovante de pagamento expedido pela instituicdo de ensino, devidamente
autenticado;

c) relativamente aos dependentes que estdo em estabelecimento da rede
publica, cursando, até o encerramento do ensino médio, os documentos exigidos sao:
atestado de matricula, certiddo de nascimento e/ou documento de comprovacao legal
da dependéncia;

d) relativamente aos dependentes que estdo em estabelecimento da rede
privada, cursando, até o encerramento do ensino médio, os documentos exigidos sao:

atestado de matricula, certiddo de nascimento e/ou documento de comprovagéao legal

29
F-PL-O60-00



da dependéncia e o comprovante de pagamento expedido pela instituicdo de ensino,
devidamente autenticado;

lIl - nos meses subsequentes ao primeiro pagamento do Auxilio-Educacéo, fara
jus a percepcédo do beneficio, mensalmente, apenas aquele servidor que apresentar o
recibo de pagamento préprio e/ou de seu dependente, original e copia, expedido pela
instituicdo de ensino privada;

IV - nos casos em que 0 pagamento a instituicdo de ensino ndo ocorra més a
més, devera o servidor comprovar o periodo total do curso em que estiver
regularmente matriculado e o valor a ser pago por todo o periodo, demonstrando,
através de calculo aritmético, o valor mensal de cada prestagdo, caso o pagamento
nao ocorra mensalmente.

Art. 107. A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, através da Supervisdo de
Desenvolvimento de Pessoas, realizara, a cada exercicio, a divulgacéo do periodo e
das condicOes para inscricdo de candidatos ao beneficio.

Art. 108. A Coordenacéo de Gestdo de Pessoas e suas respectivas Supervisdes
ficardo responsaveis pelo cumprimento do quanto estabelecido nesta Lei.

Art. 109. A Coordenacao de Gestdo de Pessoas, através da Supervisao de
Desenvolvimento de Pessoas, seguird os procedimentos previstos neste instrumento
para implementacéo do Auxilio-Educacéao, a saber:

| — Servidor:

a) para a inscricdo: preencher o formulario “Requerimento de Direitos e
Vantagens — RDV”, anexar os documentos comprobatérios exigidos e protocolar junto
a Supervisado de Desenvolvimento de Pessoas;

b) para manutencdo do beneficio: para os matriculados na rede privada,
apresentar, até o dia 12 (doze) de cada més, recibo de pagamento do més em curso,
original e cépia; e para aqueles que efetivem o pagamento em periodicidade superior
a um més, a comprovacao do valor pago sera através de documento fornecido pela
instituicdo de ensino; para os matriculados na rede publica, apresentar atestado de
frequéncia mensalmente;

IlI- Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas:

a) para a inscricao:
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1. receber do servidor o RDV, com 0s anexos apresentados, e conferir o seu
preenchimento;

2. verificar os documentos, conforme previsto nesta Lei, e orientar o Servidor,
solicitando, se necessario, outros documentos;

3. autenticar as copias ap0s apresentacdo dos originais;
4. registrar a inscricéo do servidor;
5. emitir e entregar ao interessado Recibo de Inscri¢ao;

6. criar banco de dados dos beneficiarios, preparar relatério e enviar a
Coordenacédo de Gestédo de Pessoas, para dar visto até o dia 12 de cada més;

7. encaminhar o RDV e/ou os documentos apresentados e protocolados a
Supervisédo de Controle Funcional, para arquivar na pasta funcional;

a) para manutencao do beneficio:

1. receber do servidor documento comprobatoério, original e copia, conferir e
autenticar;

2. controlar mensalmente a relacdo dos inscritos no beneficio para identificar
quem deve apresentar comprovante de pagamento e quem precisa apresentar
atestado de frequéncia;

3. seqguir os itens 6 e 7 da alinea “a@” do inciso Il deste artigo, do procedimento de
inscricao;

4. verificar o resultado da contemplacdo do programa de Concesséo de Bolsas
de Estudo da Secretaria Municipal de Educacdo/SMED — PMS; caso exista algum
beneficiario do Auxilio-Educacao, devera exclui-lo e comunicar imediatamente ao
servidor interessado;

5. emitir relatério atualizado para Coordenacédo de Gestdo de Pessoas com a
exclusédo dos beneficiarios;

Il — Coordenacao de Gestao de Pessoas:
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a) conferir o relatodrio, fazer copia e enviar para a Supervisdo de Desenvolvimento
de Pessoas;

I — Supervisdo de Administracéo de Pessoal:
a) receber relatorio e implantar em folha de pagamento;

b) ap6s pagamento, emitir relatério nominal dos beneficiarios, para fins de
conferéncia, para a Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas e para a
Coordenacédo de Gestao de Pessoas.

Art. 110. O custo total do Auxilio-Educacao ndo podera ultrapassar a 0,8% (zero
virgula oito por cento) da folha de pagamento de pessoal mensal da Camara Municipal
de Salvador.

Art. 111. O valor do Auxilio-Educacao a ser pago aos servidores e/ou aos seus
dependentes sera fixado, anualmente, pelo Presidente da Camara Municipal do
Salvador, por instrumento administrativo, publicado no Diario Oficial do Legislativo
Municipal, considerando, para fins de célculo, o0 nimero de inscritos, respeitando-se,
sempre, o limite que trata o artigo anterior.

§ 1° O Auxilio-Educagéo néo sera incorporado ao vencimento ou provento, para
gualquer efeito, nem servira de base de célculo de outras vantagens.

§ 2° O Auxilio-Educacéo sera pago mensalmente, durante 12 (doze) meses, a
partir da implantacéo em folha de pagamento, sendo que, para aquele servidor da rede
privada de ensino, somente ocorrera mediante a apresentacdo de documento
comprobatério de pagamento mensal, e para aquele servidor da rede publica,
mediante a comprovacéao da frequéncia escolar mensal.

Art. 112. N&o tera direito ao Auxilio-Educacao o servidor e/ou o dependente que
estiver sendo beneficiado por outro programa de incentivo a educacéo instituida no
ambito do Municipio de Salvador.

Art. 113. O Auxilio-Educacéo sera fixado pelo nimero de servidores inscritos,
através de Portaria da Presidéncia, observando-se o previsto no art. 110 desta Lei;

Paragrafo Unico. Apos a fixacdo do valor do Auxilio-Educacéo, este montante
sera considerado como teto limite para pagamento do beneficio.
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Art. 114. O valor creditado em folha de pagamento do Auxilio-Educagéo em favor
do servidor sera exatamente aquele que fora pago pelo mesmo e/ou dependentes a
instituico de ensino privada, até o teto limite, estabelecido na Portaria da Presidéncia,
de fixacdo do valor de cada exercicio financeiro.

§ 1° Para o servidor e/ou dependente vinculado a rede de ensino privada, o
pagamento do beneficio em folha de pagamento ficara condicionado a apresentacéo,
por parte do servidor, do documento comprobatério de pagamento, (recibo) proprio
e/ou dos seus dependentes junto a instituicdo de ensino.

§ 2° Para o servidor e/ou dependente vinculado a rede de ensino publica, o
pagamento do beneficio em folha de pagamento ficard condicionado a apresentacao
do atestado de frequéncia mensal.

Art. 115. O servidor e/ou dependente que estiverem cursando até o
encerramento do ensino meédio, bem como aquele servidor amparado na situacao
prevista no art. 104, e forem vinculados a rede publica de ensino perceberdo o
percentual de 50% (cinquenta por cento) do valor limite fixado para pagamento do
Auxilio-Educacéo por cada beneficiario.

Art. 116. O servidor e/ou dependentes que forem contemplados com o programa
de Concessao de Bolsas de Estudos de incentivo a educacao, gerida pela Secretaria
Municipal de Educacdo/SMED — PMS, terdo o beneficio automaticamente cancelado,
devendo inscrever-se no exercicio subsequente.

Subsecao Il
Auxilio-Transporte

Art. 117. O Auxilio-Transporte sera devido ao servidor do quadro de pessoal
efetivo em atividade e destinar-se-4 a cobrir despesas com transporte nos
deslocamentos da residéncia para o trabalho e vice-versa.

8§ 1° O Auxilio- Transporte, de natureza indenizatéria, serd concedido
mensalmente ao servidor ocupante de cargo efetivo, através de crédito no cartdo de
Vale-transporte Eletrénico, sendo custeado com recursos da Camara Municipal de
Salvador.

§ 2° O Auxilio-Transporte ndo sera incorporado ao vencimento, remuneracao,
provento ou pensao do servidor para nenhum efeito, ndo sera configurado como
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rendimento tributavel e ndo tera incidéncia de contribuicdo para o Plano de Seguridade
Social, assim como néo sera caracterizado como salario utilidade ou prestacéo salarial
in natura.

§ 3° O valor do Auxilio-Transporte sera equivalente a 44 passagens mensais € a
contribuicdo do beneficio descontada do servidor sera de 2,5% (dois virgula cinco por
cento) do seu salario-base.

Art. 118. O beneficio devera ser requerido pelo servidor através de processo
administrativo.

Subsecao I
Auxilio-Alimentacao

Art. 119. O Auxilio-Alimentacdo € um beneficio concedido mensalmente aos
servidores ativos da Camara Municipal do Salvador, ocupantes de cargos efetivos e
em comisséo, ocupantes das classes CC 20 a CC 80, com a finalidade de auxiliar
gastos com alimentacéo.

Art. 120. A concessao do Auxilio-Alimentacéo sera feita em pecunia, por meio de
crédito atribuido em cartdo magnético, até o décimo dia de cada més.

§ 1° O valor do Auxilio-Alimentagéo nao sera:
a) incorporado ao vencimento, remuneracao, provento ou pensao;

b) configurado como rendimento tributavel nem sofrera incidéncia de contribuicao
para o Plano de Seguridade Social do servidor beneficiario;

c) caracterizado como salario utilidade ou prestacao salarial in natura.

§ 2° O valor do Auxilio-Alimentacdo sera custeado com recursos proprios da
Camara Municipal de Salvador e definido pelo Presidente e, sempre que necessario,
podera ser por ele revisto, mediante estudos apresentados pelas Diretorias
Administrativa e Financeira.

Art. 121. O crédito inicial do Auxilio-Alimentacdo esta condicionado a
autorizacao, do Presidente, para o servidor que preencher os requisitos impostos no

art. 119 desta Lei.
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Art. 122. O servidor que acumule cargo ou emprego em qualquer das esferas de
Governo, na forma da Constituicdo Federal, faré jus a percepcao de um unico Auxilio-
Alimentac&o, mediante opc¢éao.

Art. 123. N&o fara jus ao auxilio-alimentacéo o servidor que:
| — estiver em licenca para tratar de interesses particulares;

Il — for afastado por doenca em pessoa da familia por um periodo superior a 6
(seis) meses.

lIl — se encontrar a disposicdo de qualquer érgao ou entidade municipal, estadual
ou federal, salvo nas hip6teses de cessdo sem 6nus, nos termos da Lei n°® 01/91;

IV — estiver em licenga para o desempenho de mandato eletivo ou classista.

Art. 124. A Diretoria Administrativa expedira, através de portaria, as instrucoes e
providéncias que se fizerem necessarias para o cumprimento do disposto na presente
Lei.

Paragrafo unico. Cabera a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, através da
Supervisdo de Administracdo de Pessoal, a supervisdo da implantacéo, controle e
manutencao deste beneficio.

Art. 125. As situacBes ndo previstas nesta Lei, assim como as duvidas dela
decorrentes, serdo dirimidas pelas Diretorias Administrativa e Financeira, auxiliadas
pela Coordenacao de Gestdo de Pessoas.

Subsecéao IV
Auxilio- Saude

Art. 126. O Auxilio-Saude é uma vantagem pecunidria paga ao servidor efetivo
ativo para complementar o custeio do Plano de Assisténcia Médica a Saude.

Art. 127. O Auxilio-Saude pago pela Camara Municipal de Salvador tem a
finalidade de complementar os gastos dos servidores do Quadro de Pessoal Efetivo
Ativo que estejam credenciados a um Plano de Assisténcia Médica a Saude das redes
disponibilidades em ambito nacional.

35
F-PL-O60-00



Art. 128. O Auxilio-Saude sera concedido apenas ao servidor do Quadro Efetivo
Ativo do Poder Legislativo Municipal, regularmente credenciado a uma rede de Plano
de Assisténcia Médica a Saude, mediante apresentacao de documento comprobatorio.

Art. 129. Tem direito ao Auxilio-Saude o servidor que apresentar o comprovante
de pagamento mensal junto a empresa prestadora do servi¢o de Plano de Assisténcia
Médica a Saude, devidamente autenticado, ou documento impresso por instituicao
bancaria, nos limites e valores estabelecidos nesta Norma.

Art. 130. O servidor que nao estiver credenciado como titular de um Plano e
estiver vinculado a um Plano de Assisténcia Médica a Saude como dependente devera
apresentar documento declaratério de credenciamento nessa qualidade, fornecido
pela empresa prestadora do servi¢co de Assisténcia Médica ou pela instituicdo a qual o
titular é vinculado, contendo o valor que representa a sua cota no referido plano familiar
ou empresarial.

Art. 131. O valor limite do Auxilio-Saude sera concedido apenas ao servidor, ndo
sendo estendido aos seus dependentes.

Art. 132. O servidor podera se inscrever no beneficio em qualquer momento,
desde que apresente a documentacao necessaria, retroagindo seus efeitos financeiros
ao més em que ocorreu o credenciamento ao Plano de Assisténcia Médica a Saude,
apos a publicacao da presente Lei.

Art. 133. O servidor interessado devera se inscrever na Coordenacéo de Gestéo
de Pessoas, Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas, e proceder da seguinte
forma:

|— o servidor devera solicitar inscricdo, através de formulario constante no
Anexo |V desta Lei, na Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas, Coordenacao de
Gestéo de Pessoas;

Il— o servidor devera apresentar, no momento da inscricdo, os documentos
originais, com copias, para autenticacdo na Supervisdo de Desenvolvimento de
Pessoas, a seguir:

a) comprovante do boleto de pagamento do Plano de Assisténcia Médica a
Saude, autenticado, ou documento impresso expedido por instituicdo financeira,
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b) comprovante declaratério do vinculo na qualidade de dependente de plano
familiar ou empresarial, expedido pela empresa prestadora do Plano de Saude ou por
instituicdo responsavel, constando o valor correspondente a parte relativa ao servidor
da Camara Municipal de Salvador, especificando o més correspondente;

1] —Nnos meses subsequentes ao primeiro pagamento do Auxilio-Saude, fara
jus a percepcdo do beneficio, mensalmente, apenas o servidor que apresentar o
comprovante de pagamento, original e copia, expedido pela empresa prestadora do
servico de Assisténcia Médica a Saude, até o dia 12 de cada més, para recebimento
no més corrente.

Art. 134. O servidor que realizar a inscricdo no prazo posterior ao estabelecido
no art. 132 desta Lei e apresentar os documentos comprobatorios de credenciamento
a uma rede de Plano de Assisténcia Médica a Saude podera perceber os valores
retroativos a partir da data em que se deu a implantacao do beneficio.

Art. 135. O valor do Auxilio-Saude a ser pago ao servidor efetivo ativo sera fixado,
anualmente, pelo Presidente da Céamara Municipal de Salvador por instrumento
administrativo, publicado no Diario Oficial do Legislativo Municipal, bem como o valor
maximo limite de concessao do beneficio.

§ 1° O beneficio ndo sera incorporado ao vencimento ou proventos para qualquer
efeito, nem servira de base de calculo de outras vantagens.

§ 2° O Auxilio-Saude sera pago mensalmente, mantendo o mesmo valor por 12
(doze) meses, a partir da implantacdo em folha de pagamento, mediante a
comprovacao exigida nesta Lei.

Art. 136. N&ao fara jus ao Auxilio-Saude o servidor que possuir vinculo de trabalho
com instituicdo publica ou privada na qualidade de:

| - beneficiario titular de Plano de Assisténcia Médica a Saude;
Il — beneficiario de auxilio para fins de custeio de assisténcia a saude.

Art. 137. O valor a ser creditado em folha de pagamento na remuneracdo do
servidor referente ao beneficio do Auxilio-Saude sera até o limite estabelecido no art.
135 desta Lei.

Paragrafo unico. O valor do beneficio em folha de pagamento esta condicionado

a apresentacao do documento comprobatorio de pagamento mensal.
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Art. 138. A manutencédo do beneficio em folha de pagamento esta condicionada
a apresentacao do documento comprobatério de pagamento mensal.

Art. 139. As alteracOes relativas a empresa prestadora de servicos do Plano de
Assisténcia Médica a Saude ao qual se encontra credenciado o servidor, ou as
alteracdes relativas ao valor do Plano, deverdo ser feitas pelo servidor beneficiario
junto a Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas, através do Formulario de
Alteracéo, constante no Anexo IV desta Lei.

Art. 140. A Coordenacao de Gestdo de Pessoas, através da Supervisdo de
Desenvolvimento de Pessoas, seguira os procedimentos previstos nesta Lei para a
implantacdo do Auxilio-Saude, a saber:

| — Servidor:

a) comparecer a Supervisdao de Desenvolvimento de Pessoas munido da
documentacéo necessaria, constante no art. 133 desta Lei;

b) apresentar, mensalmente, até o dia 12 de cada més, o documento
comprobatério (original e copia) de pagamento do Plano de Assisténcia Médica a
Saude;

Il — Supervisdo de Desenvolvimento de Pessoas:

a) solicitar a documentacéo do servidor;

b) verificar se esta em conformidade com as exigéncias desta Norma,;

) autenticar a copia junto com o original,

d) preencher o formulario constante no Anexo IV desta Lei e, em seguida, anexar
0s documentos comprobatdérios exigidos;

e) emitir o recibo de inscricdo e entrega-lo ao servidor;
f) criar banco de dados dos beneficiarios no Auxilio-Saude;

g) preparar Relatorio do Beneficio mensalmente e envia-lo a Coordenacéo de
Gestao de Pessoas, juntamente com os formulérios de inscricdo e 0 comprovante de

pagamento, para serem visitados pelo Coordenador;
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h) apds incluir os beneficiarios em folha de pagamento, receber o Relatorio
Nominal e de Valores da Supervisdo de Administragcdo de Pessoal, para fins de
conferéncia;

Il — para a manutencao do beneficio:

a) receber do servidor documento comprobatorio, original e copia; conferir e
autenticar;

b) preparar Relatério do Beneficio do respectivo més e envia-lo a Coordenacéo
de Gestdo de Pessoas, juntamente com os formularios de inscricdo ou de alteracéo
e/ou o comprovante de pagamento, para serem atestados pela Coordenacédo de
Gestao de Pessoas, até o dia 12 de cada més;

Iv — Coordenacao de Gestao de Pessoas:

a) conferir Relatério do Beneficio, visitar as fichas de inscricdo e/ou os
documentos comprobatorios;

b) enviar Relatorio dos Beneficiarios do respectivo més, protocolado, a
Supervisdo de Administracdo de Pessoal,

c) devolver fichas de inscricdes a Supervisao de Desenvolvimento de Pessoas,
com os demais documentos;

Vv — Supervisdo de Administracdo de Pessoal:

a) receber Relatério da Coordenacdo de Gestdo de Pessoas e implanta-lo em
folha de pagamento;

b) ap6s pagamento em folha, emitir Relatério Nominal com o respectivo valor
para a Supervisdo de Treinamento de Pessoas e para a Coordenacado de Gestdo de
Pessoas.

Secao |l
Gratificacdes e dos Adicionais

Art. 141. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, os servidores
publicos da Camara Municipal de Salvador poderao fazer jus as seguintes gratificacoes

e adicionais:
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| - gratificac@o pelo exercicio de cargo em comissao;

Il - gratificacéo pelo exercicio de funcéo de confianga;

lll — décimo terceiro salario;

IV - adicional pela prestacéo de servigcos extraordinarios;
V - adicional de férias;

VI - adicional por tempo de servico;

VIl - adicional de insalubridade;

VIII - gratificacdo por avanco de competéncias;

IX - adicional por titulacao;

X - gratificacao a titulo de “jeton”.

Subsecéo |
Gratificacdo pelo exercicio de Cargo em Comissao

Art. 142, O servidor ocupante de cargo em comissdo fard jus,
independentemente de opcao, ao maior valor entre o vencimento atribuido a este
cargo, exclusivamente, ou a remuneracdo do seu cargo efetivo ou emprego publico,
acrescida de 50% (cinquenta por cento) do valor do vencimento do respectivo cargo
em comissdo, a titulo de gratificacdo pelo exercicio de cargo em comisséao,
ressalvados os casos previstos no art. 158 desta Lei.

§ 1° Podera o servidor optar, expressamente, pela remuneragdo do seu cargo
efetivo ou emprego publico, acrescida da diferenca entre o valor do vencimento do
cargo em comissdo e esta remuneracdo, a titulo, também, de gratificacdo pelo
exercicio de cargo em comissao.

§ 2° A opcéo de que trata o paragrafo anterior tera vigéncia a partir do primeiro
dia do més subsequente ao seu deferimento.
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Subsecao Il
Gratificacéo pelo exercicio de Funcéo de Confianga

Art. 143. A gratificagdo pelo exercicio de fungcdo de confianga sera percebida
exclusivamente pelo servidor publico ocupante de cargo efetivo, no exercicio de funcao
de confianga, cumulativamente com o vencimento e vantagens do seu cargo.

Paragrafo Unico. Os valores da gratificacdo referida neste artigo estdo
apresentados no Anexo | — C desta Lei, respeitada a ordem hierarquica e
organizacional a que corresponda a funcao.

Subsecao I
Décimo terceiro salario

Art. 144. O décimo terceiro salario correspondera a 1/12 (um doze avos) da
remuneracao a que o servidor fizer jus no més de dezembro, por més de efetivo
exercicio na Camara Municipal de Salvador, no respectivo ano.

§ 1° A fracgédo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera havida como
més integral.

§ 2° No caso de remuneracao composta de vantagem de carater temporario, cujo
valor seja variavel, devera ser considerada a média aritmética dos valores percebidos
sob tal titulo, no respectivo exercicio.

Art. 145. O décimo terceiro salario serd pago até o dia 20 (vinte) do més de
dezembro de cada ano.

Paragrafo unico. Podera ser antecipado, a titulo de adiantamento do décimo
terceiro salario, a metade da remuneracao referente ao caput, para a competéncia de
junho ou no més do aniversario do servidor, que devera optar pela forma de
recebimento através da Supervisdo de Controle Funcional.

Art. 146. O servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, quando exonerado,
percebera o décimo terceiro salério proporcionalmente aos meses de efetivo exercicio,
calculado sobre o vencimento e vantagens de carater permanente do Ultimo més
trabalhado na Camara Municipal de Salvador.
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Subsecao IV
Adicional pela Prestacdo de Servigos Extraordinérios

Art. 147. A remuneracao do servigo extraordinario sera superior a da hora normal
em 50% (cinquenta por cento) nos dias uteis.

§ 1° Os servicos extraordinarios prestados em horario compreendido entre as 22
(vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do dia seguinte, bem como aos
sabados, domingos e feriados, serdo remunerados com o acréscimo de 100% (cem
por cento) sobre a hora normal diurna.

§ 2° Somente sera permitido o servico extraordinario para atender situacdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas diarias.

8§ 3° A prestacdo de servicos extraordinarios somente sera possivel quando
previamente autorizada pela autoridade competente.

8 4° O adicional pela prestacéo de servico extraordinario em nenhuma hipétese
sera incorporado ao vencimento, nem integrard o provento de aposentadoria do
servidor.

Subsecao V
Adicional de Férias

Art. 148. O servidor do quadro de pessoal da Camara de Salvador, ao entrar em
gozo de férias, fara jus ao valor integral resultante da soma do seu vencimento,
incluindo gratificacdes e vantagens pecuniarias habitualmente percebidas, a titulo de
adicional de férias, pago juntamente com a remuneracdo do més imediatamente
anterior.

Paragrafo unico. O adicional de férias sera devido apenas uma vez em cada
periodo aquisitivo.

Subsecéao VI
Adicional de Tempo de Servico

Art. 149. O adicional por tempo de servi¢o é devido ao servidor a razdo de 3%
(trés por cento) por biénio de efetivo exercicio prestado a 6rgdos ou entidades da
administracdo direta, autarquica e fundacional do Municipio, incidente,
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exclusivamente, sobre o vencimento do seu cargo efetivo, até o limite de 51%
(cinquenta e um por cento), observando-se o disposto no 8 3° do art. 99 desta Lei.

Paragrafo unico. O adicional de que trata este artigo sera devido a partir do més
imediato aquele em que o servidor completar o biénio e sera pago automaticamente.

Subsecao Vi
Adicional de Insalubridade

Art. 150. O exercicio de trabalho em condi¢Bes insalubres, acima dos limites de
tolerancia estabelecida em regulamento, assegurard ao servidor a percepcao de
adicional de insalubridade, respectivamente de 40% (quarenta por cento), 20% (vinte
por cento) e 10% (dez por cento) sobre o vencimento base de cada servidor, segundo
se classifique nos graus maximos, médio e minimo.

Paragrafo unico. Cessara o pagamento do adicional de insalubridade sempre
gue o servidor deixar de exercer atividade ou operacdo insalubre, ou quando
eliminadas ou neutralizadas as causas da insalubridade.

Art. 151. S&o consideradas atividades ou operacdes insalubres aquelas que, por
sua natureza, condicbes ou método de trabalho, exponham os servidores a agentes
nocivos a saude, acima da tolerancia fixada, em razao da natureza e do tempo de
exposicao aos seus efeitos.

81° O regulamento definira as atividades e operacdes insalubres, os limites de
tolerancia aos agentes nocivos, 0s meios de protecédo e o tempo maximo de exposi¢cao
do servidor a esses agentes, conforme legislacao especifica.

§ 2° Os servidores que, no exercicio de suas atribuicdes, operem, direta e
permanentemente, com raio X e substancias radioativas, proximas as fontes de
irradiacao, fardo jus ao adicional de insalubridade a razédo de 40% (quarenta por cento),
incidente sobre o vencimento do seu cargo efetivo.

Subsecéao VIl
Gratificacdo por Avanco de Competéncia

Art. 152. O servidor tem direito a Gratificacdo por Avanco de Competéncia,
consistindo no avanco de uma referéncia para outra de valor superior, através de

progressdo na tabela de Gratificacdo por Avanco de Competéncias, constante do
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Anexo IlI-B desta Lei, a cada 03 (trés) anos, por meio do Sistema de Avaliacdo de
Desempenho por Competéncias, disciplinado nos artigos 216 a 244 desta Lei.

Subsecao IX
Adicional por Titulagao

Art. 153. Seré concedido o Adicional por Titulagdo ao servidor que possuir
educacao formal em nivel superior ao exigido para o cargo de que é titular, para os
detentores de certificado de Especializacao, titulo de Mestrado ou Doutorado.

Paragrafo unico. O Adicional por Titulacdo é o percentual incidente sobre o
vencimento, decorrente dos conhecimentos adicionais adquiridos pelo servidor
ocupante de cargo de provimento efetivo, que tenha obtido titulagdo em nivel de pos-
graduacéo, sendo concedido nos termos dos artigos 77 a 81 desta Lei.

Subsecao X
Gratificacdo a titulo de “JETON”

Art. 154. Os integrantes da Comissdo Permanente de Licitacdo, Pregoeiro e
equipe de Apoio da Camara Municipal de Salvador — CMS faréo jus ao recebimento
de “jeton”, por comparecimento a cada sessao, nos termos do Anexo V.

§ 1° Os valores fixados no Anexo V serdo corrigidos nas mesmas épocas e
indices estabelecidos para os servidores da Camara Municipal do Salvador- CMS,
mediante aprovacéao e deliberacdo do Poder Legislativo.

§ 2° A remuneracéo percebida a titulo de “jeton” ndo se constitui em salario de
contribuicao para efeito dos descontos e beneficios previstos na Lei Complementar n®
05, de 06 de julho de 1992.

Art.155. A remuneragao de presenca mensal percebida a titulo de “jeton” fica
limitada a 12 (doze) sessGes mensais para 0s componentes da Comissdo Permanente
de Licitacdo, Pregoeiro e equipe de Apoio da Camara Municipal de Salvador.

Art. 156. A Comissédo Permanente de Licitacdo, Pregoeiro e a Equipe de Apoio
da Camara Municipal de Salvador fardo jus, a titulo de “jeton”, a gratificacdo, nos
termos do anexo respectivo.
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CAPITULO XII
ESTABILIDADE ECONOMICA

Art. 157. O servidor publico municipal, efetivo, apés completar 10 (dez) anos
consecutivos ou intermitentes de exercicio de cargo em comissdo ou de funcéo de
confianca, tera direito a perceber, quando exonerado ou dispensado, a titulo de
estabilidade econdmica, valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do
vencimento do cargo em comissao ou 100% (cem por cento) da gratificacdo pelo
exercicio da funcéo de confianca, em qualquer caso, de maior hierarquia, que tenha
exercido, ininterruptamente, no periodo estabelecido, por, no minimo, 02 (dois) anos.

Art. 158. Se ap0s a aquisicdo da estabilidade econdmica o servidor for nomeado
ou designado para 0 mesmo ou para outro cargo em comissao ou funcao de confianca,
ser-lhe-a assegurada, sem prejuizo da vantagem da estabilidade econdmica, a
percepcdo de gratificacdo pelo exercicio de cargo em comissdo ou fungdo de
confianga, conforme o caso, nos seguintes percentuais:

| - 25% (vinte e cinco por cento) incidente sobre o valor do vencimento do cargo
em comissao que esteja exercendo;

Il - 50% (cinquenta por cento) incidente sobre o valor da gratificacdo da funcéo
de confianca que esteja exercendo.

§ 1° No caso de nomeag¢ao ou designacao para 0 mesmo cargo em comisséo ou
funcdo de confianca em relacéo ao qual se deu a estabilidade econémica, o servidor
somente fara jus a gratificacéo referida nos incisos | e Il do artigo, conforme o caso, se
decorridos, no minimo, 12 (doze) meses entre a data da nova nomeacdo ou
designacao e aquela em que tenha sido exonerado ou dispensado do mesmo cargo
em comissao ou funcao de confianca.

§ 2° Ao servidor em atividade que tenha estabilidade econémica e que vier a
exercer, por mais de 02 (dois) anos ininterruptos, cargo em comissao ou funcéo de
confianca de nivel de vencimento ou de gratificacdo mais elevado, fica assegurado o
direito de alterar para este o nivel de situacdo de sua estabilidade, quando exonerado
ou dispensado do respectivo cargo ou funcao.

8 3° No caso de haver adquirido Estabilidade Econémica em cargo ou fungéo de
nivel hierarquicamente inferior ao de cargo ou funcdo para o qual venha a ser nomeado
ou designado, e desde que o valor resultante do somatorio da parcela correspondente
a vantagem prevista no art. 157 desta Lei e o da gratificacdo a que aludem 0s incisos
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| e Il deste artigo, conforme o caso, seja inferior ao valor da gratificacéo pelo exercicio
de cargo em comissédo ou funcdo de confianga que esteja ocupando, sera assegurada
ao servidor a diferenca entre o valor desta Ultima e o daquele somatério, a titulo de
complementacao da gratificacdo de que trata o art. 142 desta Lei, enquanto perdurar
tal situacéo.

CAPITULO Xl
DAS FERIAS

Art. 159. O servidor publico fara jus, anualmente, ao gozo de 30 (trinta) dias de
férias.

§ 1° Para o primeiro periodo aquisitivo serdo exigidos 12 (doze) meses de
exercicio na Camara Municipal de Salvador.

§ 2° E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.

8§ 3° As férias serdo programadas e concedidas atendida a conveniéncia da
Instituic&o.

§ 4° Fica proibido ter mais de 1/3 (um terco) de servidores em gozo de férias,
salvo nas hipéteses de férias coletivas, observando-se, sempre, 0 interesse da
Instituicdo.

Art. 160. Quando razdes de interesse publico o exigirem, a Instituicdo podera
suspender a concessao do gozo de férias, que devera ser reprogramada para época
oportuna.

Art. 161. Em nenhuma hipotese o servidor podera permanecer em servico, sem
gozo de férias, por periodo superior a 23 (vinte e trés) meses.

Paragrafo unico. Alcancado o periodo de 23 (vinte e trés) meses sem gozo de
férias, o servidor se afastara do exercicio das funcées do seu cargo, comunicando o
fato, por escrito, ao superior imediato e a Coordenacéo de Gestao de Pessoas.

Art. 162. As férias somente poderao ser interrompidas por motivo de calamidade
publica, comocéo interna ou surto epidémico, garantindo-se o reinicio imediato do seu
gozo, tao logo cesse 0 motivo determinante da interrupcao.
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CAPITULO XIV
DAS LICENCAS

Art. 163. A Camara Municipal de Salvador conceder-se-a ao servidor licenca:
| - para tratamento de salde e por acidente em servico;

Il - & gestante, lactante e adotante;

[Il - em decorréncia de paternidade;

IV - por motivo de doenca em pessoa da familia;

V - para o servigo militar;
VI - para concorrer a cargo eletivo;

VIl - para desempenho de mandato classista;
VIII - para tratar de interesses patrticulares;
IX - prémio ou especial.

§ 1° As licengas previstas nos incisos VII e VIII deste artigo ndo se aplicam ao
ocupante de cargo em comisséo ou de fungéo de confianca.

§ 2° O servidor ndo integrante do quadro de pessoal da Camara Municipal de
Salvador que esteja no exercicio de cargo em comissao nao tera direito ao gozo das
licencas previstas nos incisos V, VI, VIl e VIII deste artigo.

§ 3° As licencgas para tratamento de saude e por acidente em servico, a gestante,
lactante e adotante e por motivo de doenca em pessoa da familia serdo precedidas de
inspecdo médica oficial do Municipio.

Art. 164. As licencas de que tratam os incisos | e IV do artigo anterior serao
concedidas por periodo de duracdo maxima de até 90 (noventa) dias, prorrogaveis
tantas vezes quantas necessarias.

8 1° Findo o prazo da licenca para tratamento de saude e por acidente em
servico, o servidor retornara automaticamente ao exercicio do seu cargo ou podera

47
F-PL-O60-00



submeter-se a nova pericia, cujo laudo médico concluira pela sua volta ao servico, pela
prorrogacgao da licenca, pela readaptacao ou pela aposentadoria.

§ 2° A licenca para tratamento de saude e por acidente em servi¢co podera ser
prorrogada a pedido ou de oficio.

§ 3° O pedido de prorrogacdo deve ser apresentado até 48 (quarenta e oito)
horas antes de findo o prazo da licenca; se indeferido, contar-se-a como de licenca o
periodo compreendido entre o dia de seu término e o do conhecimento oficial do
despacho denegatorio.

§ 4° Quando o pedido de prorrogacéao for apresentado depois de findo o prazo
da licenca, o periodo compreendido entre o dia de seu término e o do conhecimento
oficial do despacho ser& considerado como de falta injustificada.

Art. 165. O servidor que se encontrar licenciado nas hipéteses previstas nos
incisos |, II, 11, IV, VI e VIl do art. 163 desta Lei ndo podera, durante o periodo, dedicar-
se a qualquer atividade remunerada, sob pena de cassacao imediata da licenca, com
perda total da remuneracéo, até que reassuma o exercicio do cargo, sem prejuizo de
outras penalidades disciplinares.

§ 1° Em se tratando de licenga para tratamento de saude de ocupante de dois
cargos publicos, em regime de acumulacéo legal, a licenca podera ser concedida em
apenas um deles, quando o motivo prender-se, exclusivamente, ao exercicio de um
dos cargos.

§ 2° O servidor em licenga para trato de interesses particulares ndo podera
exercer atividade remunerada em outros 0rgaos ou entidades da administracao do
préprio Municipio, salvo a hipotese de acumulacdo legal, sob pena de cassacao
imediata da licenca.

§ 3° Na hipétese de acumulacao legal prevista no paragrafo anterior, o servidor
em licenca para trato de interesses particulares ndo podera ter aumentada a sua carga
horéria normal no 6rgao ou entidade em que permaneca em exercicio.

Art. 166. O servidor em licenca médica ndo sera obrigado a interrompé-la em
decorréncia dos atos de provimento listados abaixo, de que trata a Lei Complementar
n°01/91:

| - nomeacao;

48
F-PL-O60-00



Il - ascensao;
[l - readaptacao;
IV - aproveitamento;
V - reintegracao;
VI - reconducéo;
VII - reverséo.
Secéo |

Licenca para Tratamento de Saude e por Acidente em Servi¢o

Art. 167. Sera concedida ao servidor publico licenca para tratamento de saude e
por acidente em servico, a pedido ou de oficio, com base em pericia médica.

Art. 168 A pericia a que se refere o artigo anterior sera feita por médico do 6rgéo
oficial de inspecao do Municipio, na forma que dispuser o regulamento, inclusive para
fins da concesséo do Auxilio-Doenca.

§ 1° Sempre que for necessaria, a inspecdo médica sera feita na propria
residéncia do servidor ou no estabelecimento hospitalar onde se encontrar internado.

§ 2° A concesséo de licenga por prazo superior a 30 (trinta) dias dependera de
inspecdo por Junta Médica Oficial do Municipio.

Art. 169. O servidor ndo podera permanecer em licenca para tratamento de
saude por prazo superior a 24 (vinte e quatro) meses, exceto nos casos considerados
recuperaveis, a critério da junta médica oficial.

§ 1° Expirado o prazo previsto neste artigo, o servidor sera submetido a nova
pericia, e aposentado, se julgado invalido para o servico publico e se ndo puder ser
readaptado. O tempo necessario a inspecdo médica serda, excepcionalmente,
considerado como de prorrogacédo da licenca.

§ 2° O servidor podera ser imediatamente aposentado por invalidez caso a
pericia efetuada por uma junta médica oficial de, no minimo, 3 (trés) médicos, conclua
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pela irrecuperabilidade de seu estado de saude e pela impossibilidade de permanecer
em atividade.

Art. 170. No processamento das licencas para tratamento de saude, sera
observado o devido sigilo sobre os laudos e atestados médicos, em consonancia com
0 que estabelece o codigo de ética médica, sem prejuizo do acesso as informacdes
basicas para efeito de controle estatistico das licencgas e para instrucao de sindicancias
ou inquéritos administrativos.

Art. 171. Considerado apto, em pericia médica, o servidor reassumira
imediatamente o exercicio do seu cargo, computando-se como faltas injustificadas os
dias de auséncia ao servigo.

Art. 172. No curso da licenca, podera o servidor requerer nova pericia, caso se
julgue em condicdes de reassumir o exercicio ou com direito a aposentadoria.

Paragrafo unico. A qualquer tempo, a pericia médica poderd, de oficio, proceder
a reavaliacao do servidor, independentemente de estar ou nao licenciado.

Art. 173. Ao servidor acometido de tuberculose ativa, alienagdo mental, neoplasia
maligna, cegueira, hansenismo, psicose epiléptica, paralisia irreversivel e
incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, estado avancado do mal de Paget (osteiste deformante), sindrome
de imunodeficiéncia adquirida (AIDS) ou outras doencas que a lei indicar, com base
na medicina especializada, sera concedida licenca quando a inspecdo meédica, feita
obrigatoriamente por uma junta, ndo concluir pela necessidade imediata da
aposentadoria.

Paragrafo Unico. Em decorréncia de quaisquer das doencas previstas neste
artigo, que tenham sido adquiridas apds o seu ingresso na Camara Municipal de
Salvador, sera garantida ao servidor a percepcao de proventos integrais.

Art. 174. Para fins de concessao de licenca, considera-se acidente em servico o
dano fisico ou mental sofrido pelo servidor, que se relacione direta ou indiretamente
com o exercicio das atribuicdes inerentes ao cargo.

§ 1° Equipara-se ao acidente em servigo o dano:

a) decorrente de agressao sofrida e ndo provocada pelo servidor no exercicio de
suas atribuicoes;

b) sofrido no percurso da sua residéncia para o trabalho ou vice-versa;
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c) sofrido no percurso para o local de refeicdo ou de volta dele, no intervalo do
trabalho.

§ 2° O disposto no paragrafo anterior ndo se aplica ao acidente sofrido pelo
servidor que, por interesse pessoal, tenha interrompido ou alterado o seu percurso.

Art. 175. A prova do acidente sera feita em processo regular, devidamente
instruido, inclusive acompanhado de declaragéo das testemunhas do evento, cabendo
a pericia médica do Municipio descrever o estado geral do acidentado, mencionando
as lesdes produzidas, bem como as possiveis consequéncias que poderdo advir do
acidente.

Subsecéo |
Procedimento para Concesséao de Licenca para Tratamento de Saude e por
Acidente em Servico

Art. 176. Os Atestados Médicos apresentados a Camara Municipal de Salvador
serdo aceitos e computados, a cada ano civil, até o limite de 15 (quinze) dias,
ininterruptos ou intercalados.

Art. 177. A partir do 16 (décimo sexto) dia de afastamento para tratamento de
saude no respectivo ano civil, o servidor devera dirigir-se a Junta Médica do Municipio
de Salvador, para fins de inspecdo médica.

Art. 178. O controle e acompanhamento pelos afastamentos acima descritos
ficardo sob a responsabilidade dos profissionais ocupantes do cargo de Assistente
Social e, quando solicitado, pelos ocupantes do cargo de Médico, ambos atualmente
da estrutura de Nucleo de Saude e Qualidade de Vida.

Art. 179. Abaixo apresentamos as responsabilidades dos envolvidos no processo:

| - Servidor ou seu familiar:

a) apresenta o Atestado ou Relatério Médico a Assisténcia Social no Nucleo de
Saude e Qualidade de Vida, no prazo de 48 (quarenta e oito) ou 72 (setenta e duas)

horas, nos feriados ou finais de semana, contados a partir do primeiro dia do
afastamento registrado no referido documento;
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b) apresenta documento de Licenca Médica quando expedido pela Junta Médica
do Municipio de Salvador com até 24 (vinte e quatro) horas apés a inspecdo médica,

Il - Assistente Social:

a) recebe o Atestado ou Relatério Médico e realiza o registro no sistema de
acompanhamento de servidor afastado;

b) comunica formalmente ao superior imediato do servidor, para fins de registro
no formulério de frequéncia;

c) faz copia do Atestado ou Relatério Médico e encaminha o documento original
para a Supervisdo de Controle Funcional — Coordenacao de Gestéo de Pessoas;

d) comunica ao Nucleo de Saude e Qualidade de Vida os casos de afastamento
gue necessitam de acompanhamento conjunto;

e) faz relatorio mensal para a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas acerca dos
afastamentos;

[l - Supervisdo de Controle Funcional:
a) recebe Atestado ou Relatério Médico da Assisténcia Social;
b) publica no Diario Oficial do Legislativo;
c) faz registro na ficha funcional do servidor e arquiva;
IV - Coodenacédo de Gestédo de Pessoas:
a) recebe relatorio mensal da Assisténcia Social;
b) faz cépia e encaminha para a DIRAD.

Secao |l
Licenca a Gestante, a Lactante e a Adotante

Art. 180. Sera concedida licenca a servidora gestante por 180 (cento e oitenta)

dias consecutivos, a partir do oitavo més de gestacdo, de acordo com a sua
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conveniéncia ou por recomendacao do érgao oficial de inspe¢cdo médica do Municipio,
sem prejuizo de sua remuneracao.

8 1° No caso de nascimento prematuro, a licenca tera inicio a partir do dia
imediato ao parto.

§ 2° No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a servidora sera
submetida a exame médico e, se julgada apta, reassumira o exercicio do cargo.

§ 3° No caso de aborto ndo criminoso, atestado por médico oficial ou particular,
a servidora tera direito a 30 (trinta) dias de licenca para repouso.

§ 4° A servidora gestante, durante o periodo de gravidez, e exclusivamente por
recomendacdo do 6rgao oficial de inspecdo médica do Municipio, € assegurado o
desempenho de fungbes compativeis com a sua capacidade laborativa, sem prejuizo
de seu vencimento e demais vantagens.

8 5° A licenca, quando requerida ap0s o parto, sera concedida a partir da data
do nascimento, mediante a apresentacao do registro civil.

8§ 6° Sera considerado falta grave o exercicio de qualquer atividade remunerada
e/ou o fato de a servidora manter a criangca em creche ou organizagao similar, durante
o periodo da licenca.

Art. 181. Para amamentar o proprio filho, até a idade de 6 (seis) meses, a
servidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a 2 (dois) descansos, de
meia hora cada.

Art. 182. O servidor que adotar ou obtiver guarda judicial de crianga com até 1
(um) ano de idade tera direito a licenca remunerada de 180 (cento e oitenta) dias para
ajustamento do adotado ao novo lar.

8§ 1° No caso de adogéo ou guarda judicial de criancas a partir de 1 (um) ano até
8 (oito) anos de idade, a licenca sera de 90 (noventa) dias.

§ 2° A licenca adotante sO sera concedida mediante apresentacdo do Termo
Judicial de Guarda a adotante ou guardia.

8 4° Em caso de adocdo por cbnjuges ou companheiros, ambos servidores
publicos, a licenca de que trata o caput deste artigo sera concedida na forma seguinte:
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a) ao servidor adotante que assim a requerer, nos prazos estabelecidos no caput
e § 1° do artigo supra;

b) 05 (cinco) dias ao servidor, conjuge ou companheiro adotante, que assim o

requerer. (Redacgéo dada pela Lei Complementar n° 47/2009).

Subsecéo |
Procedimento para Concesséo de Licenga
a Gestante, a Lactante e a Adotante

Art. 183. O procedimento interno segue o seguinte fluxo de atividades:

| - Servidor:

a) solicita a referida Licenca através do Requerimento de Direitos e Vantagens —
RDV junto a Superviséo de Protocolo Administrativo e anexa o Atestado Médico;

b) preenche RDV, assina e da entrada na Supervisao de Protocolo Administrativo,
no prazo de 48 (quarenta e oito) ou 72 (setenta e duas) horas, nos feriados ou finais de

semana, contados a partir do primeiro dia do afastamento registrado no referido
documento;

Il - Supervisdo de Protocolo Administrativo:
a) recebe RDV, abre processo administrativo e encaminha a DIRAD;

lll - DIRAD:

a) recebe processo e encaminha a Coordenacéo de Gestdo de Pessoas;
IV - Coordenacao de Gestdo de Pessoas:

a) recebe processo e encaminha a Supervisdo de Controle Funcional, para
informar;

V - Supervisao de Controle Funcional:

a) recebe processo e informa;
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b) faz copia do Atestado Médico de Licenca e encaminha a Assisténcia Social
(Nucleo de Saude e Qualidade de Vida);

¢) publica no Diario Oficial do Legislativo o periodo de licenca;
d) faz registro na ficha funcional do servidor e arquiva,
VI - Assistente Social (Nucleo de Saude e Qualidade de Vida):

a) recebe a coépia do Atestado Médico de Licenca, registra no sistema de
acompanhamento de servidor afastado;

b) comunica formalmente ao superior imediato do servidor, para fins de registro
no formulario de frequéncia;

c) faz relatério mensal para a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas acerca dos
afastamentos;

VII - Coordenacao de Gestao de Pessoas:
a) recebe relatério mensal da Assisténcia Social,

b) faz copia e encaminha para a DIRAD.

Secao Il
Licenca-Paternidade

Art. 184. A Licenca-Paternidade sera concedida ao servidor publico, para fins de
dar-lhe assisténcia, durante o periodo de 5 (cinco) dias consecutivos, a contar do
nascimento do filho.

§ 1° Podera ser concedida prorrogagdo da Licenca-Paternidade ao servidor
publico que requeira o beneficio no prazo de dois dias Uteis apds 0 nascimento ou a
adocdo, e terd duracdo de quinze dias, além dos cinco dias concedidos pelo art. 126
da Lei Complementar n° 01, de 1991.

§ 2° A prorrogacao se iniciard no dia subsequente ao término da licenca de que
trata o art. 126 da Lei n° 01, de 1991.
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§ 3° O disposto nesta Lei € aplicavel a quem adotar ou obtiver guarda judicial
para fins de adoc¢éo de crianca.

§ 4° Para os fins do disposto no § 2°, considera-se crianca a pessoa de até doze
anos de idade incompletos.

8 5° O beneficiado pela prorrogacao da Licenca-Paternidade ndo podera exercer
gualquer atividade remunerada durante a prorrogacao da Licenca-Paternidade.

8 6° O descumprimento do disposto neste artigo implicara o cancelamento da
prorrogacao da licenca e o registro da auséncia como falta ao servico.

§ 7° O servidor em gozo de Licenca-Paternidade na data de entrada em vigor
desta Lei podera solicitar a prorrogacao da licenca, desde que requerida até o Ultimo
dia da licencga ordinaria de cinco dias.

Secéo IV
Licenca por Motivo de Doengca em Pessoa da Familia

Art. 185. O servidor podera obter licenca por motivo de doenca do conjuge ou
companheiro, pais, filhos e enteados, mediante comprovacédo médica, desde que prove
ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e que esta ndo podera ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo.

§ 1° A comprovagdo da necessidade de acompanhamento do doente pelo
servidor sera feita através da assisténcia social do Municipio.

8§ 2° A licenca serd concedida com vencimento e vantagens de carater
permanente até 6 (seis) meses, consecutivos ou ndo, no periodo de 1 (um) ano, a
contar do seu inicio; excedendo esse prazo, a licenga sera com 2/3 (dois tercos) do
vencimento e vantagens de carater permanente até 12 (doze) meses, quando cessa 0
direito a este tipo de licenca, pela mesma causa.

§ 3° N&o se considera assisténcia pessoal ao doente a representacdo, pelo
servidor, dos seus interesses econdémicos ou comerciais.

Subsecéo |
Procedimento para Concessao da Licenca por Motivo de Doenca
em Pessoa da Familia
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Art. 186. O procedimento interno segue o seguinte fluxo de atividades:
| - Servidor:

a) apresenta o Relatério Médico do familiar a Assisténcia Social no Nucleo de
Saude e Qualidade de Vida na Coordenacédo de Gestédo de Pessoas;

b) solicita prorrogacdo com antecedéncia, no minimo, de 48 (quarenta e oito)
horas da data de término;

Il - Assistente Social (Nucleo de Saude e Qualidade de Vida):

a) recebe o Relatério Médico do familiar e realiza registro no sistema de
acompanhamento de servidor afastado;

b) comunica formalmente ao superior imediato do servidor para fins de registro no
formuléario de frequéncia;

c) elabora parecer social de concessao de afastamento do servidor e encaminha
0 documento original para a Supervisao de Controle Funcional;

d) faz relatorio mensal para a Coordenacédo de Gestdo de Pessoas acerca dos
afastamentos;

[l - Supervisdo de Controle Funcional:

a) recebe relatorio de afastamento do servidor expedido pela Assisténcia Social;
b) publica no Diario Oficial do Legislativo;

c) faz registro na ficha funcional do servidor e arquiva;

IV - Coordenacao de Gestdo de Pessoas:

a) recebe relatério mensal da Assisténcia Social;

b) faz cépia e encaminha para a DIRAD.
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Secéo V
Licenca para o Servigo Militar

Art. 187. Ao servidor que for convocado para o servigo militar obrigatério ou para
outros encargos de seguranca nacional, serd concedida licenca com vencimento e
vantagens de carater permanente, salvo se optar pela remuneracédo do servico militar.

§ 1° A licenca sera concedida a vista do documento que comprove a incorporacao.

§ 2° Concluido o servico militar, o servidor ter4 o prazo de 10 (dez) dias para
reassumir o exercicio do cargo, findo o qual os dias de auséncia serdo considerados
como de faltas injustificadas.

Secéo VI
Licenca para Concorrer a Cargo Eletivo

Art. 188. O servidor tera direito a licenca remunerada a partir do registro de sua
candidatura e até o dia seguinte ao da eleicéo, para a promocéo de sua campanha a
mandato eletivo, na forma da legislacéo eleitoral, sem prejuizo da percepcéo do seu
vencimento e das vantagens de carater permanente.

Paragrafo Unico. Para a obtencdo da licenca a que se refere este artigo, é
suficiente a apresentacdo da certiddo do registro da candidatura, fornecida pelo
cartorio eleitoral.

Secao VIl
Licenca para o Desempenho de Mandato Classista

Art. 189. E assegurado ao servidor o direito & licenca para o desempenho de
mandato em confederacdo, federacdo, associacdo de classe de ambito nacional ou
sindicato representativo da categoria, sem prejuizo de seu vencimento e das
vantagens de carater permanente.

8 1° A licenca tera duracéo igual a do mandato, podendo ser prorrogada no caso
de reelei¢ao.
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8 2° As entidades referidas no caput deste artigo terdo que representar,
exclusivamente, servidores publicos.

8 3° Ao ocupante de cargo em comissdo ou exercente de funcédo de confianca
ndo se concedera a licenca de que trata este artigo.

Secéo VI
Licenca para Tratar de Interesses Particulares

Art. 190. A critério da administracdo, podera ser concedida ao servidor estavel
licenca para tratar de interesses particulares, sem remuneracgao, pelo prazo de até 2
(dois) anos consecutivos, ndo se computando o tempo de licenga para nenhum efeito.

8 1° Nao sera concedida licenca para tratar de interesses particulares quanto tal
concessao implicar em reposicao de servidor, seja a que titulo for.

§ 2° O servidor aguardara em exercicio a concesséao da licencga.

§ 3° N&o se concedera nova licenga antes de decorridos 2 (dois) anos do término
da anterior, seja qual for o periodo da concessao inicial.

§ 4° A licenca prevista neste artigo ndo sera concedida ao servidor nomeado
antes de completar 2 (dois) anos de exercicio nem ao servidor que esteja respondendo
a processo administrativo ou que esteja obrigado a devolucdo ou indenizacdo aos
cofres publicos, a qualquer titulo.

Art. 191. A licenca podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do
servidor, na hipotese prevista no 8§ 2° do art. 165 desta Lei, ou pela Administracao, nos
casos de calamidade publica, comocao interna ou surto epidémico.

Secao IX
Da Licenca Prémio ou Especial

Art. 192. Apo6s cada quinquénio de efetivo exercicio na Camara Municipal de
Salvador, o servidor fara jus a 3 (trés) meses de licenca-prémio ou especial, como
incentivo a assiduidade, com direito a percep¢ao do seu vencimento e vantagens de
carater permanente.

59
F-PL-O60-00



8 1° N&o se concedera licenca-prémio ou especial se o servidor houver, em cada
quinquénio:

| - sofrido pena de prisdo, mediante sentencga judicial;
Il — sido afastado por licenca.

§ 2° Ressalvam-se do disposto no inciso Il do paragrafo anterior as licencas-
prémio ou especial; para tratamento de saude ou por acidente em servico; a gestante,
lactante e adotante; paternidade; por motivo de doenca em pessoa da familia, quando
remunerada, para concorrer a cargo eletivo e para desempenho de mandato classista,

cujos afastamentos, a excecdao da licenca-prémio ou especial, suspenderdo a
contagem do tempo para o periodo aquisitivo.

§ 3° As faltas injustificadas ao servigo, bem como as decorrentes de penalidades
disciplinares de suspenséo, retardaréo a concessao da licenca prevista neste artigo,
na proporcao de 10 (dez) dias para cada falta.

8 4° O gozo da licenca-prémio ou especial ficara condicionado a conveniéncia do
servico, devendo, entretanto, ser concedida em um periodo maximo de 18 (dezoito)
meses, a contar da aquisi¢éo do direito.

§ 5° O numero de servidores em gozo simultaneo de licenga-prémio ou especial
nao podera ser superior a 1/3 (um ter¢co) do quadro de pessoal efetivo da Camara
Municipal de Salvador.

Art. 193. O servidor que ndo desejar gozar do beneficio da licenca-prémio ou
especial tera direito ao computo em dobro do tempo da licenca, para efeito de
aposentadoria.

Art. 194. O art. 134 da Lei Complementar n® 01/1991 e o art.193 da presente Lei
somente aproveitam aos servidores que ja haviam reunido os requisitos para licenca-
prémio em 16/12/1998, data em que entrou em vigor a Emenda Constitucional n°
20/1998.

Subsecéo |
Licenca Especial em Pecunia

Art. 195. A pretensdo da Licenca-Prémio ou Especial em Pecunia surge apenas
e tdo somente no momento da aposentadoria, ocasido que também constitui o termo

inicial do prazo prescricional.
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Art. 196. O servidor ja aposentado e que ndo tenha gozado da licenca-prémio ou
especial faz jus a respectiva conversdo em pecunia, mesmo que nado tenham feito o
requerimento enquanto ainda se encontrava em ativa, ressalvando-se que o
pagamento para ser feito deve estar comportado pelas Leis Or¢camentarias.

Art. 197. A Licenca Especial em Pecunia é uma indenizacao paga pela Camara
Municipal de Salvador ao servidor do quadro de pessoal efetivo que nao usufruiu seus
quinquénios de licengas-prémio ou especiais nem contou suas licengas em dobro.

Art. 198. A conversao em pecunia da licenca-prémio, quando admitida, deve
acarretar o pagamento das mesmas parcelas as quais o servidor faria jus se tivesse
usufruido o beneficio no momento oportuno.

Paragrafo Unico. Os servidores que ainda se encontram na ativa ndo fazem jus
a conversao da licenca-prémio ou especial em pecunia, devendo solicitar 0 gozo
regular do beneficio junto a Administragcdo, a quem compete apontar 0 momento
adequado para a fruicéo.

CAPITULO XV
DO ABONO DE FALTAS

Art. 199. Sem qualquer prejuizo, podera o servidor ausentar-se do servico:

| - por 03 (trés) dias em cada 06 (seis) meses de trabalho e em caso de doacao
voluntaria de sangue, devidamente comprovada; e por 01 (um) dia para apresentacao
obrigatéria em 6rgdo militar; (Redacéo alterada pelo art. 1° da Lei Complementar n°®
21/97. D.O.M. de 15/01/97);

Il - até 7 (sete) dias consecutivos, por motivo de:

a) casamento;

b) falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos ou
enteados, menores sob sua guarda ou tutela e irmaos.
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CAPITULO XVI
TEMPO DE SERVICO

Art. 200. E contado, para todos os efeitos, o tempo de servigo publico prestado
a administracado direta, as autarquias e as fundacbes publicas do Municipio de
Salvador, desde que remunerado.

Art. 201. A apuracdo do tempo de servigco sera feita em dias, convertidos em
anos, a razado de 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias por ano, salvo quando
bissexto.

Paragrafo Unico. Serdo computados os dias de efetivo exercicio a vista de
registros préprios que comprovem a frequéncia do servidor.

Art. 202. Além das auséncias ao servigco previstas no art. 199 desta Lei, sao
consideradas como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude de:

| - férias;
[l - jari e outros servigos obrigatdrios por lei;

Il - desempenho de mandato eletivo federal, estadual ou municipal, exceto para
progressodes horizontais e vertical;

IV - licenca para o servi¢o militar;

V — licenca-prémio ou especial;

VI - licenca a gestante, lactante e a adotante;

VII - licenca-paternidade;

VIII - licenca para tratamento de saude ou por acidente em servico;

IX - licenca para o desempenho de mandato classista, exceto para progressdes
horizontal e vertical,

X - licenca para concorrer a cargo eletivo;
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Xl - participagdo em programa de treinamento regularmente instituido, inclusive
em programa de formacé&o inicial que se constitui em segunda etapa do concurso
publico, bem como em caso de aperfeicoamento e especializa¢gdo, desde que seja de
interesse do servico publico e vinculado ao exercicio do cargo, quando devidamente
autorizado o afastamento;

Xl - participacdo em congressos ou em outros certames culturais, técnicos e
cientificos, quando autorizado o afastamento;

Xl - interregno entre a exoneragdo de um cargo, dispensa ou rescisdo de
contrato com 6rgao publico do Municipio e o exercicio em outro cargo publico
municipal, quando se constituir de dias nao uteis;

XIV - afastamento preventivo, se inocentado ao final;

XV - priséo por ordem judicial, quando vier a ser considerado inocente;

XVI - licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, no periodo em que for
remunerada.

Paragrafo Unico. Nas hipoteses dos afastamentos indicados nos incisos VI, VI,
VIII, IX e X deste artigo, observar-se-a o disposto no § 2° do art. 192 desta Lei.

Art. 203. O tempo de servico publico federal, estadual ou municipal sera
computado integralmente para os efeitos de aposentadoria e de disponibilidade.

Art. 204. Contar-se-4, para fins de percepcéo do adicional por tempo de servico
e gozo de licenca-prémio, o tempo de servico prestado a 6rgaos ou entidades da
administracao direta, autarquica e fundacional do Municipio.

Art. 205. Contar-se-a apenas para efeito de aposentadoria e disponibilidade:

| - tempo de servico prestado a instituicdo de carater privado que tiver sido
transformada em entidade ou 6rgéo do servico publico do Municipio;

Il - afastamento por aposentadoria ou disponibilidade;

lIl - periodo de cessdo do servidor para o exercicio de cargo em comissao ou
funcdo de confianca na Administracdo Publica da Unido, do Distrito Federal, dos
Territorios, dos Estados ou dos Municipios.
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Paragrafo Unico. Ser4 computado exclusivamente para aposentadoria o tempo
de servico prestado pelo servidor em atividade privada, submetida ao regime
previdenciario federal, hip6tese em que o0s sistemas previdenciarios se compensarao
financeiramente.

Art. 206. E vedada a contagem cumulativa do tempo de servico prestado,
simultaneamente, em dois ou mais cargos, fungcdes ou empregos da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal, dos Territorios, dos Municipios e as suas autarquias e
fundacdes publicas.

CAPITULO XVII
DA APOSENTADORIA

Art. 207. O servidor publico efetivo sera aposentado:

| - por invalidez permanente, com proventos integrais, quando motivada por
acidente em servico, moléstia profissional ou doencga grave, contagiosa ou incuravel,
especificadas no art. 173 desta Lei, e proporcionais, nos demais casos;

Il - compulsoriamente, aos 75 (setenta e cinco) anos de idade, com proventos
proporcionais ao tempo de contribuicao;

[l - voluntariamente, desde que cumprido tempo minimo de dez anos de efetivo
exercicio no servico publico e cinco anos no cargo efetivo em que se dara a

aposentadoria, observadas as seguintes condicoes:

a) sessenta anos de idade e trinta e cinco de contribuicdo, se homem; cinquenta
e cinco anos de idade e trinta de contribuicdo, se mulher;

b) sessenta e cinco anos de idade, se homem; sessenta anos de idade, se mulher,
com proventos proporcionais ao tempo de contribuicéao.

§ 1° E vedada a adoc&o de requisitos e critérios diferenciados para a concessao
de aposentadoria aos abrangidos pelo regime de que trata este artigo, ressalvados,
nos termos definidos em leis complementares, 0s casos de servidores:

| - portadores de deficiéncia;

Il - que exercam atividades de risco;
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[l - cujas atividades sejam exercidas sob condi¢cbes especiais que prejudiquem
a saude ou a integridade fisica.

§ 2° Devem ser observadas as regras de transicdo estatuidas pelas Emendas
Constitucionais 20/1998, 41/2003, 47/2005, 70/2012 e 88/2015.

8 3° Os proventos de aposentadoria e as pensdes, por ocasido de sua
concessdo, nao poderdo exceder a remuneracdo do respectivo servidor no cargo
efetivo em que se deu a aposentadoria ou que serviu de referéncia para a concessao
da penséo.

8§ 4° Para o calculo dos proventos de aposentadoria, por ocasido da sua
concessado, serdo consideradas as remuneracdes utilizadas como base para as
contribui¢des do servidor aos regimes de previdéncia de que tratam este artigo e o art.
201, na forma do artigo 1° da Lei federal 10.887/2004.

8 5° Ressalvadas as aposentadorias decorrentes dos cargos acumulaveis na
forma desta Constituicdo, € vedada a percepcdo de mais de uma aposentadoria a
conta do regime de previdéncia previsto neste artigo.

Art. 208. A aposentadoria compulsoéria sera automatica e declarada por ato, com
vigéncia a partir do dia imediato aquele em que o servidor atingir a idade limite de
permanéncia no servico ativo.

Paragrafo unico. O servidor ndo podera, sob qualquer pretexto, permanecer no
servico ativo a partir do dia imediato em que completar 75 (setenta e cinco) anos de
idade.

Art. 209. A aposentadoria voluntaria ou por invalidez vigorara a partir da data da
publicacao do respectivo ato.

Paragrafo unico. Na hipotese de aposentadoria com base no inciso lll, alineas
"a" e "b" do art. 207 desta Lei, o servidor que a requerer, juntando certiddo do tempo
de servico, expedida pelo 6rgdo competente, serd afastado do exercicio de suas
funcdes a partir da protocolizacao do pedido, desde que néo restem duvidas de que ja
preencheu todos o0s requisitos para a sua aposentacao, a ser pronunciada pela Instituto
de Previdéncia do Salvador - PREVIS, considerando-se como de licenca remunerada
o periodo compreendido entre o afastamento e a publicacéo do respectivo ato.
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Art. 210. Os proventos da aposentadoria serdo fixados de acordo com a
legislacdo previdenciaria do Municipio, obedecido ao limite maximo de remuneragéo
estabelecida no art. 61 da Lei Complementar n® 01/91.

Art. 211. Os critérios de revisao dos proventos ou rendas mensais na inatividade, na
forma da Lei, obedecerao, para os que possuem direito a paridade remuneratdria entre ativos
e inativos, aos seguintes principios:

| - os reajustamentos dos proventos ou rendas mensais na inatividade dar-se-4o na
mesma data e na mesma proporcao, sempre que se modificar a remuneracdo dos servidores
em atividade, em relacdo a todos quantos, em igualdade de condi¢bes, estiverem situados em
cargos iguais, transformados ou reclassificados;

Il - extensdo aos inativos de quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente
concedidas aos servidores em atividade.

Paragrafo Unico. Para os aposentados que ndao possuam direito a paridade, o
reajuste da sua aposentadoria dar-se-a na mesma data e indice em que se der o
reajuste dos beneficios do regime geral de previdéncia social, nos termos do art. 15 da
Lei Federal n® 10.887/2004.

Art. 212. O servidor do quadro de pessoal efetivo que vier a requerer o Abono de
Permanéncia tera que preencher os requisitos constantes no § 5° do art. 2° da Emenda
Constitucional n® 41/2003, que dispoe:

“Art. 2° Observado o disposto no art. 4° da Emenda Constitucional n° 20, de
15 de dezembro de 1998, é assegurado o direito de opc¢éo pela aposentadoria
voluntaria com proventos calculados de acordo com o art. 40, 88 3° e 17, da
Constituicdo Federal, aquele que tenha ingressado regularmente em cargo efetivo
na Administracao Publica direta, autarquica e fundacional até a data de publicacéo
daguela Emenda, quando o servidor, cumulativamente:

| — tiver cinquenta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de

idade, se mulher;

Il - tiver cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria;

Il - contar tempo de contribuicdo igual, no minimo, a somade:

a) trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos, se mulher; e

b) um periodo adicional de contribuicdo equivalente a vinte por cento do tempo

gue, na data de publicacdo daquela Emenda, faltaria para atingir o limite de

tempo constante da alinea “a” deste inciso. ”

8§ 1° O servidor de que trata este artigo que cumprir as exigéncias para
aposentadoria na forma do caput tera os seus proventos de inatividade reduzidos para
cada ano antecipado em relacao aos limites de idade estabelecidos pelo art. 40, em
seu 8§ 19 1ll, “a” e pelo seu § 5°, da Constituicdo Federal, na seguinte propor¢ao:
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| - trés inteiros e cinco décimos por cento, para aquele que completar as
exigéncias para aposentadoria, na forma do caput, até 31 de dezembro de 2005;

Il - cinco por cento, para aquele que completar as exigéncias para aposentadoria,
na forma do caput, a partir de 1° de janeiro de 2006.

8 2° O servidor de que trata este artigo que tenha completado as exigéncias para
aposentadoria voluntaria estabelecidas no caput e que opte por permanecer em
atividade fara jus a um abono de permanéncia equivalente ao valor da sua contribui¢éo
previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria compulsoéria, contidas
no art. 40, § 1°, I, da Constituicdo Federal.

8 3° Assegura-se a concessao do abono de permanéncia em servi¢o ao servidor
efetivo municipal que preencher as regras de transi¢do de aposentadoria do art. 3° da
Emenda 47/2005, nos termos do Acordao TCU 698/2010-Plenario e do artigo 86, §2°,
da Orientacdo Normativa MPS/SPS n° 2/2009.

8 4° Assegura-se a concessao do abono de permanéncia em servi¢o ao servidor
efetivo municipal que preencher as regras de aposentadoria especial com base na
legislacdo do Regime Geral de Previdéncia Social, no que couber, a teor da deciséo
tomada pelo Supremo Tribunal Federal ARE 904533 AgR / RS, de 27/10/2015.

Art. 213. O procedimento para requerer devera ser através de processo
administrativo, apdés preenchimento dos requisitos exigidos na legislacdo. Sendo o
processo deferido, sera implantado em folha de pagamento a vantagem do Abono de
Permanéncia, com os efeitos financeiros a partir da data em que o servidor preencheu
todas as exigéncias necessarias para concessao, observada a prescricdo quinquenal.

Secao |
Abono de Permanéncia

Art. 214. O servidor do quadro de pessoal efetivo que vier a requerer o Abono de
Permanéncia tera que preencher os requisitos constantes no § 5° do art. 2° da Emenda
Constitucional N° 41/2003 que dispde:

“Art. 2° Observado o disposto no art. 4° da Emenda Constitucional n°® 20, de 15
de dezembro de 1998, é assegurado o direito de opc¢do pela aposentadoria
voluntaria com proventos calculados de acordo com o art. 40, 88 3° e 17, da
Constituicdo Federal, aquele que tenha ingressado regularmente em cargo
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efetivo na Administracdo Publica direta, autarquica e fundacional, até a data de
publicacéo daquela Emenda, quando o servidor, cumulativamente:

| - tiver cinquenta e trés anos de idade, se homem, e quarenta e oito anos de
idade, se mulher;

II- tiver cinco anos de efetivo exercicio no cargo em que se der a aposentadoria,;
Il - contar tempo de contribuigdo igual, no minimo, a soma de:

a) trinta e cinco anos, se homem, e trinta anos, se mulher; e

b) um periodo adicional de contribuicdo equivalente a vinte por cento do tempo
que, na data de publicacdo daquela Emenda, faltaria para atingir o limite de
tempo constante da alinea “a” deste inciso.

§ 1° O servidor de que trata este artigo que cumprir as exigéncias para
aposentadoria na forma do caput terd os seus proventos de inatividade reduzidos
para cada ano antecipado em relacéo aos limites de idade estabelecidos pelo
art. 40, § 1°, 111, a, e § 5° da Constituicdo Federal, na seguinte proporcao:
| - trés inteiros e cinco décimos por cento, para aquele que completar as
exigéncias para aposentadoria na forma do caput até 31 de dezembro de 2005;
Il - cinco por cento, para aquele que completar as exigéncias para aposentadoria
na forma do caput a partir de 1° de janeiro de 2006.

§ 2° Aplica-se ao magistrado e ao membro do Ministério Publico e do Tribunal de
Contas o disposto neste artigo.

§ 3° Na aplicacédo do disposto no § 2° deste artigo, 0 magistrado ou 0 membro do
Ministério Publico ou de Tribunal de Contas, se homem, tera o tempo de servico
exercido até a data de publicacdo da Emenda Constitucional n® 20, de 15 de
dezembro de 1998, contado com acréscimo de dezessete por cento, observado
o disposto no §1° deste artigo.

§ 4° O professor, servidor da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, incluidas suas autarquias e fundacdes, que, até a data de publicacao
da Emenda Constitucional n° 20, de 15 de dezembro de 1998, tenha ingressado,
regularmente, em cargo efetivo de magistério e que opte por aposentar-se na
forma do disposto no caput, terd o tempo de servico exercido até a publicacéo
daguela Emenda contado com o acréscimo de dezessete por cento, se homem,
e de vinte por cento, se mulher, desde que se aposente, exclusivamente, com
tempo de efetivo exercicio nas fun¢des de magistério, observado o disposto no
810

§ 5° O servidor de gque trata este artigo que tenha completado as exigéncias para
aposentadoria voluntaria estabelecidas no caput e que opte por permanecer em
atividade fara jus a um abono de permanéncia equivalente ao valor da sua
contribuicdo previdenciaria até completar as exigéncias para aposentadoria
compulséria contidas no art. 40, § 1°, |, da Constituicdo Federal.”

Art. 215. O procedimento para requerer devera ser através de processo
administrativo, apds preenchimento dos requisitos exigidos na legislacdo. Sendo o
processo deferido, sera implantada em folha de pagamento a vantagem do Abono de
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Permanéncia, com os efeitos financeiros a partir da data em que o servidor preencheu
todas as exigéncias necessarias para a concessao.

CAPITULO XVl
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIAS

Art. 216. A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias € o processo atraves
do qual os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo integrantes do
gquadro de pessoal da Céamara Municipal de Salvador tém seu desempenho
identificado, avaliado, compartilhado e acompanhado com base nas competéncias dos
cargos por eles ocupados.

Art. 217. Sao objetivos da Avaliacdo de Desempenho por Competéncias:

| - alinhar a atuacdo dos empregados aos objetivos estratégicos da Camara,
gerando valor para a Instituicao;

Il - empoderar os servidores, fornecendo oportunidades de obter e desenvolver
competéncias que possibilitardo desenvolvimento pessoal e profissional;

[l - potencializar o desenvolvimento de talentos;

IV - dotar os gestores de uma ferramenta para 0 gerenciamento de seu capital
humano, principalmente com relacédo ao desenvolvimento de sua equipe;

V - fornecer informacdes para embasar a Coordenacéo de Gestao de Pessoas.

Art. 218. A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias é uma apreciacao
sistematica da performance de cada servidor em funcdo dos conhecimentos,
habilidades, atitudes e resultados.

Paragrafo anico. A Avaliacdo de Desempenho por Competéncias pressupde a
responsabilidade conjunta entre avaliado e avaliador e fundamenta-se no
comprometimento mutuo, baseado na relagéo interpessoal.

Art. 219. A Coordenacdo de Gestdao de Pessoas ficara responsavel pelo
planejamento, coordenacéo e controle do processo de avaliacdo, que ocorrera a cada
periodo de 1 (um) ano de efetivo exercicio, através de:
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| — autoavaliagéo realizada pelo préprio servidor avaliado;

Il - avaliacdo do superior imediato ou, em sua impossibilidade, pelo superior
imediatamente acima.

Art. 220. Serao avaliados todos os servidores do quadro efetivo em exercicio por
periodo igual ou superior a 03 meses de atuacédo na Casa Legislativa.
Secéo |
Parametros de Avaliacéo
Art. 221. O modelo de Avaliacdo de Desempenho por Competéncia da Camara
Municipal de Salvador é composto por competéncias Organizacionais (essenciais) e

Profissionais (gerais, gerenciais e especificas).

Art. 222. As Competéncias Profissionais tém como base e foram construidas a
partir das Competéncias Organizacionais da Camara Municipal de Salvador.

Art. 223. Sao caracteristicas das Competéncias Essenciais:
| — as relacionadas ao negocio da Camara;

Il — as definidas a partir dos elementos estratégicos da Camara Municipal, dentre
eles, missédo, visdo, valores e cultura organizacional;

[l - as fundamentais para a definicdo das Competéncias Profissionais dos
servidores que viabilizam a implementacdo das acfes e o alcance dos objetivos
estratégicos.

Art. 224. Sao caracteristicas das Competéncias Gerais:

| — as comuns a todos os servidores;

Il — as de natureza administrativa e comportamental;

lIl — as que direcionarem o servidor ao entendimento dos objetivos estratégicos
e ao comportamento que cada um deve demonstrar para que estes objetivos sejam

alcancados.

Art. 225. Sao caracteristicas das Competéncias Gerenciais:
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| — as comuns a todos os servidores que atuam em fungcdes de lideranca,
independente do processo/cargo que ocupa,;

Il — as de natureza administrativa, comportamental e gerencial,

lll — as que possuirem relagdo com lideranca, resultados e monitoramento.

Art. 226. Sao caracteristicas das Competéncias Técnicas:

| — as especificas as necessidades de cada area da Camara Municipal,

Il — as de natureza administrativa e comportamental;

lIl — as descritas aos cargos/fungdes.

Art. 227. Os parametros de avaliagdo dos servidores efetivos sdo as
Competéncias Profissionais da Camara Municipal de Salvador, definidas em
Competéncias Gerais, Gerenciais e Técnicas.

Paragrafo unico. As Competéncias Essenciais, por representarem competéncias
organizacionais, e nao profissionais, ndo sdo adotadas como parametros de avaliacao

dos servidores.

Art. 228. Os servidores seréo avaliados conforme sua atuacéo no periodo de 12
(doze) meses que antecedem o més da avaliacao.

Art. 229. Todos os servidores serdo avaliados nas Competéncias Gerais e
Técnicas.

Paragrafo unico. Os servidores que estiverem ocupando as funcbes de
Supervisor e Coordenador serdo avaliados, também, pelas Competéncias Gerenciais.

Art. 230. As Competéncias Organizacionais e Profissionais (Gerais e Gerenciais)
estdo apresentadas no Anexo VI desta Lei.

Paragrafo anico. As Competéncias Técnicas estdo apresentadas na descri¢cao
de perfil de cada cargo/funcéo no Anexo Il — A e B desta Lei.

Art. 231. Para todas as Competéncias Profissionais identificadas foi associada
uma lista de evidéncias por nivel de complexidade, que tém como objetivo orientar o

avaliador, uma vez que as evidéncias representam o que € esperado do servidor na
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aplicacdo das competéncias, visando obter maior objetividade na avaliagdo e maior
aderéncia das Competéncias ao desempenho dos servidores.

Paragrafo unico. As listas de evidéncias de todas as Competéncias Profissionais
por nivel de complexidade estao apresentadas no Anexo VI desta Lei.

Secéo Il
Logica de Avaliacéo

Art. 232. O resultado da Avaliagdo de Desempenho por Competéncias sera
calculado por meio de 3 (trés) variaveis:

| - Escala de Avaliacao: foram atribuidos valores percentuais ordenados em
escala que reflete os diferentes “estagios” em que o servidor pode encontrar-se na
aplicagdo das competéncias. Todas as competéncias sédo avaliadas através desta
escala;

Il - Peso do tipo de competéncias: foram atribuidos pesos as competéncias
gerais, gerenciais e especificas, de acordo com o perfil de cada nivel de carreira;

[l - Peso entre os agentes do processo (auto avaliacdo e avaliagdo do superior):
foram atribuidos pesos diferentes aos servidores envolvidos, avaliados e avaliadores.

Art. 233. Considerando que os servidores encontram-se em estagios diferentes
no processo de aquisicdo de competéncias, foram definidos 4 (quatro) niveis de
proficiéncia, com os quais se pode medir o desenvolvimento profissional e identificar
sua contribuicdo no alcance dos resultados estabelecidos.

Paragrafo unico. Os niveis de proficiéncia obedecem a uma escala de avaliacao

gue varia entre “Aplica Minimamente” a “Aplica com Exceléncia”, tendo sua
conceituacéo e pontuacéao discriminada no Anexo VIl desta Lei.

Art. 234. Para cada Competéncia Profissional (gerais, gerenciais e técnicas) sera
atribuido um peso, que varia de acordo com o cargo/funcédo ocupado pelo servidor,
visando obter maior consisténcia e coeréncia nas avaliacoes.

Paragrafo unico. O Peso de cada Competéncia Profissional esta disposto no
Anexo VIII desta Lei.
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Art. 235. Com base na aderéncia a cultura e maturidade da Camara Municipal
de Salvador, o modelo adotado é o “Top-Down”, que sera implantado para todos os
servidores, inclusive aqueles que estiverem exercendo fungéo de confiancga.

8 1° O modelo de avaliagdo da Camara Municipal de Salvador possui dois
agentes do processo de avaliagéo:

| — Gestor: representa o superior imediato do avaliado;

Il — Autoavaliacdo: representa o avaliado no papel de avaliador, sendo
responsavel pelo desenvolvimento de sua autoavaliagcéo.

§ 2° Para cada agente do processo de avaliacdo serd atribuido um peso visando
uma maior preciséo dos resultados, conforme disposto no Anexo IX desta Lei.

Art. 236. O resultado final da Avaliacdo de Desempenho por Competéncia refere-
se a soma das notas definidas por cada avaliador, apos a aplicacdo dos pesos
correspondentes, e definirh o grau de aplicacdo das competéncias conforme tabela
apresentada no Anexo X desta Lei.

Art. 237. A Coordenacédo de Gestdo de Pessoas devera registrar todos os
resultados obtidos pelo servidor na avaliagdo, assim como planejar as acdes a serem
adotadas para o desenvolvimento das competéncias que forem avaliadas como “Aplica
Parcialmente” e “Aplica Minimamente”.

Secao Il
Férmula de Calculo

Art. 238. A Camara Municipal de Salvador analisara a viabilidade de implantacéo
de um sistema informatizado de Avaliacdo de Desempenho por Competéncias; desta
forma, todos os célculos serdo realizados automaticamente pelo préprio sistema, que
deverd ser parametrizado, conforme detalhamento abaixo:

| - primeiro passo: refere-se ao calculo da pontuacao final de cada competéncia.
Esta pontuacéo final se baseia na relacéo entre o peso da competéncia e o resultado
obtido pelo avaliado na escala de avaliacao;

Il - segundo passo: o calculo do resultado final de cada avaliador da Avaliacéo
de Desempenho refere-se a soma dos pontos obtidos no célculo da pontuacao final

das competéncias;
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lll - terceiro passo: ao final do processo de avaliacdo, é calculada a média
ponderada do resultado final de cada avaliador, utilizando os pesos estabelecidos;

IV - quarto passo: o resultado final da avaliacdo (a média ponderada do resultado
final dos avaliadores) é classificado conforme os conceitos apresentados na tabela
apresentada no Anexo X desta Lei.

Secéo IV
Aplicagéao

Art. 239. A autoavaliacdo e a avaliagdo do superior imediato ocorrerao
simultaneamente, de forma que nenhum dos agentes envolvidos no processo tera
prévio conhecimento do resultado da avaliacéo do outro.

Art. 240. O servidor e 0s superiores imediatos, ao terem ciéncia do resultado da
avaliacdo de desempenho, irdo valida-lo, podendo o servidor utilizar o espago proprio
para suas restrices e demais consideracoes.

§ 1° O servidor podera interpor recurso a Diretoria Administrativa, através da
Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, ao final de cada periodo de avaliacdo, caso
julgue ter sido prejudicado, desde que tenha registrado, durante a avaliacdo, as
possiveis restricdes ao processo de acompanhamento do seu desempenho.

§ 2° A Coordenacdo de Gestdo de Pessoas, no julgamento de recurso, sera
assessorada por comissao constituida para esse fim.

Secao V
Implantacéo

Art. 241. A Coordenacéo de Gestao de Pessoas ficara responsavel por realizar
o planejamento e divulgacao a cada ciclo de avaliacao.

Art. 242. A Diretoria Administrativa, através da Coordenacdo de Gestdo de
Pessoas, devera promover acdes de capacitacdo voltadas para todos os servidores,
de forma a Ihes assegurar o entendimento e as condi¢cdes necessarias para realizacao
da Avaliacdo de Desempenho por Competéncias.
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Art. 243. A primeira avaliacdo sera realizada no més de junho de 2018, sendo
considerado para este fim o grau de proficiéncia do servidor, apurado no periodo de
junho de 2017 a maio de 2018, e o resultado desta avaliagdo devera ser divulgado no
més de julho de 2018.

Paragrafo Unico. As avaliacbes subsequentes seréo realizadas obedecendo a
uma periodicidade de 1 (um) ano, a partir da implantagéo da primeira avaliacéo.

Art. 244, A Camara Municipal de Salvador avaliara a viabilidade de aplicacdo do
modelo 180° de Avaliacado de Desempenho por Competéncias daqui a 05 (cinco) anos,
atrelado a implantacéo de sistema informatizado.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 245. Os servidores atuais serdo automaticamente enquadrados nos termos
desta Lei.

Art. 246. Os atuais Analistas Legislativos se enquadrardo na nova nomenclatura
de funcao correlata as areas de qualificacdo, nos termos do Anexo | — B desta Lei,
observada a relacdo de equivaléncia de atividades desempenhadas.

Paragrafo Unico. Para os casos em que a area ou subarea de qualificacdo
apresentar mais de 01 (uma) funcdo correlata, o enquadramento de seus atuais
ocupantes devera ser realizado considerando a unidade de lotacdo, formacdo e a
relacéo de equivaléncia de atividades desempenhadas.

Art. 247. Os servidores serdo posicionados na nova tabela salarial
correspondente ao grupo de carreira e step salarial, igual ou superior, mais préximo do
valor percebido no momento da transicdo, ressalvados 0os novos servidores que nao
foram beneficiados com as progressdes anuais de maturidade (Eixo Il) a partir do
Decreto 944/2010, os quais devem ser enquadrados na tabela salarial do Anexo IlI-A,
de acordo com o respectivo tempo de servico prestado a Camara Municipal de
Salvador, da seguinte forma:

| - servidores com até 1 (um) ano de tempo de servico prestado a Camara
Municipal de Salvador deverédo ser agrupados no Step 1;

Il - servidores com até 2 (dois) anos de tempo de servico prestado a Camara

Municipal de Salvador deverao ser agrupados no Step 2;
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lIl - servidores que possuirem até 3 (trés) anos de tempo de servi¢o prestado a
Camara Municipal de Salvador deverdo ser agrupados no Step 3;

IV - servidores que possuirem até 4 (quatro) anos de tempo de servi¢o prestado
a Camara Municipal de Salvador deverdo ser agrupados no Step 4;

V - servidores que possuirem até 5 (cinco) anos de tempo de servigo prestado a
Camara Municipal de Salvador deverdo ser agrupados no Step 5;

VI - servidores que possuirem até 6 (seis) anos de tempo de servico prestado a
Camara Municipal de Salvador deveréo ser agrupados no Step 6;

VII - Os servidores que possuirem até 7 (sete) anos de tempo de servico prestado
a Camara Municipal de Salvador deverédo ser agrupados no Step 7.

Paragrafo unico. Apos efetuado o enquadramento inicial, nos termos dos incisos
deste artigo, todos os servidores da CMS passarao a progredir de acordo com o art.
69 desta Lei.

Art. 248. Serdao enquadrados salarialmente todos os servidores do quadro de
pessoal ativo da Camara Municipal de Salvador.

Paragrafo uanico. O calculo do impacto financeiro do enquadramento dos
servidores do quadro de pessoal ativo foi realizado considerando os salarios
percebidos pelos servidores no més de janeiro de 2017.

Art. 249. Quando houver alteracdo da misséo, visdo, valores, planejamento
estratégico, processos, dentre outros, cabe a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas,
juntamente com a Diretoria, a analise das solicitagcdes que impliquem em alteracbes
estruturais no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, para a posterior aprovacao
da Presidéncia e Mesa Diretora da Camara.

Paragrafo unico. As alteracfes estruturais podem estar relacionadas a:

| - criacdo de novas funcoes;

Il - extincdo de funcdes;

[l - alteracdo da tabela salarial;

IV - alterac&o das normas e procedimentos deste manual;
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V - alteracdo das competéncias;
VI - alteracéo das descri¢ces dos perfis das funcdes.

Art. 250. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de
verbas proprias do orgcamento.

Art. 251. Esta Lei entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2018, ficando
revogados os Decretos Legislativos de n°s 799/1996, 830/1997, 858/1997, 867/1998,
872/1999, 878/2000, 886/2001, 893/2003, 900/2005, 902/2005, 912/2006, 913/2006,
914/2006, 921/2007, 923/2007, 937/2009, 938/2009, 940/2009, 942/2009, 944/2010,
948/2011, 957/2014, 784/2015, os Atos da Mesa Diretora n°s 37/1996, 468/2010,
104/2013, 1200/2013, 1201/2013, 436/2014 e 784/2015, e as demais disposicdes
legais em contrario.

Sala da Comissao, 08 de fevereiro de 2017.

Paulo Magalhé&es Juanior
Presidente da Comissao de Constituicao
e Justica e Redacédo Final

Lorena Brandéo

Vice-Presidente
Alfredo Mangueira Aladilce Souza

Alexandre Aleluia J. Carlos Filho

Luis Carlos Suica
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ANEXOS

Anexo | — A: Quadro de Cargos Efetivos

Nivel de Quantitativo | Carga
: argo -
Carreira por cargo Horéria

T
= Auxiliar Legislativo Municipal 068 40 h
<
g Assistente Legislativo Municipal | 122 40 h
2 Técnico em Enfermagem 001 40 h
@ Auxiliar em Saude Bucal 002 40 h
<

Analista Legislativo Municipal
® :naaII?;?a deegl'?e?:t:l\:)?o il;:ln:jipa 086 40h
7 - J 003 40 h
= Informacéao
c
<

Advogado Legislativo 008 40 h
© Arquiteto 001 40 h
@ Engenheiro 002 40 h
© AssistenteSocial 002 40 h
é Odontdlogo 003 24 h
4 Médico 001 24 h

Enfermeiro 001 40 h
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Analista Legislativo Municipal

Area de

Qualificacéo

Subéarea

Anexo | — B: Tabela de correlacéo entre areas de qualificacdo e funcéo

Quantitativo
por funcéo

1. Analista de Gestdo de Pessoas
. 2. Analista de Desenvolvimento de | 1. 03
1. Treinamento e
Recursos Desenvolvimento Pessoas 2. 03
Humanos o - 3. Analista de Administracdo de | 3. 03
2. Administragcédo de Pessoal
Pessoal 4. 03
4. Analista de Controle Funcional
Servigos Gerais | - 1. Analista de Servigos Gerais 1. 02
Material . . . .
atgrla} . °1 - 1. Analista de Patrimbnio e Material 1. 03
Patrimonio
1. Analista de Registros Contabeis
2. Analista de Orcamento e 1. 02
Contabilidade e ' . . .9 2. 02
: - Registros Contébeis
Financas . S 3. 03
3. Analista de Liquidag&o 4 03
4. Analista Financeiro '
- 1. Suporte 'I.'ecmc,o . R 1. Analista de Comissao 1. 06
Comisséo 2. Assessoria Técnica as . S
. 2. Analista de Tramitacdo 2. 10
Comissoes
Cultura, 1. A.rql.leoIogla ' 1. Anaﬁstq de Informacao 1 03
~ 2. Biblioteconomia Legislativa
Documentagao . . . 2. 01
e Meméria 3. Memorial 2.  Analista de Memorial 3 01
4. Cultura 3. Analista de Centro de Cultura '
Exped|er'1te . © 1. Analista de Expediente 1. 04
Info. Legislativa
Plendrio i 1. Analista de Apoio ao Plenério 1. 01
2. Analista de Plenario 2. 02
Redacéo e| 1. Analista de Redacao Final 1. 02
Reviséo 2. Analista de Revisao 2. 05
Taquigrafia - 1. Analista de Taquigrafia 1. 08
1. Analista de Auditoria 1 02
Controladoria - 2. Analista de Normas e 2' 03
Informagbes Gerenciais '
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Con_wumcagao L Jornallsmo, . 1. Analista Cerimonial . 03
Social 2. Relagdes Publicas
1. Analista de Licitacdo, Contratos e 02
- - Convénios ' 01
2. Analista de Compras '
- - 1. Analista de Gestado da Qualidade . 01
1. Analista de Apoio Técnico em
Processos Legislativos . 01
i 2. Analista de Protocolo de | 2. 01
Processos Legislativos
- - 1. Analista de Ouvidoria . 02
Assisténcia i )
Administrativa
) 2 Assisténcia
cC = . . - -
[T Legislativa
RN
8 & | Taquigrat
< 3 Taquigrafia - -
S
= Apoio i )
% Administrativo
o
o
— .
< | Apoio i )
kS % Operacional
X 5| sewigos  de ] )
< = | Apoio
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Anexo | — C: Quadro de funcéo de confianca e valor referente a gratificacéo pelo
exercicio de cada funcao

F-PL-O60-00

Funcéao de . Carga Gratificacéo
Confianga Quantitativo Horaria (R$)
Supervisor 25
Secretario 04 40h 1.529,77
Coordenador |15 40h 2.219,98
Assistente |, 40h 3.220.54
Técnico
Procurador

. 02 40h 3.220,54
Adjunto
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Anexo | — D: Relagédo de cargos em comisséo

Classe Cargo em Comisséao

Quantitativo

Carga

Vencimentos

por cargo Horaria
Dec. Leg.811/96
CC10 Assessor Parlamentar Dec. Leg. 811/96 | 40h g
Secretario Assistente da Camara 01
Itinerante o1
CC20 Secretario Assistente da Camara Mirim o1 40h 1.924,65
Secretario Assistente de Cultura
) 01
Programador Visual
Assistente de Coral 01
CC30 Assistente de Cultura 02 40h
Fotdgrafo 02 2.358,06
Assessor de Comunicagao 08
Assessor do Memorial 01
Assessor da C"Elmara Iti_ngrante 01 3.467.21
cca0 Assessor da Camara Mirim 01 40h
Assistente de Gabinete 06
Coordenador Executivo 01
Assessor de Informética 02
Regente 01
Secretario de Gabinete da Presidéncia |12
CCs0 Assessor Chefe de Informéatica 01 40h 4.000,94
Chefe de Gabinete 02
CC60 Assessor de Cultura 01 40h 5.015,93
Assessor de Radio e TV 01
Secretario da Mesa 02
Secretario de Cerimonial 01
Secretério da Comunicagdo 01
Assistente Militar 01
cC70 Assessor Tgcmco Diretoria / 08 40h 7.642,53
Controladoria
Assessor Chefe do Memorial 01
Assessor da Procuradoria 03
Controlador 01
Diretor Administrativo 01 9.826,11
CC80 Diretor Financeiro 01 40h
Diretor Legislativo 01
Procurador-Chefe 01
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Anexo Il -
A: Descrigédo de Perfis de Cargos e Fungdes

Carreira Nivel Auxiliar
Auxiliar Legislativo Municipal

Dir. Administrativa, Dir. Financeira, Dir. Legislativa, Controladoria,
Coord. Centro de Cultura, Procuradoria Juridica, Secretaria de

Area / Diretoria . . L ) o
Cerimonial, Secretaria de Comunicacdo, Memorial, Assisténcia Militar

e Ouvidoria
Coordenacéo -
Supervisao -
. Executa atividades de apoio na area administrativa, operacional e de
Descricao . ~ .. .
Sumaria servicos da Camara Municipal de Salvador, tendo em vista fornecer as

condi¢des necessarias para o eficaz funcionamento institucional.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéao
Apoiar os trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos
Auxilio Institucional disponiveis, com o objetivo de atender & demanda das unidades
da Camara Municipal de Salvador.
Atribuices e Responsabilidades
e Colabora com a equipe técnica nos processos de aperfeicoamento e implantacdo de
rotinas da sua unidade de trabalho.
e Opera microcomputadores e periféricos, sempre que solicitado, zelando pela
conservacdo dos equipamentos.
o Zela pela conservacao das instalacdes, das ferramentas e dos materiais de trabalho,
bem como pela imagem publica da instituicao.
Competéncia Descricao
Apoiar os trabalhos administrativos diversos, utilizando-se dos
Apoio Administrativo recursos disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das
unidades da Camara Municipal de Salvador.
Atribuicfes e Responsabilidades
¢ Desenvolve atividades administrativas de natureza simples e rotineira, visando
prestar o suporte administrativo necessario a sua unidade de trabalho.
o Efetua registros, controles e tramitagdo de correspondéncias, mantendo ficharios e
arquivos organizados e atualizados, contribuindo para a eficaria dos sistemas de
registro e de protocolo.
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o Recebe, confere e organiza os materiais e promove o controle de estoques, a fim de
prover as unidades de trabalho cpom os materiais de expediente necessarios para o
seu funcionamento.

e Executa servigos de digitagdo, armazenamento de dados e informagdes e consultas
em terminais eletrénicos, visando apoiar as unidades de trabalho na automacéo das
suas rotinas.

¢ Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo
informacdes e prestando orientacoes.

Competéncia Descricéao
Apoiar os trabalhos operacionais, utilizando-se dos recursos
Apoio Operacional disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades
da Camara Municipal de Salvador.
AtribuicOes e Responsabilidades

e Opera maquinas, equipamentos e veiculos, realizando servicos de manutencao,
garantindo o suporte operacional necessario ao funcionamento da instituicao.

e Promove a manutencao dos veiculos, maquinas, equipamentos e ou das instalacées,
solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identificadas.

e Realiza registro dos servicos e gera os respectivos relatério, visando apoiar os
sistemas de controle da sua unidade de trabalho.

Competéncia Descrigao
Realiza atividades de servicos de apoio, utilizando-se dos
Servigos de Apoio recursos disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das
unidades da Camara Municipal de Salvador.
Atribuicbes e Responsabilidades

o Executa atividades de apoio de portaria e atendimento de copa, tendo em vista
assegurar o suporte de servicos necessarios ao funcionamento da instituicéo.

e Contribui para a higienizac&o dos equipamentos, utensilios e instalacdes do local de
trabalho.

e Executa servigcos de apoio, como entrega de correspondéncias e documentos, dentre
outras.
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Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas Administrativas

Técnicas de 5S

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

Requisitos de Acesso

Situacéao
Funcional
Formacéo

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Salvador.
e Ensino Fundamental Completo.

Carreira Nivel Assistente
Assistente Legislativo Municipal

Area / Diretoria

Coordenacéao

Supervisao

Descricéo
sumaria

Dir. Administrativa, Dir. Financeira, Dir. Legislativa, Controladoria,
Coord. Centro de Cultura, Procuradoria Juridica, Secretaria de
Cerimonial, Secretaria de Comunicacdo, Memorial, Assisténcia Militar
e Ouvidoria

Executa atividades de suporte administrativo e técnico, otimizando os
processos de trabalho, primando pela qualidade dos trabalhos e
produtividade da &rea, distribuindo e acompanhando as atividades dos
auxiliares, tendo em vista contribuir para a consecuc¢ao dos objetivos
da unidade de trabalho em que atua.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Assisténcia
Institucional

Descricao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

e Facilita o acesso a informacdes, dados e documentos, organizando agendas,
arquivos e ou catalogos, dinamizando os processos de trabalho.
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Presta suporte a sua unidade de trabalho no atendimento as solicitacbes e na
instrucdo de processos, conhecendo e mantendo-se atualizado sobre
procedimentos, normas e legislagdo vigentes relativas a sua area de atuacéo.
Contribui para a otimizagao do sistema de comunicagéo interno e externo, efetuando
contatos para fornecer ou levantar informagfes relativas as atividades da sua
unidade de trabalho, através de atendimentos, telefone, fax ou monitoramento e
diligenciamento junto as areas de protocolo, malote e servicos de postagem.
Identifica a necessidade de aquisicdo de materiais, efetua a solicitacdo e orienta o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacéo de materiais de expediente,
equipamentos bens moveis e outros suprimentos, matendo atualizados os registros
de estoque, visando assegurar o funcionamento da sua unidade de trabalho.
Contribui para a qualidade do servicos prestados pela equipe de auxiliar, contribuindo
para sua qualificacdo e identificando necessidade de treinamento.

Operar microcomputadores e periféricos.

Zela pela imagem da institui¢do.

Competéncia Descricéao

Assisténcia
Administrativa

Prestar assisténcia em trabalhos administrativos diversos,
utilizando-se dos recursos disponiveis, com o objetivo de atender
a demanda das unidades da Camara Municipal de Salvador.

Atribuices e Responsabilidades

Fornece suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientacéo,
dos processos de planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliacdo de
projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

Contribui para a otimizacdo dos processos de trabalho, planejando, executando e
controlando as rotinas da sua unidade de trabalho, bem como acompanhando e
monitorando as atividades dos auxiliares, delegando atividades e prestando-lhes as
orientacBes necessarias.

Apoia os sistemas de controle da sua unidade de trabalho, efetuando registros,
consolidando informacgfes, dando tratamento estatistico aos dados gerados pelas
atividades desenvolvidas, confeccionando os respectivos relatérios.

Recepciona e atende com presteza os servidores e o0 publico em geral, transmitindo
as informacdes e prestando as orienta¢cdes necessarias.

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

Controla tramite de documentos, recebendo, protocolando e encaminhando-os, a fim
de garantir o fluxo normal das informagdes.

Realiza atendimento telefénico, fornecendo ou obtendo informacgdes de clientes
internos ou externos, visando esclarecer eventuais duvidas.

Presta apoio administrativo aos servidores membros da equipe de trabalho,
utilizando-se de seus conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as
normas estabelecidas pelo 6rgéo, a fim de viabilizar a execugéo das tarefas.
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e Arquiva e conserva leis, decretos e demais documentacdes, separando-as,
classificando-as e organizando-as e de acordo com o tipo de documento, respeitando
regras e procedimentos de arquivamento.

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

¢ Auxilia operac¢des administrativas, distribuindo correspondéncias, arquivando papéis
e executando outras tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos 6rgéos/

instituicoes.
Competéncia Descricéao

A Prestar assisténcia em trabalhos no ambito legislativo, utilizando-
Assisténcia : . o .

. . se dos recursos disponiveis, com o objetivo de atender a
Legislativa

demanda das unidades da Camara Municipal de Salvador.
AtribuicOes e Responsabilidades

e [Fornece suporte administrativo as equipes técnicas da area do legislativo,
participando, sob orientacdo, dos processos de planejamento, execucao,
acompanhamento e avaliacdo de projetos e atividades desenvolvidas na sua unidade
de trabalho.

e Contribui para a otimizagéo, eficacia e maior agilidade dos processos de trabalho,
recebendo, revisando, controlando e registrando, sob supervisdo, proposicoes,
requerimentos e concessao de titulos, medalhas e emendas.

e Apoia no planejamento e controle das rotinas da sua unidade de trabalho,
acompanhando e monitorando as atividades dos auxiliares, delegando atividades e
prestando-lhes as orientacées necessarias.

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

o Presta suporte na redacdo das atas, proposicBes diversas e demais expedientes
relativos ao funcionamento do legislativo, sob supervisdo das equipes técnicas da
area legislativa.

e Apoia os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presenca de
vereadores no plenario e a inscricdo destes para pronunciamento nas sessdes
plenarias.

e Promove a organizacdo, mantém contatos, recepciona e desenvolve atividades
relativas a solenidades e eventos promovidos pela Camara.

Competéncia Descricao

Prestar assisténcia em trabalhos em taquigrafia, utilizando-se dos
recursos disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das
unidades da Camara Municipal de Salvador.

Atribuicfes e Responsabilidades

e Apoia o sistema de registro do legislativo, procedendo, traduzindo e transcrevendo
0s apanhamentos taquigraficos dos procunciamentos ocorridos em sessdes
plenarias e nas comissdes.

Assisténcia em
Taquigrafia
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e Apoia os sistema de controle do legislativo, através da organizacdo de arquivos das
transcrigdes de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados
e informacoes.

e Auxiliar o sistema de gravacao dos discursos, debates e pronunciamento através de
meio magnético, bem como realizar o servico de guarda e manutencédo do referido
material.

e Zela pela qualidade das gravacdes realizadas nas sessfes plenarias e nas sessbes
das comissdes, comunicando sempre que necessario falhas identificadas.

e Colabora com a equipe de analistas da unidade de trabalho, através da organizacéo
da estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades da Camara Municipal
de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Regimeto Interno

Técnicas Administrativas

Redacao

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador.
Formacéo ¢ Ensino Médio Completo.

Auxiliar em Saude Bucal

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao -
Supervisdo -
Presta suporte em atividades de odontologia, responsabilizando-se
. pela instrumentacdo de materiais e equipamentos odontoldgicos,
Descricao o o . .
SUMAria realizagdo de atividades de higiene bucal de menor complexidade, sob

a supervisdo do Odontdlogo, bem como contribui e participa dos
programas de salude bucal desenvolvidos pelo Nucleo.
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Competéncias Especificas

Competéncia Descricéo

Prestar suporte em atendimento odontolégico aos servidores,
Suporte em vereadores, assessores e seus dependentes, conforme a
atendimento demanda espontdnea ou processual, realizando as atividades
odontolégico necessarias, a fim de apoiar a promocao da saude bucal e

qualidade de vida dos servidores.

AtribuicOes e Responsabilidades

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

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

Auxilia as atividades do odont6logo, preparando o consultério para atendimentos,
bem como durante o atendimento, conforme procedimentos e instrugdes de trabalho.
Realiza a instrumentacdo e manejo do material, visando auxiliar o procedimento
desenvolvido pelo odontdlogo.

Realiza procedimento de esterilizacdo, a fim de permitir o reuso, prezando pela
higiene do material utilizado e equipamentos de odontologia.

Apoia na execucdo de exames, como na execucdo de revelacdo das radiografias,
sempre que solicitadas pelo odontélogo.

Participa de campanhas de prevencdo e controle de doencas bucais, realizando a
divulgacao e sensibilizacao de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

Competéncia Descricéao

~ Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e 0s
Conservagéo . . ~ .

~ equipamentos de trabalho, bem como as instalagdes, solicitando
Manutencéo

manutencao quando necessario.

Atribuicbes e Responsabilidades

Solicita conserto dos equipamentos, através da area responsavel com a chamada de
um técnico, a fim de que os equipamentos estejam em perfeitas condicbes para sua
utilizacao.

Zela pela ordem, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos
odontolégicos, monitorando o0 consumo e abastecimento, bem como a validade e
solicitando materiais de consumo odontoldgico, quando necessario.

Conhecimentos Técnicos

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

Higiene e Seguranca do Trabalho

Requisitos de Acesso

Situacdao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Funcional Salvador.
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e Ensino Médio com Curso profissionalizante em Auxiliar em satde Bucal

Formacéo (ASB) e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo

federal;

Técnico de Enfermagem

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Nucleo de Saude e Qualidade de Vida

Supervisdo

Descricéo

Presta suporte em atividades de enfermagem, responsabilizando-se
pelo atendimento de primeiros socorros de menor complexidade,
adotando medidas de precauc¢édo, promocao e recuperacao da saude
individual ou coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus

sumaria

dependentes, através do diagnéstico e acompanhamento dos
tratamentos realizados, bem como contribui e participa dos programas
de saude bucal desenvolvidos pelo Nucleo.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricéao

Atendimento de
enfermagem de
menor complexidade

Prestar atendimento de primeiros socorros no local de trabalho de
menor complexidade, em caso de acidente ou doenca e
encaminhar servidores para realizacdo de exames e consultas
médicas.

Atribuicfes e Responsabilidades

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

Realiza a identificacdo dos pacientes, com o objetivo de controlar 0 acesso as
dependéncias do Ndcleo.

Presta suporte técnico em procedimentos como aplicacdo da medicagao prescrita
por médico, injecdo venosa e intramuscular, administracdo de medicagédo oral,
afericao de presséo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiracdo (TPR), verificagdo
da cor dos labios, membros inferiores e superiores.

Realiza procedimentos de enfermagem de menor complexidade, administrando
medicamentos orais e injetaveis, s6 com autorizagdo médica, sob a supervisédo do
Enfermeiro, verificando sinais vitais e fazendo curativos, utilizando-se de técnicas
especificas de enfermagem com atencao e pericia, a fim de apoiar o atendimento
aos usuarios do servigo de saude no consultério médico.

Realiza levantamento de necessidades de medicamentos com base nas solicitacdes
médicas e no historico de utilizagéo, efetuando os célculos pertinentes a previsao,
com o objetivo de manter niveis de estoques minimos ao atendimento emergencial
dos servidores.
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e Zela pela seguranca dos pacientes, garantindo a ordem e esterilizagdo dos
instrumentos e materiais de servico bem como a higiene do ambiente de trabalho.

Competéncia Descricéao

~ Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os
Conservacgao . . ~ .

~ equipamentos de trabalho, bem como as instalacdes, solicitando
Manutengao

manutenc¢do quando necessario.
Atribuic6es e Responsabilidades

¢ Realiza levantamento de necessidades de medicamentos, com o objetivo de manter
niveis de estoques minimos ao atendimento emergencial dos servidores.

e Solicita conserto dos equipamentos, através da area responsavel com a chamada de
um técnico, a fim de que os equipamentos estejam em perfeitas condi¢cdes para sua
utilizacgéo.

e Zela pela ordem, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos da
enfermaria, monitorando o consumo e abastecimento, bem como a validade e
solicitando materiais de consumo odontol6gico, quando necessario.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Doencas Ocupacionais e Profissionais

Processo de Enfermagem

Promocao da Saude e Prevencédo de Doencas

Sistema de Saude Brasileiro Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Saude do Trabalhador

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

Requisitos de Acesso

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

e Ensino Médio com Curso de formacéo especifica em Enfermagem e
Formacéo registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal;

Carreira Nivel Analista
Cargo: Analista Legislativo Municipal
Funcdo: Analista de Gestdo de Pessoas

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Gestéo de Pessoas
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Supervisdo -

Realiza as atividades administrativas da Coordenacdo quanto ao
monitoramento da qualidade dos servigos terceirizados inerentes a

Descricéo sua area, faz analise critica e 0 acompanhamento do cumprimento das
sumaria rotinas das supervisbes de administragdo de pessoal,

desenvolvimento de pessoas e controle funcional, visando ao
atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Apoio Administrativo

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

Atribuicbes e Responsabilidades

Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacao de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Auxilia na avaliacado e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas
fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucéo de itens
gue ndo apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

Elabora textos, comunicacao interna e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Elabora normas e procedimentos da coordenacédo e desempenha outras atividades
correlatas, a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

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

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

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

Competéncia Descricao

Administracéo de
Informagdes

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

AtribuicOes e Responsabilidades

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

ferramentas, com o intuito de centralizar as informag@es e agilizar as operac¢des da

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

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

Competéncia Descricéao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Céamara, bem
como controlando o pagamento dos servi¢os prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
AtribuicOes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagbes, consultando as necessidades dos
Supervisores, levantadas pelas equipes de Administracdo de Pessoal, Controle
Funcional e Treinamento e Desenvolvimento quanto aos servicos, com vistas a
fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.

e Apoia na elaboracao e organizacao dos termos de referéncia e/ou projetos basicos
dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenacéo administrativa.

¢ Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacéo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo 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.

Administracao de
Servigcos
Terceirizados

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestao dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestao de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
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Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador

Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Tecn6logo em Recursos
Humanos, Ciéncias Contdbeis, Economia, Secretariado Executivo,
Formacéo Psicologia, Pedagogia, Servigo Social com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo
federal;

Funcéo: Analista de Administragdo de Pessoal
Area/ Diretoria  Administrativa

Coordenacao Gestéo de Pessoas
Supervisdo Administracdo de Pessoal

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Administracdo de
Pessoal, tais como: lancamento de dados na folha de pagamento,
Descri¢ao encargos sociais, atendimento aos servidores para esclarecimentos
sumaria acerca do pagamento, elaboracdo de relatorios gerenciais dentre
outras atividades, a fim de atender a demanda da Camara e demais
orgaos fiscais trabalhistas, previdenciarios e judiciarios.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricéao
Administrar as diretrizes e procedimentos de Pessoal, envolvendo
folha de pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre
outros, tendo em vista a eficacia das operacdes desta area.
Atribuicbes e Responsabilidades
e Calcula a folha de pagamento envolvendo pagamento mensal, 13° salario, encargos
e demais verbas, a fim de realizar o pagamento e atender a legislagao.
e Consolida os descontos referente a pensado alimenticia através de realizacdo de
célculos dos descontos dos servidores para atender a legislacéo trabalhista.
e Langa em sistema os eventos de proventos e descontos, devidamente autorizados,
para atender a legislacéo.
e Realiza langamento de dados na declaragdo de imposto de renda retido na fonte e
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social.
¢ Realiza atividades diversas, atendendo demanda da Receita Federal, Prefeitura e
Poder Judiciario, tais como informagdes sobre valores recebidos, penséo alimenticia,
bloqueios judiciais, acertos da GEFIP, processos administrativos variados, dentre
ouros.

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

Competéncia Descricéao

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

Atribuic6es e Responsabilidades

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

e Apoia a supervisdo 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.

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Leis trabalhistas

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

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

Funcional Salvador.

e Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos
Humanos, Ciéncias Contabeis, Economia com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal,

Formacéo

Funcdo: Analista de Controle Funcional
Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Gestéo de Pessoas
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Supervisdo Controle Funcional

Realiza as atividades de referentes a Supervisao de Controle
Funcional, tais como: lancamento de dados na folha de pagamento em
relagdo a movimentagbes dos servidores efetivos, comissionados e
vereados, elaboracao de relatérios gerenciais, bem como apoia no
levantamento de informac¢des aos Processos Administrativos afim de
atender a demanda da Camara e demais 6rgéos fiscais trabalhistas,
previdenciarios e judiciarios.

Descricéo
sumaria

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigao
Administra as atividades de controle funcional, monitorando
Administracao de processos de nomeacdo e exoneracdo, férias dos Cargos
Controle Funcional = Comissionados, Vereadores e Servidores Efetivo, de acordo com
as normas estabelecidas.
Atribuicbes e Responsabilidades

e Realiza langamento das informacdes dos servidores em sistema, envolvendo horas
extras, férias e controle de frequéncia, através da revisdo de relatérios e
cronogramas, tendo em vista viabilizar a operacdo da organizacao.

o Elabora as respostas aos Processos Administrativos, como Aposentadoria, Abono
Permanéncia e Estabilidade Econémica; e complexidade média, como Auxilio-
Alimentacdo, Certiddes de Tempo de Servico, Licencas Especiais.

¢ Acompanha e verifica a pontuacao dos Vereadores, encaminhando ao Supervisor se
houver alguma irregularidade. afim de cumprir das normas e procedimentos internos.

e Recebe e confere a documentacéo para cadastramento e atualizacdo de Cargos
Comissionados, Vereadores e Servidores Efetivos no Sistema da Folha de
Pagamento.

e Solicita e monitora a confeccéo de Crachés de identificacdo funcional aos assistentes
da area.

e Realiza o atendimento aos servidores, através de respostas as davidas e
guestionamentos relativos ao controle funcional, a fim de atender adequadamente os
servidores.

Competéncia Descricao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informag@es e agilizar as operac¢des da
area.

Administracéo de
Informagdes
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e Presta informacdes sobre as agdes desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementacdo das recomendac¢des 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 dos Processos da Administracdo de Pessoal

Leis trabalhistas

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

Situacéao . . A -
.g ¢ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Tecndélogo em Recursos
~ Humanos, Ciéncias Contabeis, Economia com diploma reconhecido
Formacéao

pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal;

Funcédo: Analista de Desenvolvimento de Pessoas
Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Gestao de Pessoas

Supervisdo Desenvolvimento de Pessoas

Realiza as atividades referentes a Supervisao de Desenvolvimento de
Pessoas, tais como: realizagdo de cursos internos e externos,
Descricao acompanhando o indice de aproveitamento dos participantes,
sumaria executando avaliagcdo de desempenho, pesquisa de clima, entre
outros programas, afim de atender a demanda e necessidades de
capacitacdo e desenvolvimento dos servidores da Camara.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricao
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Planejar, executar e avaliar as agbes de treinamento e
Treinamento e desenvolvimento, catalisando o crescimento e desenvolvimento
Desenvolvimento de pessoas.

AtribuicOes e Responsabilidades

¢ Identifica, periodicamente, as necessidades de treinamento através do levantamendo
junto as coordenacdes, bem como resultado das avaliagbes de desempenho, com
vistas ao aumento da produtividade e satisfacdo profissional.

o Executa os treinamentos conforme grade definida a partir do levantamento das
necessidades e gaps identificados nas avaliacdes de desempenho, a fim de garantir
o atendimento as necessidades de desenvolvimento dos servidores.

e Realiza pesquisa de clima, conforme diretrizes da Camara, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudancas estratégicas da area e/ou
instituicao.

o Desenvolve o processo de avaliacdo de desempenho em todas as fases do processo,
até a avaliacdo da pontuacao final para progressao na tabela, a fim de possibilitar
resultados precisos e satisfatdrios tanto para o servidor como para a Camara.

¢ Realiza cadastro dos beneficios concedidos, através da analise das documentacbes
dos servidores beneficiados, registrando dados e valores corretos a serem pagos,
conforme procedimento interno.

Competéncia Descricéao

Plano de Cargos, Administrar as acoes referentes ao Plano de Cargos, Carreira e
Carreira e Vencimentos da Camara Municipal de Salvador, quanto a
Vencimentos atualizacdo necessaria.

Atribuicfes e Responsabilidades
e Apoia na revisdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara,
identificando a necessidade de atualizacéo nos perfis dos cargos/fungdes, estrutura
hierarquica das areas, tabela salarial, informando a Superviséo, a fim de manter a
Camara competitiva frente ao mercado de trabalho.
¢ Realiza o programa de integracdo dos novos servidores, aprovando material a serem
utilizados, a fim de facilitar a adaptacéo dos recém-nomeados.
Competéncia Descricéao
Coletar, compilar e sintetizar informagfes para elaboracéo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de deciséo.

Administracéo de
Informagdes

Atribuicfes e Responsabilidades

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

e Presta informacdes sobre as a¢gfes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.
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e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementagéo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatorios 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.

Conhecimentos Técnicos

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

Avaliacéo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestédo de Beneficios

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

Situacéao . . A -
.g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos
~ Humanos, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico
Formacéao

Social com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacédo federal;

Funcédo: Analista Administrativo

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Engenharia, Arquitetura e Manutencgéo
Supervisdo -

. Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a
Descricao

fiscalizagdo de contratos de terceiros, analise critica e

sumaria : . -
acompanhamento do cumprimento das rotinas das supervisdes de
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Engenharia, Arquitetura e Manutengédo, visando o atendimento das
necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo

Administracdo de
Servigos
Terceirizados

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

AtribuicOes e Responsabilidades

Acompanha o plano de contratagbes, consultando as necessidades dos
Supervisores, levantadas pelas equipes de Engenharia, Arquitura e Manutencgéo
qguanto a servigos com vistas a fornecer elementos para a proposta or¢camentaria
anual.

Apoia na elaboracao e organizacéo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos
dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenacdo administrativa.
Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagédo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo as demandas
apresentadas.

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

Competéncia Descricéao

Apoio Administrativo

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

Atribuicbes e Responsabilidades

Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas
fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolugéo de itens
gue ndo apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

Elabora textos, comunicagao interna e outros documentos, através da redagéo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacgdes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Elabora normas e procedimentos da coordenacgéo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

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

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de

relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuic8es e Responsabilidades

« 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 informacg@es sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

« Apoia a coordenagcdo 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.

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

Administracéo de
Informacgdes

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

Situacdao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Funcional Salvador.

~ ¢ Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacéo

no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

Funcdo: Analista de Licitagdo, Contratos e Convénios
Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Licitac&o, Contratos e Convénios
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Supervisdo Licitacdo, Contratos e Convénios

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Licitacao,
Contratos e Convénios, tais como: elaboragéo de contratos, convénios
e editais, renovacgéao e rescisédo de contratos de aquisicdo de produtos
e servicos, elaboracdo de relatérios gerenciais, afim de atender a
demanda e necessidades de compra e servicos da Camara.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administrar as atividades de Licitacdo, Contratos e Convénios, no
Administracéo de que se refere a elaboracdo dos documentos, manutengdo como
Licitagdo, Contratos renovacdo, alteracdes em geral e rescisdo dos contratos, a fim
e Convénios atender as demandas internas conforme procedimentos e a
legislacao vigente.
Atribuicbes e Responsabilidades

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

e Formaliza contratos de aquisicbes com as partes, acompanhando a incluséo,
exclusdo e modificagdo de clausulas quando pertinente, cumprindo a
regulamentacéo vigente e seguindo as diretrizes estratégicas da CMS.

e Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condicdes de habilitacdo e qualificacéo.

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

e Fornece suporte técnico as atividades da Comissao Permanente de Licitacao.

e Mantém a organizacdo dos dados e documentos referentes aos contratos e
convénios existentes, de forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a consulta e
acesso as informacoes da area.

Competéncia Descricéao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagéo das recomendagfes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores

Administracéo de
Informagdes
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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.)

Elaboracdo de Contratos e Convénios

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

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

Funcional Salvador.

e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e

Formacéao _ . - . ~
¢ registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;

Funcédo: Analista de Compras

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Licitagdo, Contratos e Convénios

Supervisdo Compras

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Compras, tais
como: cotacdes, negociacbes com fornecedores, levantando das
necessidades de compras, cumprimento do plano de aquisicoes,

elaboracdo de relatorios gerenciais, afim de atender a demanda e
necessidades de compra e servi¢gos da Camara.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa,

Administracéo de selecdo e cadastro de fornecedores e materiais, cotacdo de
Compras precos, entre outras atividades, a fim de atender as diversas

necessidades da instituicdo.
Atribuicfes e Responsabilidades
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o Realiza a pesquisa de precos, de forma presencial, por telefone ou pela internet,
visando a construg¢do do Mapa Analitico e instruir procedimentos administrativos com
relacdo aos precos praticados pelo mercado e pela Administracdo Publica.

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

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

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

Competéncia Descricédo
Administracdo de Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de viabilizar
Fornecedores compras nas melhores condi¢bes comerciais para a Camara.

AtribuicBes e Responsabilidades

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

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

¢ Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informac¢des quanto ao
andamento dos processos de compra, bem como de seus respectivos cadastros junto
a organizacao.

¢ Identifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias para
obter a reposi¢do adequada dos produtos solicitados.

Competéncia Descricéao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagéo das recomendagfes 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.

Administracéao de
Informagdes
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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.)

Técnicas de Compras

Técnicas de Negociacdo
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

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia
Formacéo ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacao federal.

Funcédo: Analista de Patriménio e Materiais

Area / Diretoria Administrativa
Coordenacao Licitagdo, Contratos e Convénios
Supervisdo Patriménio e Materiais

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Patrimbnio e
Descri¢ao Materiais, tais como: recebimento de materiais, controle de estoque,
sumaria elaboracdo de relatérios gerenciais, afim de atender a demanda e
necessidades de compra e servigos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Administracéo de

Materiais
Consumo

Descricao

Administrar 0 recebimento, armazenagem e distribuicdo dos
produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a
organizacao, controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as
operacgdes da organizacao.

Atribuicfes e Responsabilidades

F-PL-O60-00

105



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

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

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

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

e Apoia no tratamento de divergéncia em transferéncia de mercadorias entre as
unidades, via sistema, visando o cumprimento das ac¢des conforme planejadas.

Competéncia Descrigao

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
rotinas e procedimentos contdbeis e administrativos pertinentes
ao controle patrimonial da Camara.

Atribuicfes e Responsabilidades

¢ Identifica os bens permanentes moveis patrimoniais, classificando e codificando-os,
a fim de possibilitar o controle dos mesmos.

e Desenvolve os inventarios de bens patrimoniais, através do fornecimento de
informacfes e realizacdo dos ajustes das divergéncias identificadas no controle
realizado, a fim de confrontar fisico com as informacfes em sistema e realizar
relatério de ndo conformidades.

e Elabora andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificac¢ao fisica de sua
gualidade, estado e utilizacao, visando o desfazimento dos bens nédo utilizados pela
Camara e a emisséao de relatérios para controle de gestédo e contabil.

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

Competéncia Descricao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

Administracéao de
Bens Patrimoniais

Administracéo de
Informagdes
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e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementac&o das recomendacgdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatorios 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.

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao de Estoque

Gestéo 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

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Economia
Formacéo ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacao federal.

Funcédo: Analista de Servi¢cos Gerais

Area / Diretoria Administrativa
Coordenacao Servigos Gerais
Supervisdo -

Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a
fiscalizagdo de contratos de terceiros, analise critica e
acompanhamento do cumprimento das rotinas das supervisdes de
protocolo, transporte e copa e conservagao, visando o atendimento
das necessidades da Camara.

Descri¢ao
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo
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Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
AtribuicOes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratacdes, consultando as necessidades dos
Supervisores, levantadas pelas equipes de Protocolo Administrativo, Transporte,
Copa e Conservacado guanto a servicos com vistas a fornecer elementos para a
proposta orcamentéria anual.

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

o Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencgdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo 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 Descricéao

Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.
Atribuicbes e Responsabilidades

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

¢ Auxilia na avaliacao e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas
fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolugéo de itens
gue ndo apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

e Elabora textos, comunicacao interna e outros documentos, através da redacédo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacfes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

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

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

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

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

Competéncia Descricao

Administracéo de
Servigos
Terceirizados

Apoio Administrativo
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Coletar, compilar e sintetizar informacfes para elaboracdo de
relatérios 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 informagdes e agilizar as operacdes da
area.

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

e Apoia a coordenacdo 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.

Administracéo
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

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

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Economia
Formacéo ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

Funcdo: Analista de Gestéo da Qualidade

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao -
Supervisdo Gestao da Qualidade

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades do Programa
Descricao de Gestdo da Qualidade por meio da realizacdo das auditorias
sumaria internas, elaborag&o de relatérios e registro dos indicadores da area,

bem como desenvolve campanhas e organiza treinamentos
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especificos, a fim de facilitar a implementacdo das préaticas de
qualidade.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Planejar, promover e acompanhar a gestao da qualidade, através

Administracdo da da elaboracdo de normas, controle de indicadores e
Qualidade administracdo de sistemas de qualidade, de forma promover a

exceléncia das rotinas da institui¢ao.

Atribuicbes e Responsabilidades

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

Prepara listas de verificacdo com base nas recomendac¢des das normas ISO-9000,
visando a identificar métodos de auditoria para esses procedimentos.

Presta suporte na elaboracdo do Manual da Qualidade e o controle de distribuicdo e
revisdo, visando atender aos requisitos das normas ISO.

Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a
conscientizacdo das pessoas e areas diretamente envolvidos, visando o seu
engajamento na busca de solucfes e implementacéo das a¢bes corretivas.

Realiza tratamento estatistico aos dados relacionados com a qualidade, para
elaboracéo de relatérios gerenciais.

Apoia na divulgacao da politica de qualidade da instituicdo, por meio da preparacéo
e distribuicdo de material sobre o assunto, organizacdo de cursos e palestras,
visando a conscientizacdo e envolvimento de todas as areas da instituicdo em
relacédo a qualidade.

Ministra treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade.

Competéncia Descricao

Auditoria Interna

Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das
visitas as areas, a fim de verificar possiveis falhas nos processos.

Atribuicfes e Responsabilidades

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.

Acompanha as ndo conformidades identificadas na instituicdo, através de reunifes
de entendimento com as areas, monitoramento do Relatério de Nao Conformidade,
Solicitagdo de Agbes Preventivas e Oportunidades de Melhoria, com o objetivo de
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garantir a eficiéncia no processo de desenvolvimento e manutengéo do Sistema de
Gestéo da Qualidade.
Competéncia Descricéo
Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracédo de
Administracéo de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informacgdes Diretoria nas tomadas de deciséo.

AtribuicOes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as opera¢des da
area.

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

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementacdo das recomendac¢fes 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.)
Conhecimento em 1ISO 9001

Curso de Auditor Interno da Qualidade

Gerenciamento de projetos

Gestéo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Formacéo . . .
¢ Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;

Funcdo: Analista de Registros Contébeis

Area / Diretoria Financeira
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Coordenacéo Orcamento e Registros Contabeis

Supervisdo -

Realiza as atividades da Coordenacdo através da analise critica e
Descricio acompanhamento das rotinas das supervisbes de orcamento e
suméri%sl registros contébeis e prestacdo de contas, bem como fiscalizacdo de

contratos de terceiros, visando o atendimento das necessidades da
Céamara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administra as atividades referentes aos registros contabeis da
Céamara, assegurando a aplicagao correta das disposi¢cfes legais
pertinentes.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Acompanha as atividades contabeis e financeiras da Camara, a fim de prestar
suporte necessario e fornecer informacbes para a tomada de decisdo da
Coordenacdo e Diretoria.

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

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

e Contribui no atendimento as inspec¢des e outras solicitac6es 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
contdbeis e procedimentos de contabilizacéo.

Competéncia Descricéao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gqualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicbes e Responsabilidades

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

e Apoia na elaboracéo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos
dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenagéo administrativa.

Administracéo de
Registros Contébeis

Administracéo de
Servigos
Terceirizados
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Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencéo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagdo as demandas
apresentadas.

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

Competéncia Descricéo

Apoio Administrativo

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

Atribuic8es e Responsabilidades

Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas
fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucéo de itens
gue ndo apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

Elabora textos, comunicacao interna e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de
submeter para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Elabora normas e procedimentos da coordenacéo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

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

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.

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

Competéncia Descricéao

Administracéo de
Informagdes

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

Apoia a coordenag&o no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
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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.

Conhecimentos Técnicos

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

Legislacao 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

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Formacéo Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacéo federal;

Funcédo: Analista de Orcamento e Registros Contabeis

Area / Diretoria Financeira
Coordenacao Orcamento e Registros Contabeis
Supervisdo Orcamento e Registros Contabeis

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

Descri¢ao
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo
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Administracéo de
Registros Contébeis

Administrar as atividades referentes aos registros contdbeis da
Céamara, assegurando a aplicagéo correta das disposicdes legais
pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades

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 legislagcéo, regulamentacdes e
normas internas.

Prepara lancamentos contdbeis diversos, por meio da andlise e confronto de
documentos classificados com o registro da razao contabil, realizacéo de acertos de
crédito ou débito e apropriacdo de histéricos, valores, datas e tipos de contas,
visando a acuracidade da contabilidade.

Emite notas de empenho, executando os saldos de empenhos globais e estimados,
emitindo reforco e anulacdo de pré-empenho e empenho sempre que necessario.
Analisa e controla estoques, custos e bens patrimoniais, de modo a fornecer
informacdes contébeis sobre tais fatores, a fim de indicar possiveis inconformidades.
Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre documentos
contébeis e procedimentos de contabilizacdo.

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

Competéncia Descricéao
Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do
Administracéo monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista
Orgcamentaria otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizacdo das
atividades.

Atribuicbes e Responsabilidades

Realiza os registros dos créditos orcamentarios, a partir das prioridades
estabelecidas procedimentos internos, a fim de proceder com a execucao
orcamentaria, observadas as normas e procedimentos relativos a licitacao, contratos,
empenho e pagamento.

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

Orienta os servidores quanto aos procedimentos de concessdo, aplicagdo e
comprovacao dos adiantamentos e diérias.

Registra e controla os créditos orcamentarios e adicionais, bem como da
programacgdo e execugdo or¢camentaria e financeira de despesas, elaborando os
respectivos demonstrativos.

Presta orientag&o aos servidores, bem como auxilia na operacionaliza¢éo do sistema
para langcamento dos dados que irdo compor a proposta orgcamentéria, a fim de
orienta-los e assegurar o cumprimento do procedimento.

Fornece as Coordenacdes o0s elementos necessarios para subsidiar
guestionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
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Competéncia Descricéo

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

AtribuicOes e Responsabilidades

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

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

e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementacdo das recomendac¢fes 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.

Administracéo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Noc0Oes da Legislacao (tributaria, trabalhista e fiscal).

Dominio das rotinas do departamento contabil

Conhecimentos na apuracao 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

Requisitos de Acesso

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis ou
Formacdo Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacao federal,

Funcdo: Analista de Liquidacé&o
Area / Diretoria Financeira
Coordenacao Liquidagéo
Supervisdo -
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Realiza as atividades referentes a Coordenacdo de Liquidagéo tais
como: levantamento e analise dos titulos e documentos
comprobatorios das obriga¢fes financeiras da Camara, a fim de dar
andamento ao processo de pagamento da obrigacdo existente
conforme procedimentos internos e legislacao vigente.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo

Administragdo de . - . T
Processosg de Administrar as atividades relacionadas a liquidacdo em
L ~ observancia aos procedimentos internos e legislagéo vigente.
Liquidagéo

Atribuicbes e Responsabilidades

e Executa os trabalhos inerentes a Liquidacdo da Camara, através do levantamento e
analise dos documentos comprobatérios do crédito, como contrato do servico
prestado, nota de empenho, e comprovantes da entrega de material ou da prestacao
efetiva do servigo.

e Realiza lancamento de informacfes fiscais em sistema especifico, orientando
procedimentos de registro e apuracdo de taxas, comissfes e impostos a recolher para
cumprir com determinagdes legais e manter sob controle as informagdes de
faturamento.

o Fornece informacBes necessarias para a Coordenacdo a fim de contribuir para a
elaboracéo do parecer técnico sobre as questdes relativas a liquidacdo das despesas
na forma da lei e das normas em vigor.

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

Competéncia Descricéao

Coletar, compilar e sintetizar informac¢des para elaboracdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicbes e Responsabilidades

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

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

e Apoia a coordenacgdo no monitoramento da implementagédo 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.

Administracéo de
Informacgdes
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Conhecimentos Técnicos

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

Gestéo Publica

Legislacéo Tributéria, Trabalhista e Fiscal

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis ou
Formacéo Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacéo federal;

Funcédo: Analista Financeiro
Area / Diretoria Financeira
Coordenacao Financeira
Supervisdo -

Realiza as atividades da Coordenacgdo através da analise critica e
Descri¢ao acompanhamento do cumprimento das rotinas da supervisdo
sumaria financeira e pagamento, bem como fiscalizacdo de contratos de

terceiros, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo
Administragéo Administrar o desenvolvimento do plano financeiro de modo a
Financeira manter a eficacia na gestdo do capital financeiro da Camara.

Atribuicfes e Responsabilidades
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o Executa as atividades da coordenacéo financeira das contas a pagar, contas a
receber, tesouraria e organiza arquivos, de modo a assegurar o cumprimento de
todos os direitos e obrigacdes 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 o cumprimento de todos
os direitos e obrigacdes da instituicdo.

e Fornece suporte na elaboracdo do fluxo de caixa, por meio da preparacdo de
relatérios contendo previsao de valores a pagar e a receber em base semanal e
mensal e conciliacdo 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
movimentacdes bancérias, atestando a integralidade e obediéncia a legislacao,
regulamentagdes e normas internas.

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

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

Competéncia Descrigao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuices e Responsabilidades

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

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

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

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

Competéncia Descri¢ao

Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.
Atribuicbes e Responsabilidades

Administracéao de
Servigos
Terceirizados

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

¢ Auxilia na avaliagéo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas
fiscais, etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucéo de itens
gue ndo apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

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

o Elabora normas e procedimentos da coordenacéo, 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 execucéo das tarefas.

¢ 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.

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

Competéncia Descricéao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

e Apoia a coordenacdo 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.

Administracéo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Conhecimento de rotinas financeiras
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Gestéao de Contratos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Formacao Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacéo federal;

Funcao: Analista de Apoio ao Plenario
Area/ Diretoria  Legislativa
Coordenacao Apoio ao Plenario
Supervisdo -

Realiza as atividades administrativas da Coordenag¢do quanto a
Descricdo processos que envolvem acbes em plenario e acompanhamento do
sumaria cumprimento das rotinas da area, a fim de contribuir com o adequado
andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Prestar suporte has demandas do Plenario, através da assessoria
a Diretoria Legislativa durante as sessfes plenarias, a fim de
garantir as condi¢gfes técnicas necessarias ao funcionamento do
Plenario.
Atribuicfes e Responsabilidades
e Analisa, revisa e concatena a Ordem do Dia, disponibilizando-as para a Mesa
Executiva, para as liderangas, para as Diretorias, para os Vereadores, e para as
demais areas competentes, na forma das normas e procedimentos estabelecidos.
e Elabora o espelho da Ordem do Dia, a fim de permitir o andamento das atividades do
plenario na forma das normas e procedimentos estabelecidos.

Apoio ao Plenério
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e Acompanha as proposi¢coes aprovadas ou retiradas, bem como as mensagens e
vetos dos executivos, registrando em sistema especifico os pedidos ou deliberagdes.
e Auxilia no monitoramento da estatistica anual dos discursos para sinopse das
atividades da Camara Municipal de Salvador.
Competéncia Descricéao
Coletar, compilar e sintetizar informacgfes para elaboragdo de
Administracéo de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicbes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e 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
Situacdao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador;

e Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e

Formacéo . . . .
¢ registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal;

Funcdo: Analista de Plenario
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Area/ Diretoria  Legislativa
Coordenacéo Apoio ao Plenério

Supervisdo Plenério

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Plenéario,
acompanhando, registrando e prestando suporte as atividades durante
as sessoes plenarias, conforme normas, procedimentos e regimento
interno, elaboracédo de relatérios gerenciais, a fim contribuir com o
adequado andamento dos processos legislativos na Camara.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao
Realizar os procedimentos de apoio ao plenario, como
organizacdo da ordem do dia, elaboragdo de atas, controle da
presenca dos vereadores, estatistica de discursos, entre outros.
Atribuicbes e Responsabilidades
e Coleta as informacbes como frequéncia dos vereadores nas sessbes plenarias,
parecer do tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras
acoes relativas ao plenario, a fim de contribuir para a divulgacéo em site, como Portal
da Transparéncia e Diario Oficial.
o Elabora atas das sessfes plenarias e reunides da Mesa Diretora, bem como registrar
em livro préprio a presenca dos vereadores.
¢ Realiza revisdo do expediente interno, tendo em vista verificar a conformidade das
informacoes.
e Realiza registro e controle da concessdo de titulos, medalhas e comendas,
recebimento de proposicdes e a presenca dos vereadores em plenario.
e Contribui com o levantamento da estatistica anual dos discursos para sinopse das
atividades da Camara Municipal de Salvador.
Competéncia Descricéao
Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de deciséo.
Atribuicfes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operac¢des da
area.
e Presta informacdes sobre as agbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.
e Apoia a coordenacdo e a supervisdo no monitoramento da implementagdo das
recomendacdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de

Procedimentos de
apoio ao Plenéario

Administracéo de
Informagdes
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divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

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

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

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

Formacéo
Funcédo: Analista de Apoio Técnico em Processos Legislativos
Area / Diretoria Legislativa
Coordenacao Apoio Técnico em Processos Legislativos
Supervisdo -

Realiza as atividades da equipe da area de Apoio Téchico em
Descri¢ao 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.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo

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

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

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

e Realiza analise das proposicées apresentadas quanto a sua conformidade em
relacdo 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 legislativo, para
divulgacéo e disseminagéo do conhecimento entre os servidores da Camara.

Competéncia Descricéo

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

Atribuices e Responsabilidades

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

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

e Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da é&rea, 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.

Administracéao de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Regimento Interno da CMS

Técnicas de Redacéo

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
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Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Formacéo
¢ Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;

Funcéo: Analista de Protocolo de Processos Legislativos

Area/ Diretoria  Legislativa

Coordenacao Apoio Técnico em Processos Legislativos

Supervisédo Protocolo de Processos Legislativos

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Protocolo de
Processos Legislativos, tais como: receber, protocolar, classificar e
organizar toda a documentacéo referente a processos legislativos em

tramite na Camara, bem como elaborar relatérios gerenciais, a fim de
garantir a eficicia do sistema de informacao da Camara.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéao

Realizar o processo de gestdo de documentos legislativos da
Protocolo de Céamara, assegurando que as normas sobre a matéria sejam
processos cumpridas, prestando orientacdo aos solicitantes sobre sua
legislativos aplicacdo, elaboracdo e execucdo de procedimentos de

protocolagem.
Atribuicbes e Responsabilidades
e Executa o processo de recebimento e protocolo das proposi¢fes, via sistema
especifico, visando ao registro e divulgacdo de documentos legislativos na Camara,
de maneira a permitir a eficacia do sistema de informagéo da Camara.
e Realiza o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposicdes recebidas pela Camara.
¢ Mantém a organizacdo dos dados e documentos referentes ao processo legislativo,
de forma a resguardar a Instituicéo e possibilitar a consulta e acesso as informacgées
da éarea.
¢ Mantém-se informado quanto a tramitacdo interna dos documentos legislativos por
entre as unidades destinatérias, a fim de garantir o acesso as informacgfes quanto a
sua localizagéo.
Competéncia Descricéo
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Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracédo de
relatérios 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 informacgdes e agilizar as operagdes da
area.

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

e Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo 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.

Administracéo
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

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

NocGes deTécnicas de Protocolo

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

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Formacéo
¢ Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

Funcdo: Analista de Comissdes

Area / Diretoria Legislativa

Coordenacao Comissoes

Supervisdo -

Descricao Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a
sumaria processos gue envolvem as Comissdes Técnicas e acompanhamento
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do cumprimento das rotinas da é&rea, a fim de contribuir com o
adequado andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo

Administracdo das
Atividades de Apoio
as Comissdes

Administrar os servicos de apoio as Comissdes, através da
andlise e pesquisa e controle dos documentos legislativos durante
tramite interno, a fim de assegurar o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Atribuicbes e Responsabilidades

Realiza controle dos documentos legislativos em tramitacdo na Camara, de maneira
a assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.
Colabora, sempre que solicitado, com o processo de elaboracéo, redacéo e revisao
de proposicdes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes a fim de garantir a
eficiéncia das atividades da area.

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

Participa de reunides periddicas com Coordenacgao/Supervisao, reportando falhas no
processo referentes ao atendimento, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricéao

Administracéo de
Informacgdes

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

Atribuices e Responsabilidades

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

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

Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacbes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da 4rea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais.

Desenvolve mecanismos para apresentacdo de relatério das atividades
desenvolvidas no final de cada periodo. Subsidiando a coordenacgéo na elaboragéo
da Sinopse.

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
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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

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

Funcional Salvador;

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

Formacéo
Funcdo: Analista de Tramitagao

Area/ Diretoria  Legislativa

Coordenacao Comissdes

Supervisdo Tramitacao

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Tramitacdo, através
do suporte técnico as atividades das Comissfes durante tramite
interno conforme normas, procedimentos e regimento interno,

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

Descricdo
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Prestar suporte técnico as atividades das Comissdes, através de
Suporte Técnico as pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
Comissdes assegurar a tramitagdo dos processos legislativos de forma
eficiente na Camara.
AtribuicOes e Responsabilidades
e Fornece suporte técnico-cientifico necessario as comissdes para realizagdo das
atribuicbes e responsabilidades, visando contribuir para o eficaz e efetivo
funcionamento das Comissfes Permanentes e Temporarias.
e Realiza controle dos documentos legislativos em tramitagdo nas Comissoes, de
maneira a assegurar 0 cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.
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e Assessora o presidente de cada Comisséo e demais membros quanto a necessidade
de manifestar-se sobre proposicdes relativas a sua area temética de atuacgao.

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

o Elabora documentos solicitados pela comissdo, bem como redige e revisa
documentos legislativos, a fim de garantir a eficiéncia das atividades da area.

e Assiste as Sessodes Plenarias e reunifes para consultas e esclarecimentos quanto a
sua &rea temaética.

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

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

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

Competéncia Descricao

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

Atribuicfes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as operacfes 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 coordena¢do no monitoramento da implementacdo das recomendacgfes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da &rea, 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.

Administracéo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

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

Redacéo Juridica

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

F-PL-O60-00

130



Requisitos de Acesso

Situacéao
Funcional

Formacéo

F-PL-O60-00

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Salvador.

CONSTITUICAO E JUSTICA E REDACAO FINAL

e Ensino Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro na OAB;

FINANCAS, ORCAMENTO E FISCALIZACAO

e Ensino Superior Completo em Administracéo, Ciéncias Contabeis ou
Economia reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
quando exigido em legislacdo federal,

TRANSPORTE E SERVICOS MUNICIPAIS

e Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo, Engenharia
ou Administracdo reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacao federal;

PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE

e Ensino Superior Completo em Arquitetura e Urbanismo, Engenharia,
Geografia e Geologia reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacéo federal,

DIREITO DO CIDADAO

e Ensino Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro na OAB;

EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

e Ensino Superior Completo em Educacéo Fisica, Pedagogia, Servico
Social, Marketing, Publicidade e Propagando ou Artes reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal;

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

e Ensino Superior Completo em Administracdo, Economia ou Turismo
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacéao federal;

SAUDE E SEGURIDADE SOCIAL

e Ensino Superior Completo em qualquer area de saude reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal,

DEFESA DOS DIREITOS DA MULHER

e Ensino Superior Completo em Ciéncias Humanas, reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal;

REPARACAO

e Ensino Superior Completo em Ciéncias Humanas, reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal;
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Funcéo: Analista de Redacé&o Final

Area/ Diretoria  Legislativa

Coordenacao Comissdes

Supervisédo Redacéo Final

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Redacdo Final,
através das demandas de elaboracdo e/ou revisdo da redacédo dos
projetos, atas, pareceres, emendas, conforme normas, procedimentos

e regimento interno, elaboracdo de relatérios gerenciais, a fim de
contribuir com a qualidade dos documentos legislativos.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéao

Prestar suporte técnico as atividades das Comissoes, através da
Elaboracéo da elaboragcdo da redacédo final do projeto, bem como emendas,
Redacéo Final revisdo de atas, dentre outros documentos, a fim de assegurar a

gualidade dos documentos legislativos.
Atribuicfes e Responsabilidades

¢ Redige e revisa documentos legislativos, observando a técnica legislativa, a fim de
garantir a eficiéncia das atividades da area.

¢ Participa de reunides periddicas com a Superviséo, reportando problemas referentes
ao atendimento, reviséo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricéao

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

Atribuicfes 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 operacgdes da
area.

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

e Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagéo das recomendacdes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da &rea, 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.

Administracéao de
Informacgdes
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Conhecimentos Técnicos

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

Saulde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Redacao

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

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

Funcional Salvador;

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

Formacéo
Funcéo: Analista de Expediente

Area / Diretoria Legislativa

Coordenacao Expediente

Supervisdo Expediente

Executa as atividades de Expediente, através da expedicdo e
movimentacdo interna de documentos legislativo, registrando em
sistema especifico, bem como controlando os prazos remetidos ao

Poder Executivo Municipal, entre outros, a fim de garantir a eficacia do
sistema de informacédo da Camara.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracéo de Administrar os servicos de expediente da Camara, através do
Expediente de controle de documentos legislativos, a fim de proporcionar o
Documentagéo adequado andamento da documentacao.

Atribuicfes e Responsabilidades
e Confere, controla e expede os projetos aprovados, registrando a movimentacdo em
sistema especifico.
e Encaminha para a coleta da assinatura junto ao Presidente, comunicando a
aprovacao das matérias especificas.
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Elabora Autografo da Redacéo Final, revisando o documento quanto a necessidade
de ajustes, encaminhando para a revisdo da redacao final pela area responséavel.
Controla os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal,
visando assegurar o seu cumprimento e permitir o andamento das a¢des do Plenério.
Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos legislativos por
entre as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informacfes quanto a
sua localizagéo.

Executa a triagem de documentos legislativos, organizando estatisticamente as
proposicdes aprovadas e consecucgdo da devida Sinopse, a partir das informacdes
levantadas.

Participa de reunido para alinhamento das informacdes das acdes de expediente com
a Supervisdo, com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme
previsto.

Competéncia Descricao

Administracéao de
Informacgdes

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

Atribuicbes e Responsabilidades

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

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

Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacbes das
auditorias internas e externas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores
da é&rea, 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.)
Técnicas de Expediente

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situacdao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Funcional Salvador.
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Formacéo

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

Funcédo: Analista de Taquigrafia

Area/ Diretoria  Legislativa

Coordenacao Taquigrafia

Supervisdo

Descricéo
sumaria

Realiza as atividades de Taquigrafia no que se refere a traducéo,
transcricdo, digitacdo dos apanhamentos taquigraficos dos
pronunciamentos ocorridos em plenario, bem como elabora relatorios
gerenciais, a fim de manter a contribuir com o sistema de registro do
Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéao

Administracéo do Administrar as atividades de registro da camara, garantindo o
Sistema de Registro apanhamento taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de manter
do Legislativo a exceléncia e otimizacao do sistema de registro do Legislativo.
Atribuicbes e Responsabilidades

Acompanha as sessfes parlamentares, taquigrafando as decisdes, discussbes e
sustentacBes orais dos vereadores e demais autoridades presentes, por meio de
método taquigrafico.

Executa a traducédo, transcricdo, digitacdo dos apanhamentos taquigraficos dos
pronunciamentos ocorridos em plenario, a fim de contribuir com o sistema de registro
do Legislativo.

Elabora notas taquigréficas parciais, conforme solicitacées recebidas via protocolo,
retirando a nota parcial da sesséo referente e submetendo a revisao final.

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

Acompanha a qualidade das gravagdes realizadas nas sessoes plenarias, sugerindo
solucdes para os problemas que porventura forem detectados, comunicando a
coordenacgédo para providéncias.

Competéncia Descricéo

Administracéo de
Informagdes

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

AtribuicOes e Responsabilidades
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e Elabora os relatérios 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 érea, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Redacao

Sistema de Gravacdo em Audio

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

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso

Formacéo . . .
¢ especifico em Taquigrafia.

Funcdo: Analista de Revisao
Area / Diretoria Legislativa
Coordenacao Taquigrafia
Supervisdo Reviséo
Realiza as atividades de Revisdo no que se refere a conferéncia dos
Descricao documentos transcritos a partir dos apanhamentos taquigraficos dos

sumaria pronunciamentos ocorridos em plendrio, bem como elabora relatérios,
a fim de manter a contribuir com o sistema de registro do Legislativo.
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Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo

Revisédo dos Controlar e orientar as atividades de revisdo dos registros do
Registros do legislativo, executando a correcao e complemento de informacgbes
Legislativo dos apanhamentos taquigrafico dos pronunciamentos.

AtribuicOes e Responsabilidades

Realiza a revisdo das notas taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em plenario,
de forma a garantir a qualidade do trabalho de registro do Legislativo, minimizando
eventuais falhas no processo.

Realiza a conferéncia entre a gravacdo das sessbes e producdo textual dos
pronunciamentos, a fim de verificar a congruéncia entre 0s registros e a gravacao.
Controla a organizacdo dos arquivos das transcricdes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

Maneja o sistema de gravacao dos discursos, debates e pronunciamentos através de
meio magnético, bem como realizar o servico de guarda e manutencédo do referido
material.

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

Competéncia Descricao

Administracéo de
Informacgdes

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacbes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da 4rea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas em Redacéo

Sistema de Gravacdo em Audio

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S
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Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso

Formacao : -
E especifico em Taquigrafia.

Funcao: Analista de Informacéo Legislativa

Area/ Diretoria  Legislativa

Coordenacao -
Supervisdo Informacao Legislativa

Executa as atividades referentes a Documentacdo e Arquivo da
Descricio Céamara Municipal de Salvador, como empréstimos, conservagao e
suméri(; restauracdo de documentos, controle do sistema de informacao,

triagem de documentos para incineracdo, entre outros, a fim de
otimizar os processos da area.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéao

Administrar a organizacdo e controle do arquivamento de
documentos no ambito da Camara, a fim de garantir a adequada
guarda e conservacao dos mesmos.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Arquiva documentos diversos, organizando-os em pastas, a partir do registro,
catalogacéo e classificacdo dos mesmos conforme dados especificos, redigindo
resumos descritivos do conteldo dos documentos arquivados, visando permitir
pesquisas e consultas futuras.

e Alimenta o sistema de arquivo, apropriando dados e informacdes referentes aos
documentos guardados, visando garantir o arquivamento adequado dos papéis da
Cémara.

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

Arguivamento de
Documentos
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e Faz pesquisas de documentos, localizando pastas e caixas nas prateleiras do
arquivo, providenciando copias e encaminhando-as aos solicitantes, visando atender
necessidades de consultas e informacdes de rotina.

e Atende consultas por telefone ou presencialmente, identificando e certificando-se dos
responsaveis localizando documentos e prestando informacdes, visando atender
interesses dos solicitantes.

e Controla o fluxo de documentos, registrando as informacdes conforme procedimento
da area, a fim de monitorar a consulta ao arquivo.

o Executa limpeza e organizagdo de pastas e prateleiras, utilizando produtos
especificos, a fim de preservar a vida Gtil dos documentos.

e Organiza o layout do arquivo, analisando a melhor forma de disposi¢cdo das
prateleiras e pastas, visando facilitar o fluxo de pessoas e materiais.

o Estuda sistemas de classificacdo e arranjo dos documentos, identificando-os,
codificando-os e padronizando-os.

Competéncia Descrigao

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

AtribuicOes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais
ferramentas, com o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as 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 supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da &rea, 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.

Administracéo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
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Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador.

e Superior Completo em Arquivologia, Biblioteconomia, Museologia ou

Formacéo Historia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacéo federal.

Funcdo: Analista de Auditoria

Diretoria Controladoria
Coordenacao Auditoria e Normas
Supervisdo Auditoria

Descricéo
sumaria

Realiza as atividades de referentes a Supervisao de Auditoria, tais
como: analises da gestéo contabil, financeira, patrimonial, contribuicdo
nos pareceres técnicos, elaboracdo de relatérios gerenciais dentre
outras atividades a fim de assegurar o correto cumprimento das
normas e leis da administracéo publica.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéao

Auditoria Interna

Auditar projetos e atividades de interesse da Céamara,
acompanhando e avaliando controles internos, a fim de viabilizar
a legalidade das ac¢fes da instituicdo e evitar impactos nas suas
operacdes.

Atribuicbes e Responsabilidades

Realiza auditoria internas através da andlise dos controles internos nos processos
contdbil, financeiro, orcamentario, patrimonial e operacional da Camara Municipal,
conforme programacao anual de auditoria, com o objetivo de verificar se os registros
contabeis estdo sendo realizados com observancia as normas.

Examina a aplicacdo de recursos orcamentarios e financeiros, conforme
procedimento de auditoria, avaliando as condi¢des de contas.

Inspeciona e avalia a execugcdo de contratos, convénios e outros instrumentos
bilaterais a fim de verificar a legalidade das ag6es.

Elabora relatorios parciais e finais das inspec¢des e auditorias procedidas, a fim de
relatar ilegalidades e irregularidades identificadas no ambito da Camara e
encaminhar para o conhecimento do Supervisor para tomada de deciséo.

Contribui na elaboracdo de parecer técnico, através da andlise de processos,
observando as normas técnicas e jurisprudéncias dos 6rgaos de controle, com o
objetivo de colaborar na interpretacéo das questdes contabeis levantadas.
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¢ Realiza apuracao de denuncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer
orgdo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para
ciéncia imediata ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

e Acompanha e fiscaliza a adoc¢éo das providéncias sugeridas ou recomendadas em
relatérios e pareceres de auditoria, de acordo com os prazos definidos para
saneamento das deficiéncias e irregularidades apontadas.

Competéncia Descricéao

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

Atribuic8es 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 operagfes 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 coordenacao 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.

¢ 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
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Auditoria

Gestao de Contratos

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Funcional Salvador.

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Formacdao Estatistica ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal.
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Funcéo: Analista de Normas e Informagdes Gerenciais

Area / Diretoria Controladoria

Coordenacao Auditoria e Normas

Supervisdo Normas e Informagfes Gerenciais

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Normas e
Informagbes Gerenciais, tais como: contribuicdo na implantacdo do

Descricéo Sistema de Controle Interno, elaboracao de relatérios gerenciais com
sumaria demonstrativo e mapas de execugao orcamentaria, financeira e fiscal,

visando assegurar a legalidade das acdes da Camara e evitar
impactos nas suas operacoes.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

Administracéo do
Controle Interno

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

PropGe projetos de implantacdo e manutencdo de mecanismos de integracdo dos
diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema
de Controle Interno;

Levanta temas, pertinentes aos procedimentos da Camara, para realizar estudo
aprofundado, através da andlise dos processos aplicados e registros efetuados,
buscando possiveis desvios ou possibilidades de melhoria para tornar a instituicdo
mais fidedigna a lei e eficaz possivel.

Acompanha diretamente o0s registros contabeis e operacionais gerando sistemas de
apoio a decisdo com base no Sistema de Informacdes Gerenciais e de Indicadores
de linhas de atuacao.

Identifica a necessidade de propor a ado¢do de mecanismos que assegurem a
probidade na guarda e aplicacdo de valores, dinheiro e outros bens da Camara.
Atua em parceria com a Auditoria na consecucéo das atividades de aperfeicoamento
administrativo institucional.

Competéncia Descricéo
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Administracéo de Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de
Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Gerenciais Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuic6es e Responsabilidades

Elabora relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracao de demonstrativos
e mapas das execuc¢bes orcamentarias, financeiras e fiscal, de modo a atender as
demandas e fornecer informagbes da Camara para a tomada de deciséo.
Desenvolve relatérios de Informagbes Gerenciais, a partir de gréaficos,
demonstrativos, planilhas e mapas de execuc¢fes or¢camentarias, financeiras e de
Gestdo fiscal.

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

Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacbes 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.

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.)
Elaboracdo de Normas, Manuais e Rotinas

Relatério Gerenciais

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

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

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,

Formacdo Estatistica ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e

registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal.

Funcdo: Analista do Centro de Cultura

Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia

Coordenacao Centro de Cultura

Supervisdo -
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Descricéo
sumaria

Realiza as atividades referentes ao Centro de Cultura, através da
organizacdo de eventos, oficinas e projetos no Centro Cultura,
atendimento ao publico, bem como na elaboracdo de relatérios
gerenciais, a fim de contribuir com o cumprimento do Plano Anual
desenvolvido pela area.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo

Administracdo dos Administrar os servicos do Centro de Cultura, através do
Servicos do Centro planejamento e realizagdo de eventos, oficinas, cursos de

de

formacdo e atendimento a populacdo e aos servidores, a fim de

Cultura garantir a eficiéncia e qualidade dos servicos desenvolvidos pela

area.

Atribuicbes e Responsabilidades

Contribui para a elaboracdo do Plano Anual de eventos e projetos a serem
desenvolvidos pela area, através do levantamento do orcamento necessario para a
implantacdo, bem como a realizacdo das acdes de divulgacado, a fim fortalecer a
imagem institucional do Centro de Cultura.

Apoia a Coordenacdo na elaboracdo de normas e procedimentos da area sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da equipe.

Elabora, juntamente com a Assessoria de Comunicacédo, o conteldo institucional de
comunicacao do Centro de Cultura e na divulgacao das acdes promovidas pela area.
Promove estratégias e mecanismos de mediacao cultural para o Centro, intercambio
com entidades publicas ou privadas que exercam atividades similares, com vistas a
estabelecer parcerias na realizacéo de projetos socioculturais.

Orienta as equipes de apoio lotadas no Centro de Cultura, na organizacao dos
eventos culturais, a fim de dar prosseguimento ao Plano Anual de eventos realizados.

Competéncia Descricéao

Administracéo de
Informagdes

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizacdo de Eventos

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
Situacéao

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

e Superior Completo em Turismo, Producdo Cultural, Artes Cénicas,
Formacéo Museologia ou Histéria com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal.

Funcédo: Analista do Memorial

Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia
Coordenacao Memorial

Supervisdo -

Realiza as atividades do Memorial no que se refere a conservagéo e
preservagdo do acervo histérico da Camara Municipal de Salvador,

Descri¢ao desenvolvendo pesquisas, projetos e programas culturais e educativos

sumaria voltados para a comunidade, a fim de contribuir com a disseminacao
do conhecimento sobre o patrimbnio histérico e a memdria cultural da
cidade.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
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Conservar de forma preventiva e recuperativa o patrimonio

Conservacgéo do cultural, material e imaterial da Camara, através de acdes
patriménio cultural educativas, recuperacdes fisicas e arquivamento de documentos,

a fim de preservar a memoria cultural, social, artistica e historica.

AtribuicOes e Responsabilidades

Desenvolve estudo e pesquisa sobre a histéria da Camara e do Municipio, resgatando
fatos, dados e referéncias histéricas e identificando e reunindo objetos, provas
documentais, audiovisuais e fotograficas, a fim de subsidiar o Memorial com contetdo
historico.

Seleciona, classifica e relaciona os dados levantados datando o fato ou o objeto,
conferindo autenticidade e analisando sua importancia e seu significado para a
compreensdo do encadeamento dos acontecimentos.

Preserva a imagem do Memorial, como instrumento referencial da historia da cidade,
bem como contribui para que este se constitua como um organismo integrador do
passado e presente da instituicéo.

Desenvolve ac¢des e programas culturais e educativos voltados para a comunidade,
estimulando a reflexdo e a articulagéo dos diversos valores do patrimonio cultural e
permitindo a ampliagcéo do raio de acdo do Memorial.

Desenvolve projetos de museus e exposi¢cées temporarias, elaborando estratégias de
desenvolvimento, realizando pesquisas, selecionando documentos para exposi¢ao e
coordenando a montagem, a fim de divulgar o acervo cultural da cidade.

Diagnostica o estado de conservacédo do acervo, estabelecendo procedimentos de
segurancga, higienizando documentos, monitorando programas de conservacao
preventiva, definindo especificagbes de material de acondicionamento e
armazenagem, a fim de conservar o acervo museoldégico.

Planeja e executa servicos de identificacdo, classificacdo e cadastramento de bens
culturais, providenciando o tombamento, inventariando, administrando processos de
aquisicdo e baixa do acervo, catalogando documentos/acervos, providenciando
avaliacao financeira e descrevendo as caracteristicas do acervo, a fim de elaborar
dossié de cole¢bes e gerenciar a reserva técnica.

Monitora visita de grupos, fornecendo informacdes quanto ao acervo, visando o
cumprimento de padrdes e normas preestabelecidos.

Competéncia Descricao

Administracéo
Informagdes

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

Atribuicbes e Responsabilidades

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

Presta informag6es sobre as a¢gBes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.
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e Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendagfes das
auditorias externas e internas, com base nos relatorios 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.

Conhecimentos Técnicos

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

Legislag&o de patrimdnio cultural

Historia da arte

Historia da civilizacéo

Preservacéo e conservacgao de bens culturais

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

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

e Superior Completo em Museologia ou Histéria com diploma
Formacéo reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido

em legislacédo federal.

Funcédo: Analista da Ouvidoria

Area / Diretoria Mesa Diretora
Coordenacao Ouvidoria
Supervisdo -

Executa as atividades da Ouvidoria, através da andlise e orientacdo
Descricao guanto as denuncias, solicitagcbes, reclamagfes e sugestdes
sumaria recebidos, instrui quanto aos processos administrativos, bem como
realiza a organizacdo de eventos, reunides e audiéncias envolvendo
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0s responsaveis, a fim de manter a regularidade dos trabalhos
legislativos e administrativos da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo

Ouvidoria

Administrar o canal direto de comunicacdo com a sociedade e
servidores, através do mapeamento das situacdes
encaminhadas, tendo em vista propor medidas para sanar as
violacdes, as ilegalidades e os abusos constatados.

Atribuicbes e Responsabilidades

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

Analisa as denuncias, solicitagfes, reclamacfes e sugestbes recebidas,
classificando de acordo com a natureza da questdo, encaminhando ao Coordenador
as situacdes de maior complexidade, para providéncias quanto as acdes a serem
tomadas, visando permitir a investigacéo do caso e, se necessario, propor acdes para
sanar as violacdes, as ilegalidades e os abusos constatados.

Apoia a coordenacdo no acompanhamento do cumprimento dos prazos no processo
de elucidacao das denuncias, solicitacdes, reclamacdes e sugestfes em analise pela
area, verificando, junto as areas envolvidas, as acfes que estdo sendo tomadas, a
fim de controlar e permitir a resolu¢cdo do caso e reporte aos 6rgados competentes /
cidadaos dentro do prazo estabelecido.

Realiza a organizacdo de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas
técnicas, envolvendo o0s responsaveis, visando permitir o desenvolvimento da
tratativa dos casos recebidos e oferecer reporte ao cidadao.

Elabora documentos e textos técnicos, sempre que solicitado, de forma a permitir a
eficiéncia e atendimento das demandas da area.

Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim
de acompanhar a tratativa dos chamados abertos e oferecer reporte ao cidadao.

Competéncia Descricéao

Administracéo
Informagdes

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

Atribuicfes e Responsabilidades

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

Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagéo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da 4rea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais.
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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

Atendimento ao Publico

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

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Formacéo . - . ~
¢ Conselho Regional quando exigido em legislacao federal.

Funcédo: Analista de Cerimonial

Area / Diretoria Secretaria de Cerimonial

Coordenacao -
Supervisdo -
Realiza as atividades do Cerimonial, quanto a organizacdo e
realizacdo de eventos solenes da Presidéncia, planejamento do
Descri¢ao roteiro, envio do convite aos enderegados e atualizagdo dos contatos
sumaria das autoridades, bem como controle e elaboragdo de documentos e

relatérios gerenciais, a fim de contribuir com a eficacia dos eventos
realizados pela Secretaria de Cerimonial.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo
Realizagéo de Desenvolver a organizacdo e execucdo de eventos solenes
Eventos Solenes realizados pela Secretaria de Cerimonial, elaborando e
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implementando agdes a fim de fortalecer a imagem institucional
perante a sociedade.
AtribuicOes e Responsabilidades

e Organiza e executa as atividades necesséarias para a realizacdo dos eventos
promovidos pela Secretaria de Cerimonial, desde a elaboracéo e entrega do convite
ao publico, preparacédo de roteiro, organizacdo do espacgo até o encerramento do
evento.

e Presta apoio na elaboracgédo do roteiro de evento, por meio do alinhamento quanto as
informacdes sobre quem vai presidir o evento, publico-alvo, analisando os indicados
para representacdo das autoridades que nao puderem comparecer a solenidade.

e Acompanha os eventos oficiais e ndo oficiais, apoiando o Secretario, sempre que
necessario, nas acdes visando o cumprimento do roteiro previsto para o evento.

e Elabora nominata, obedecendo a precedéncia para o pronunciamento do Presidente,
inclusive em eventos externos.

Competéncia Descricéo

Desenvolver e executar atividades de comunicacéo, elaborando e
Realizagao de implementando acfes, a fim de fortalecer a imagem institucional
comunicacéao perante a sociedade, fazendo transparecer os resultados,

servicos e acbes da Camara.
Atribuicbes e Responsabilidades

o Redige telegramas e comunicacdo interna, tendo em vista contribuir com a
disponibilizacdo das informacdes entre 0s responsaveis.

o Elabora, executa e avalia campanhas e pesquisas de opinido publica para fins
institucionais.

Competéncia Descricéao

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

Atribuicbes e Responsabilidades

e Presta informacgdes sobre as acbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pelo Secretario.

e Apoia o0 Secretario no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores
da &rea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais.

Administracao
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Imagem institucional

Comunicacao dirigida

Opinido publica

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho
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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

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

e Superior Completo em Comunicacdo Social com habilitacdo em
Formacéo Relac¢des Publicas com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal.

Cargo: Analista de Tecnologia da Informacgéo

Area / Diretoria  Informatica

Coordenacao -

Supervisdo -

Realiza as atividades referentes a Suporte e Infraestrutura tais como:
atendimento a chamados de Service Desk, implantacédo de sistemas
informatizados, administrando seu uso e acesso, elaboracdo de

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

Descricédo
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéao
Manutencao de Realizar manutencdo preventiva e corretiva de hardwares e
Hardware e Software softwares dos computadores da institui¢&o.
Atribuicfes e Responsabilidades
e Efetua ainstalagéo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa outras
adaptacdes/modificagbes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos
equipamentos.
¢ Realiza a vistoria das condi¢cdes de funcionamento da rede, servidores, sistemas
operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que
impossibilitem a operacgdo da institui¢ao.
e Verifica as condigBes de uso das maquinas, por meio da realizagdo de vistorias e
identificacdo das intervengdes necessarias, visando o bom funcionamento dos
computadores.
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e [Executa a manutengcdo preventiva e corretiva dos equipamentos, através do
acompanhamento da realiza¢éo de reparos e/ou troca de pecgas e solicitacdo, quando
necessario, de contratacdo de servigcos especializados, a fim de assegurar o pleno
funcionamento das maquinas.

¢ Mantém o funcionamento de mecanismos de seguranca (backup, antivirus e outras
ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranca e
integridade das informagdes nos servidores.

Competéncia Descricéao
Atendimento ao Prestar servico ao cliente interno, através do entendimento da
usuario demanda e orientagfes, a fim de atender suas necessidades.

AtribuicOes e Responsabilidades

¢ Realiza atendimento as solicitacdes dos clientes internos, por meio de telefone e/ou
visitas “in loco”, prestando informagbes sobre a operagao, configuracdo das
maquinas e demais davidas a respeito da tecnologia de informacéao, visando atender
as necessidades dos usuarios.

e Aplica programas de treinamento da rede e equipamentos utilizados pela institui¢éo,
baseando-se no levantamento das necessidades identificadas e no conhecimento
técnico adquirido, tendo em vista a capacitacdo das liderancas e usuarios para
melhoria no desenvolvimento das atividades.

¢ Realiza a instalacdo de computadores e demais periféricos para eventos e reunibes,
posicionando em local adequado, efetuando as configuracdes e ajustes necessarios,
a fim de permitir sua utilizacéo.

¢ Revisa a estrutura tecnologica, conforme programacéao preestabelecida, através de
testes, inspecao das condi¢bes de uso das maquinas e realizacdo de vistorias, com
0 objetivo de realizar atualiza¢cdes nos equipamentos disponiveis e intervencdes
necessarias para a plena utilizacado das ferramentas pelos usuarios.

Competéncia Descricéao

Administrar a acessibilidade a rede da instituicdo, visando
garantir a seguranca dos dados.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Controla os acessos aos computadores da Camara, através da criacdo ou extingao
de credenciais, bem como de grupos de acesso nas areas clientes, tendo em vista
autorizar o acesso devido para cada usuario.

e Realiza a criagdo de enderecos eletronicos dos usuérios, por meio da definicdo de
logins e senhas, com o objetivo de possibilitar o uso de caixas postais e a
comunicacgao interna e ou externa efetivas.

¢ Monitora o consumo da banda de internet, através da andlise de graficos de entrada
e saida de trafego, a fim de definir limites de uso da internet.

Controle de Acesso

Competéncia Descricéo

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

Administracéo de
Informacgdes
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AtribuicOes e Responsabilidades

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

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

e Apoia a coordenacdo no monitoramento da implementagcéo 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.)
Hardware e Software

Manutencdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
Gestao de Contratos

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

Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Céamara Municipal de
Funcional Salvador.

e Superior Completo em Tecnologia da Informacéo ou correlatos da area,
Formacdao exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal;

Carreira Nivel Especialista
Cargo: Advogado Legislativo

Area / Diretoria Procuradoria

Coordenacao -
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Supervisdo -

Executa as atividades da Procuradoria Juridica, representando a
Céamara judicial e extrajudicialmente, bem como prestando consultoria
juridica as areas administrativas a fim de defender, em juizo ou fora
dele, o patrimonio, direitos e interesses da Camara Municipal de
Salvador.

Descricéo
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

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

Atribuicbes e Responsabilidades

o Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em
gualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente,
terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado.

e Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com
pessoal, concessado de beneficios e vantagens pecuniarias e organizacao do servico
publico bem como, quanto as questdes administrativas.

¢ Promove a uniformizagao da “jurisprudéncia” administrativa, evitando contradi¢cdes
e conflitos na interpretacdo, através de pareceres.

e Exerce funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
juridica, apoio na elaboracéo de atos.

¢ Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,
concessao de beneficios e vantagens pecuniarias e organizacao do servico publico
bem como, quanto as questdes administrativas.

Competéncia Descricéao

Controle interno da Realizar o controle interno da legalidade dos atos administrativos,
legalidade dos atos conforme normas e procedimentos legais, monitorando as acdes
administrativos administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislacao.
Atribuicbes e Responsabilidades

e Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a
unidade administrativa nos processos de licitagdo e na elaborag¢éo de contratos,
convénios, acordos, exposi¢cdes de motivos e de outras pecas de natureza juridica.

e Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas a¢des de assessoria a presidéncia e
as unidades administrativas na elaboragéo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolucdes e outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos
constitucionais e legais e a sua adequacéao as técnicas legislativas.

Representacdo da
Céamara Municipal
de Salvador
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Monitora divulgag&o de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites
na camara legislativa e publicagdes no Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo
conhecimento e atualizagédo dos servidores atuantes na area juridica.

Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organizacdo e
atualizacdo do ementério de leis, pareceres e decisbes administrativas, bem como
jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a condigéo técnica da equipe juridica.

Competéncia Descricéo

Administracéo de
Informacgdes

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

AtribuicOes e Responsabilidades

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

Presta informac@es sobre as acfes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Apoia a supervisdo 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.

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.)

Direito administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito constitucional

Direito previdenciario

Direito trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores integrante da estrutura interna da
Funcional Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Salvador.

e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e

Formacao
¢ registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);

Cargo: Engenheiro Civil

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao -
Supervisdo -

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para
Descricédo gue sejam executadas em conformidade com os projetos executivos,
sumaria normas e especificacdes técnicas vigentes e controlar sua execugao

buscando a garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéao
Monitorar a realizacdo de obras através do acompanhamento do
Acompanhamento projeto, execucdo e levantamento de documentos necessarios
de Obras para inicio das atividades de ampliacdo e reformas de
dependéncias e instalagfes da organizacao.
Atribuicbes e Responsabilidades
e Contribui para a melhoria dos procedimentos e normas da area, prezando pela
seguranca dos mesmos e manutencgdo dos veiculos, visando maximizar a eficiéncia
nas atividades da supervisao.
¢ Analisa os projetos e especificacdes técnicas, a fim de detectar possiveis falhas e/ou
incompatibilidades e propor melhorias.
e Acompanha o desenvolvimento das obras, por meio da elaboracédo do histérico diario,
evidenciando as ndo conformidades detectadas, a fim de informar ao seu Supervisor
e promover plano de agdo de melhorias.
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¢ Verifica possiveis interferéncias da obra no dia a dia da populacdo préxima a obra,
promovendo medidas no intuito de causar o menor transtorno possivel.

e Verificar o cumprimento das normas de Higiene e Seguranca do Trabalho, atuando
se necessario.

o Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando
a entrega da unidade montada para inauguragao.

e Participa de reunido para alinhamento das informagdes das acdes da area com a
Supervisdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricéo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicbes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratagdes, identificando as necessidades levantadas pela
equipe quanto a servicos com vistas a fornecer elementos para a proposta
orcamentaria anual.

e Apoia na elaboracédo e organizacao dos/ termos de referéncia e/ou projetos basicos
dos servicos necessarios de responsabilidade da coordenacéo administrativa.

o Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo 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.

e Valida as especificagbes dos materiais e equipamentos juntamente com o
Supervisor, a fim de garantir a execucdo das obras conforme projetos e
especificacBes aprovadas.

e Pesquisa e propde alternativas de suprimentos de materiais e equipamentos para
construcao civil, operacdo e manutencdo, visando a prestacdo dos servicos com

Administracdo de
Servigcos
Terceirizados

gualidade.
Competéncia Descri¢ao
- ~ Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
Administracéo de L . . . .
~ relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes

Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicfes e Responsabilidades

« 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 informag@es 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 recomendacgfes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
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area, afim 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.)
Fiscalizacdo de Obras (acompanhamento da aplicacéo de recursos)
Gerenciamento de projetos

Materiais de Construgéo Civil

Projeto e Execucédo de Obras Civis

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

Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador;
e Superior Completo em Engenharia Civil com diploma reconhecido pelo
Formacéo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal,

Cargo: Arquiteto

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao -
Supervisdo -

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para
Descri¢ao gue sejam executadas em conformidade com os projetos executivos,
sumaria normas e especificacdes técnicas vigentes e controlar sua execugéo

buscando a garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo
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Capacidade de elaborar e avaliar os projetos arquitetdnicos de
reformas, melhorias e expansbes da Camara, visando o
cumprimento dos padrdes técnicos estabelecidos.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Elabora projetos arquitetbnicos de reformas e melhorias das instalagbes e
dependéncias da Céamara, desenvolvendo estudos e definindo materiais,
acabamentos e técnicas, para assegurar o completo entendimento e execugdo da
obra e/ou servigo.

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

¢ Participa da fiscalizacdo arquitetdnica das obras, realizando inspec¢des, verificando a
gqualidade dos produtos e adequac¢ao aos projetos, a fim de assegurar o cumprimento
aos padrfes da instituicao.

e [Fornece apoio e dados técnicos relativos a novas locac6es, compilando dados e
informacdes, elaborando relatérios, visando subsidiar as areas de comercializagéo,
contratos e os proprios lojistas.

e Acompanha o desenvolvimento das obras, por meio da elaboracao do histérico diario,
evidenciando as ndo conformidades detectadas, a fim de informar ao seu Supervisor
e promover plano de acédo de melhorias.

e Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando
a entrega da unidade montada para inauguracao.

e Participa de reunido para alinhamento das informacdes das ac¢Ges da area com a
Supervisdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricéao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gqualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicbes e Responsabilidades

e Apoia na elaboracéo e organizagdo dos termos de referéncia e/ou projetos béasicos
dos servigos necessarios de responsabilidade da coordenagéo administrativa.

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

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

Competéncia Descrigao

Projetos
Arquitetonicos

Administracéo de
Servigos
Terceirizados
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Coletar, compilar e sintetizar informacfes para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicbes e Responsabilidades

« 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.

» Presta informacg@es sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

« Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, afim 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.

Administracéo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

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

Gerenciamento de projetos

Materiais de Construgéo Civil

Projetos Arquitetbnicos

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

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

~ e Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido pelo MEC
Formacgéo

e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal;

Cargo: Médico
Area / Diretoria Administrativa
Coordenacao Nucleo de Saude e Qualidade de Vida

Supervisdo -
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Desempenha atividades na area da medicina, responsabilizando-se
pela realizacdo de exames para admissdo e transferéncia de
servidores, exames médicos periddicos demissional e de retorno ao

Descrigao trabalho, pericias médicas, atendimento meédico aos servidores,

sumaria vereadores, assessores e seus dependentes, através do diagnéstico
e acompanhamento de doencas ocupacionais, bem como desenvolve
e participa de programas cuja acdo vise a saude e bem-estar dos
servidores.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigao
Diagnosticar, através de consultas e exames, doencas que
Atendimento Médico atingem os servidores e executar procedimentos médicos,
visando a saude e bem-estar dos pacientes.
Atribuices e Responsabilidades

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

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

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

o Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situacdo do individuo atendido,
objetivando embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter
a administracdo da Camara Municipal de Salvador informada sobre as acles
adotadas em cada caso.

¢ Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme
solicitacdo, obedecendo a técnicas especificas de sua area de atuacdo, visando a
subsidiar decisdes administrativas a respeito de questdes que envolvam variaveis
médicas.

¢ Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais
especializados ou junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunibes,
solicitacéo de laudos e utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de
assegurar a compreensdo do caso concreto, buscando a melhor intervengéo
possivel.

e Organiza e mantém atualizados prontuarios individuais, registrando todos os
atendimentos e procedimentos adotados, a fim de manter histérico médico do
atendido.
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o Estabelece medidas de atendimento dos acidentes e das emergéncias médicas
necessarias, criando normas especificas, visando assegurar a imediata resolucao do
problema apresentado pelo colaborador.

e Concede ou homologa licencas, com base nas normas pertinentes, avaliando o
estado de saude dos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes ou
verificando o atestado médico, realizando pericia quando necessario, registrando a
situacdo em seu arquivo, com 0 objetivo de restabelecer a salde e controlar o
absenteismo na organizacéo.

¢ Realiza exames admissionais, periddicos de mudanca de funcao, retorno ao trabalho
e demissionais, fazendo investigacdes clinicas dos servidores, a fim de atestar a
saude dos mesmos.

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

Competéncia Descrigao
Programas de . . - . -
. g , Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene
Higiene, Saude e .
Sequranca e seguranca no trabalho, realizando controles e estudos para
revenca ncas.
Trabalho prevencao de doengas

Atribuicbes e Responsabilidades

o Participa de programas de assisténcia a saude referente a alcoolismo, prevencao e
controle da hipertenséo e outros, através de reunides, palestras e grupo operativos,
visando o controle das doencas.

¢ Realiza levantamentos estatisticos por CID (Cdédigo Internacional de Doencas),
através da analise dos relatorios mensais com os atestados recebidos, visando o
controle de doencas, sinistralidade e dar subsidios para tomada de deciséo.

o Desenvolve e participa de programas de salde ocupacional e qualidade de vida,
analisando em carater multidisciplinar, as condi¢cdes ambientais, insalubridade e
periculosidade, visando a prevengcdo de doencas ocupacionais e melhoria na
gualidade de vida dos servidores.

Competéncia Descricéao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gqualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicfes e Responsabilidades

¢ |dentifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacgdes
e informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
or¢camentaria anual.

e Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboragéo de
termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

Administracéo de
Servigos
Terceirizados
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e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos sob sua
responsabilidade e apoia 0 processo de pagamento decorrente, visando cumprir com
0s procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagcbes de
créditos adicionais.

¢ Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacéo dos
servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada
e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacao as demandas apresentadas.

o Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo
em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Atendimento a Urgéncias e Emergéncias Médicas

Diagndstico e Tratamento das Doencas de Maior Prevaléncia na Populagéo
Gestdo em Saude

Legislacéo Previdenciaria Relacionada a Saude e ao Acidente de Trabalho
Promocao da Saude e Prevencéo de Doencas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

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

Funcional Salvador.

~ e Superior Completo em Medicina, com diploma reconhecido pelo MEC

Formacgéo . . - . ~
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;

Cargo: Assistente Social

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao Nucleo de Saude e Qualidade de Vida

Supervisdo -

Presta servigos sociais, orientando servidores individualmente ou em
grupo, contribuindo para a promogao, prevencao e recuperacdo da
saude e bem-estar social, individual e coletivo dos servidores,
vereadores e assessores do Poder Legislativo, bem como dos seus
dependentes, bem como desenvolve e participa de programas cuja
acdo vise a integracdo e a reiteracdo de usuarios na instituicdo ou
comunidade.

Descri¢ao
sumaria

Competéncias Especificas

Competéncia Descricéo
Atendimento Prestar atendimento psicossocial, conforme a demanda
socioassistencial espontdnea ou processual, promovendo as intervencgdes
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necessarias, a fim de promover a salde e qualidade de vida dos
servidores.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Atende a demanda de servidores ou seus dependentes que necessitam de
acolhimento socioassistencial estabelecendo o diagndstico da situacao,
encaminhando ao atendimento especializado quando necessario, a fim de
restabelecer a saude do atendido.

e Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situacdo do individuo atendido,
objetivando embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter
a administracdo da CMS informada sobre as ac¢Ges adotadas em cada caso.

e Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais
especializados ou junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunides,
solicitacdo de laudos e utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de
assegurar a compreensdo do caso concreto, buscando a melhor intervencao
possivel.

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

¢ Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme
solicitacdo, obedecendo as técnicas especificas de suas areas de atuacéo, visando
a subsidiar decisdes administrativas a respeito de questdes que envolvam variaveis

sociais.
Competéncia Descricéao
Programas de . . - , -
Hi i?ane Sagde e Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene
Seggurar;ga e seguranca no trabalho, realizando controles e estudos para
Trabalho prevencdo de doencas.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Elabora e participa de campanhas de prevencéo e controle de doencas, realizando a
divulgacao e sensibilizacdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

e Elabora, propde e executa a¢des no sentido da prevencgéo e controle do consumo de
substancia téxica, através de estudos, pesquisas e andlise de indicadores dos
referidos temas, com vistas a reducgéo de indices de alcoolismo, tabagismo e outros.

¢ Desenvolve e participa de programas de salde ocupacional e qualidade de vida,
analisando em carater multidisciplinar, as condi¢gbes ambientais, insalubridade e
periculosidade, visando a prevencdo de doencas ocupacionais e melhoria na
gualidade de vida dos servidores.

e Presta assessoria técnica para elaboracdo de convénios institucionais, quando
demandada, com vista a implementacdo de programas e projetos sociais de carater
educativo e cultural, voltado para as necessidades da comunidade funcional da CMS.
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Competéncia Descricéo
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
AtribuicOes e Responsabilidades

¢ Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacgdes
e informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orcamentaria anual.

e Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracéo de
termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos sob sua
responsabilidade e apoia 0 processo de pagamento decorrente, visando cumprir com
os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacbes de
créditos adicionais.

¢ Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacéo dos
servicos contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada
e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacdo as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo
em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Administracéo de
Servigos
Terceirizados

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Etica aplicada a assisténcia social

Instrumentos de intervencgéo do assistente social

Leis, Regulamentac@es, Estatutos e Demais Resolu¢cdes do Trabalho Profissional do
Assistente Social

Legislacéo previdenciaria

Higiene e Seguranca do Trabalho

Promocao da Saude e Prevencéo de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situacdao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador.
e Superior Completo em Servigo Social, com diploma reconhecido pelo
Formacdao MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal,
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Cargo: Odontdélogo

Area / Diretoria  Administrativa

Coordenacao Nucleo de Saude e Qualidade de Vida

Supervisdo

Desempenha atividades na area da odontologia, responsabilizando-se
pela realizacdo de exames, pericias, atendimento odontol6gico aos

Descricao servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através do
sumdria diagnéstico e acompanhamento dos tratamentos realizados, bem

como desenvolve e participa de programas cuja acao vise a promog¢ao
da saude bucal.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigao

Atendimento
odontolégico

Prestar atendimento odontolégico aos servidores, vereadores,
assessores e seus dependentes, conforme a demanda
espontdnea ou processual, promovendo as intervencdes
necessarias, a fim de promover a saude bucal e qualidade de vida
dos servidores.

Atribuicfes e Responsabilidades

Atende o paciente, realizando diagnéstico através de exames e intervencdo
odontolégica, quando necessario, a fim de restabelecer a saide do paciente.
Realiza procedimentos odontolégicos necessarios para como restauracbes de
resina, amalgama, através de técnicas especializadas da odontologia.

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

Promove procedimentos preventivos como profilaxia dentaria, controle de placa
bacteriana e escovacao, orientacdo a higiene bucal e aplicacao topica de fluor.
Trata urgéncias odontoldgicas como abscesso periapical, traumatismos dentarios e
pulpites, encaminhando-o a outro profissional da salde, sempre que necessario.
Atualiza prontuéario, conforme ocorréncias clinicas, registrando informag¢des acerca
do estado de saude do paciente, das intervengfes realizadas e dos resultados
obtidos, objetivando construir histérico do paciente e acompanhar a evolugdo da
saude do servidor.

Concede ou homologa licengas, com base nas normas pertinentes, avaliando o
estado de saude do servidor ou verificando o atestado odontoldgico, realizando
pericia quando necessario, registrando a situa¢cdo em seu arquivo, com o objetivo de
restabelecer a saude e controlar o absenteismo na organizacao.
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Competéncia Descricéo

Programas de . . - , -
. g , Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene
Higiene, Saude e .
Seguranca e seguranca no trabalho, realizando controles e estudos para
revenca ncas.
Trabalho prevencéo de doengas

AtribuicOes e Responsabilidades

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

Elabora e participa de campanhas de prevencdo e controle de doencgas bucais,
realizando a divulgacgéo e sensibilizagao de servidores, a fim de capacita-los sobre o
tema.

Desenvolve e participa de programas de saude ocupacional e qualidade de vida,
analisando em carater multidisciplinar, as condices ambientais, insalubridade e
periculosidade, visando a prevencao de doencas ocupacionais e melhoria na
gqualidade de vida dos servidores.

Competéncia Descrigao

Administracéao de
Servigos
Terceirizados

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicfes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacao de servicos terceirizados, coleta informacgfes
e informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orcamentaria anual.

Apoia o processo de aquisi¢cdo de servicos terceirizados, através da elaboracéo de
termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos sob sua
responsabilidade e apoia 0 processo de pagamento decorrente, visando cumprir com
0s procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagbes de
créditos adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacéo dos
servigos contratados, manutencéo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada
e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacéo as demandas apresentadas.

Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo
em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Conhecimentos Técnicos

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

Cirurgia Oral Menor (extragdes simples)
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Higiene e Seguranca do Trabalho
Promocao da Saude e Prevencéo de Doencgas
Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso
Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional

Salvador.

e Superior Completo em Odontologia, com diploma reconhecido pelo

MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo

Formacéo federal;
e Desejavel credenciamento em: Cirurgia Oral Menor (extracdes simples)

Cargo: Enfermeiro
Area / Diretoria
Coordenacao

Supervisdo

Descricéo
sumaria

e Odontopediatria;

Administrativa

Nucleo de Saude e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da enfermagem, responsabilizando-
se pela realizacdo de atendimento de primeiros socorros em geral,
adotando medidas de precaucédo, promocao e recuperacdo da saude
individual ou coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus
dependentes, através do diagnéstico e acompanhamento dos
tratamentos realizados, bem como desenvolve e participa de
programas cuja acdo vise a promoc¢do da saude psicologica e
gqualidade de vida.

Competéncias Especificas

Competéncia

Atendimento
enfermagem

Descricao

Prestar os primeiros socorros no local de trabalho, em caso de
acidente ou doenca e encaminhar servidores para realizagéo de
exames e consultas médicas.

Atribuicfes e Responsabilidades
e Presta assisténcia e cuidados de enfermagem aos servidores acidentados,
realizando os primeiros socorros, encaminhando ao médico quando necessario, a fim
de assegurar o correto tratamento para cada caso.
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e Monitora e executa os procedimentos de enfermagem, como aplicacdo da medicacdo
prescrita por médico, injecdo venosa e intramuscular, administracdo de medicacéo
oral, afericdo de presséo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiracdo (TPR),
verificagdo da cor dos labios, membros inferiores e superiores.

e Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situacdo do individuo atendido,
objetivando embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter
a administracdo da Céamara Municipal de Salvador informada sobre as acles
adotadas em cada caso.

¢ Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais
especializados ou junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunides,
solicitacdo de laudos e utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de
assegurar a compreensdo do caso concreto, buscando a melhor intervencao

possivel.

Competéncia Descrigao
Programas de . . - . -

. g , Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene
Higiene, Saude e .
Sequranca e seguranca no trabalho, realizando controles e estudos para

revenca ncas.

Trabalho prevencao de doengas

Atribuicbes e Responsabilidades

e Elabora estudos e pesquisas que sirvam de embasamento pratico e tedrico para a
construcdo de projetos e programas no ambito da saude fisica, a fim de fomentar
acles educativas e preventivas que estimulem a ado¢&o de habitos mais saudaveis.

o Planeja acBes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar
situacdes, estabelecer prioridades e avaliar resultados.

¢ Realiza campanhas internas de vacina¢do nas unidades da instituicdo, através de
palestras, informativos, a fim de conscientizar os servidores da importancia da
vacinacao.

e Realiza palestras e ministrar treinamentos de Saude do trabalho, de acordo com a
legislacao pertinente a area e o cronograma anual a fim de cumprir com as exigéncias
legais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Doencgas Ocupacionais e Profissionais

Processo de Enfermagem

Promocao da Saude e Prevencéo de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Saude do Trabalhador

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

Requisitos de Acesso
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Situacéao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador.

e Superior Completo em Enfermagem, com diploma reconhecido pelo
Formacao MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal,
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Anexo Il — B: Descricao de Perfis de Funcéo de Confianca

Funcédo de Confianca: Assistente Técnico da Diretoria / Controladoria / Procuradoria
Assistente Técnico da Diretoria Administrativa

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacao -
Supervisdo -
Presta assisténcia técnica ao Diretor Administrativo, através do
planejamento, organizacdo e monitoramento das atividades das
Descricao coordenacgfes, prestando o0 suporte técnico necessario a partir do
sumdria conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de
assegurar o adequado controle dos processos em tramitacdo na
Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéao

Suporte Técnico a Aplicar 0s conhecimentos dos processos da
Diretoria |/ Diretoria/Controladoria, assegurando a legalidade e o melhor
Controladoria atendimento do interesse da instituicao.

Atribuicfes e Responsabilidades

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

o Presta assisténcia as Coordenacdes no que se refere & assuntos que envolvam
aprovacao da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
instituicdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

o Recebe toda a documentacdo direcionada para o Diretor Administrativo e
consolidando as informac@es, preparando despachos dos processos administrativos,
de modo a garantir agilidade e eficiéncia has demandas da Diretoria.

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

¢ Acompanha, junto aos 6rgaos externos, o0 andamento das providéncias inerentes a
area da Diretoria, para assegurar que todas as aclOes determinadas sejam
plenamente cumpridas.

Competéncia Descricéo

Acompanhamento e Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria,
Controle de propor e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria
Processos de processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituigao.
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AtribuicOes e Responsabilidades

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

e Propde ao Diretor estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais
e procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando 0 constante
aperfeicoamento dos servicos realizados pela Camara.

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

o Participa na elaboracgéo e atualizacdo dos manuais da organizacdo e do regimento
interno da Céamara, através de reunifes, estudos e pesquisas, visando o
aprimoramento das normas estabelecidas pela diretoria.

Competéncia Descricao

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

Atribuicbes e Responsabilidades

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

¢ Fornece informacgBes sobre as acbes desenvolvidas nas coordenaces, a fim de
fornecer dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Presta assisténcia as coordenacdes 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.

Administracéao de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
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Gestéao de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Gestédo de Pessoas
Procedimentos e Normas da Coord. T.I.

Procedimentos e Normas da Coord. Gestdo de Contratacdo
Procedimentos e Normas da Coord. Administrativa
Procedimentos e Normas da Coord. Obras e Manutencéo
Procedimentos e Normas da Superv. Gestdo da Qualidade
Procedimentos e Normas da NUcleo de Salde e Qualidade de Vida
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 Cémara Municipal de
Situacéao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima

avaliagdo por competéncia realizada

¢ N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacéo Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

e PoOs-Graduacdo Completa

Assistente Técnico da Controladoria

Area / Diretoria Controladoria

Coordenacao -
Supervisdo -
Presta assisténcia Técnica ao Controlador, através do planejamento,
organizacdo e monitoramento das atividades da coordenagdo e
Descri¢ao supervisdo, prestando o suporte técnico necessario a partir do
sumaria conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de

assegurar o adequado controle dos processos em tramitacdo na

Controladoria.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricéo
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Suporte Técnico a Aplicar 0s conhecimentos dos processos da
Diretoria |/ Diretoria/Controladoria, assegurando a legalidade e o melhor
Controladoria atendimento do interesse da institui¢&o.

Atribuic6es e Responsabilidades

e Presta assisténcia ao Controlador em assuntos de natureza orgamentaria, financeira,
contébil, operacional e patrimonial, disponibilizando informagdes e/ou indicadores de
desempenho, a fim de contribuir para a tomada de deciséo.

e Presta assisténcia a Coordenacdo e Supervisdo no que se refere a assuntos que
envolvam aprovacdo da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e
estratégias da instituicdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das
areas.

o Recebe toda a documentacdo direcionada para o Controlador e consolidando as
informacgdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a
garantir agilidade e eficiéncia nas demandas da Controladoria.

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

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

Competéncia Descricéao

Acompanhamento e Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria,
Controle de propor e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria
Processos de processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituicao.

Atribuicbes e Responsabilidades

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

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

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

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

e Participa na elaboracao e atualizagdo dos manuais da organizacdo e do regimento
interno da Camara, através de reunibes, estudos e pesquisas, visando o
aprimoramento das normas estabelecidas pela Controladoria.

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

Atribuic6es e Responsabilidades

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

o Fornece informacbes sobre as acbes desenvolvidas nas coordenacdes, a fim de
fornecer dados para definicdo de estratégias pela Controladoria.

e Presta assisténcia as coordenagdes 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.

Administracéo
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

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

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

Auditoria dos processos financeiro, orcamentario e patrimonial
Processo de Pagamento

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
Situacdao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima

avaliagcdo por competéncia realizada

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

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

e Pos-Graduacdo Completa

F-PL-O60-00

175



Assistente Técnico da Diretoria Legislativa

Area/ Diretoria  Legislativa

Coordenacao -
Supervisdo -
Presta assisténcia técnica ao Diretor Legislativo, através do
planejamento, organizacdo e monitoramento das atividades das
Descricéo coordenacgfes, prestando o0 suporte técnico necessario a partir do
sumaria conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de
assegurar o adequado controle dos processos em tramitacdo na
Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Suporte Técnico a Aplicar 0s conhecimentos dos processos da
Diretoria |/ Diretoria/Controladoria, assegurando a legalidade e o melhor
Controladoria atendimento do interesse da instituicao.

Atribuices e Responsabilidades

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

o Presta assisténcia as Coordenacbes no que se refere a assuntos que envolvam
aprovacao da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
instituicdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

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

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

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

Competéncia Competéncia

Acompanhamento e Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria,
Controle de propor e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria
Processos de processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituicéo.

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

e Propde ao Diretor estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais
e procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando 0 constante
aperfeicoamento dos servicos realizados pela Camara.

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

o Participa na elaboracgéo e atualizacdo dos manuais da organizacédo e do regimento
interno da Céamara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o
aprimoramento das normas estabelecidas pela diretoria.

e Presta assisténcia a Mesa Diretora durante as sessées plenarias, a fim de contribuir
com o cumprimento das atividades programadas.

¢ Avalia e acompanha as rotinas da Diretoria Legislativa, propondo e desenvolvendo
projetos e pesquisa junto as coordenacdes, a fim de buscar meios necessarios para
melhorar a atualizagdo de manuais e normas da instituig&o.

Competéncia Competéncia

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

Atribuicfes e Responsabilidades

Administracéao de
Informagdes

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

¢ Fornece informacBes sobre as acbes desenvolvidas nas coordenacdes, a fim de
fornecer dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

o Presta assisténcia as coordenacdes no monitoramento da implementacdo das
recomendacfes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de
divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestéo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Atendimento Interno e Analise e Pesquisa
Procedimentos e Normas da Coord. Tramitacdo

Procedimentos e Normas da Coord. Apoio ao Plenario

Procedimentos e Normas da Coord. Controle Documental

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S
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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 Cémara Municipal de
Situacéao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima

avaliagdo por competéncia realizada

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacéo Conselho Regional quando exigido em legislacao federal,

e Pds-Graduacdo Completa

Assistente Técnico da Diretoria Financeira

Area / Diretoria Financeira

Coordenacao -
Supervisdo -
Presta assisténcia técnica ao Diretor Financeiro, através do
planejamento, organizacdo e monitoramento das atividades das
Descricéo coordenacbes, prestando o suporte técnico necessario a partir do
sumaria conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de
assegurar o adequado controle dos processos em tramitacdo na
Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Suporte Técnico a Aplicar 0s conhecimentos dos processos da
Diretoria |/ Diretoria/Controladoria, assegurando a legalidade e o melhor
Controladoria atendimento do interesse da institui¢ao.

Atribuicbes e Responsabilidades
e Presta assisténcia ao Diretor Financeiro em assuntos de natureza administrativa,
disponibilizando informacdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir
para a tomada de decisao.
e Presta assisténcia as Coordenag¢fes no que se refere a assuntos que envolvam
aprovacao da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
instituicdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.
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o Recebe toda a documentacgédo direcionada para o Diretor Financeiro e consolida as
informacgdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a
garantir agilidade e eficiéncia nas demandas da Diretoria.

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

Competéncia Competéncia

Acompanhamento e Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria,
Controle de propor e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria
Processos de processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituicao.

AtribuicOes e Responsabilidades

e Tem conhecimento sobre todos 0s processos que envolvem a Diretoria Financeira,
acompanha as atividades desempenhadas pelas coordenacdes, realizando o
intermédio entre as mesmas e a diretoria, a fim de manter o superior informado e
tomando providéncias por este, quando determinadas.

e Propde ao Diretor estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de procedimentos
de controle, em nivel da Diretoria, visando o constante aperfeicoamento dos servigos
realizados pela Camara.

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

¢ Participa na elaboracéo e atualizacdo dos procedimentos internos da area em que
atua, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o0 aprimoramento da
gualidade dos servigos prestados pela Diretoria.

Competéncia Competéncia

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

Atribuicbes e Responsabilidades

Administracéo de
Informacgdes

e Providencia 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 Fornece informacgfes sobre as ac¢des desenvolvidas nas coordenagfes, a fim de
fornecer dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

e Presta assisténcia as coordenagdes 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.

Conhecimentos Técnicos
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Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestéo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Orgamento e Registros Contabeis
Procedimentos e Normas da Coord. Financeiro e Pagamento
Procedimentos e Normas da Coord. Ligquidacao

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cémara Municipal de
Situacéao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima

avaliagdo por competéncia realizada

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

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacéo Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal,

e Pds-Graduacdo Completa

Funcédo de Confianca: Coordenador
Coordenador de Gestdo de Pessoas

Area / Diretoria Administrativa
Coordenacao Gestao de Pessoas
Supervisdo -

Coordena e acompanha as atividades referentes aos subsistemas de
Gestdo de Pessoas, nas demandas de alocagdo dos servidores
investidos no cargo apos concurso publico, avaliagdo de desempenho,
plano de cargos, carreira e remuneragdo, clima organizacional,
desenvolvimento de pessoas, gestao de beneficios e administracéo de
pessoal, bem como monitora a qualidade dos servigos terceirizados
inerentes a sua area e o desempenho das supervisbes sob sua
responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Descri¢ao
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
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Administrar a alocacdo dos servidores investidos no cargo apés
concurso publico, elaborando e acompanhamento as acgfes
estratégicas para convocacao de pessoal.

AtribuicOes e Responsabilidades

¢ Define estratégias para o concurso publico, elaborando edital, planejando as etapas
do processo, bem como o quantitativo das vagas a serem abertas, para o quadro de
efetivos, observando o plano de cargos vigente e legislagéao.

o Controla a convocacao dos candidatos aprovados, de acordo com os resultados do
concurso publico, no intuito de garantir a conformidade com os procedimentos
internos e o estabelecido em edital.

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

e Coordena o processo admissional dos novos servidores, a partir da definicdo de
procedimentos de admisséo, a fim de garantir a contratacdo no prazo previsto e em
conformidade com as exigéncias legais e as normas da organizagao.

e Encaminha a Assessoria de Comunicacéo todos os processos deferidos e indeferidos
para publicacéo no Diario Oficial do Legislativo.

e Coordena a revisdo anual do Plano de Cargos e Salarios da Camara, por meio da
sugestdo e envio para aprovacao da Diretoria alteracGes da tabela salarial, cargos e
estrutura hierarquica das areas, a fim de oferecer condicées necessarias para a
definicdo de uma politica de remunerag¢do competitiva frente ao segmento.

Competéncia Descricéao

Planejar, executar e avaliar as acbes de treinamento e
desenvolvimento, catalisando o crescimento do negdcio através
do desenvolvimento de pessoas.

Atribuices e Responsabilidades

e Planeja, em conjunto com a Supervisdo, o Programa de Treinamento, conforme
levantamento de necessidades, avaliacdes de desempenho e alinhamento com os
objetivos estratégicos, a fim de atingir as metas e resultados da Camara.

e Direciona e estabelece com a equipe prioridades de treinamento, de acordo com as
estratégias definidas pela instituicdo, a fim de cumprir as metas estabelecidas.

¢ Acompanha a execuc¢do da grade de Treinamentos, a fim de garantir o atendimento
continuo ao padréo de exceléncia proposto pela organizagéo e a legislacao vigente.

e Coordena parcerias com instituicbes de ensino e prestadores de servico, através da
selecdo, negociagdo e acompanhamento das atividades realizadas, tendo em vista
desenvolver formas eficazes de desenvolvimento dos servidores.

e Dissemina a cultura da organizacdo, através de treinamentos e avaliacdo dos
servidores e clima da instituicdo, com o objetivo de direcionar as atividades dos
servidores para estarem em conformidade com as metas e objetivos estratégicos da
organizacao.

e Submete para aprovagdo da Diretoria a realizacdo de pesquisas de clima e cultura
organizacional, sugerindo os aspetos a serem pesquisados, a fim de obter dados que
dardo subsidios as estratégias de desenvolvimento da area.

Alocacéo
Servidores

Treinamento
Desenvolvimento
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e Apresenta os resultados da pesquisa de clima, através de reunifes, no intuito de
informar os pontos identificados aos servidores.

e Monitora o grupo de beneficios oferecidos pela instituicdo, através da administracéo
dos custos e analise da qualidade, a fim de avaliar a eficacia destes e verificar se
atendem as necessidades dos servidores.

Competéncia Descricéo

Administrar as diretrizes e procedimentos de Pessoal, envolvendo
folha de pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre
outros, tendo em vista a eficacia das operacdes desta area.
Atribuicbes e Responsabilidades

¢ Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Administracdo de Pessoal,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

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

e Aprova e valida a alteracéo de salario, transferéncias de area e fung¢des, assim como
os langcamentos de eventos e proventos, através do sistema, por meio da verificacéo
do atendimento as normas, politicas organizacionais e carreira estabelecidas.

e Acompanha o0s processos trabalhistas vigentes, por meio da andlise de cada
processo, consolidacdo de documentos pertinentes e interlocucdo com a area
Juridica, com o objetivo de defender os interesses da organizacao.

Competéncia Descricéao
Administra as atividades de controle funcional, monitorando
Administracéo de processos de nomeacdo e exoneracdo, férias dos Cargos
Controle Funcional  Comissionados, Vereadores e Servidores Efetivo, de acordo com
as normas estabelecidas.
Atribuicfes e Responsabilidades

¢ Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Controle Funcional, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

¢ Monitora o controle de pessoal envolvendo horas extras, férias e controle de ponto,
através da revisao e aprovacao de relatérios e cronogramas, tendo em vista viabilizar
a operacado da organizacao e diminuir custos.

e Coordena o processo de admissdo e demissdo de pessoas, através do
acompanhamento do cadastro em sistema, validagéo da remuneracgdo a ser paga, a
fim de cumprir as normas legais e procedimentos internos da instituicao.

e Monitora todas as atividades do Programa de Estagio, como a intermediagdo entre
CMS e oOrgéo de integragéao, férias, cadastramento e regularidade e desempenho do
estagiario.

e Acompanha a elaboragdo dos Atos da Mesa e Afastamento por Licenca Médica,
Maternidade e Acompanhamento de Familiar para publicagdo no Diario Oficial do
Legislativo.

Competéncia Descricéo

Administracéo de
Pessoal
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Administracéo de
Servigos
Terceirizados

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

AtribuicOes e Responsabilidades

Coordena o plano de contratagbes de servigos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta
or¢camentaria anual.

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

Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servigos e 0 apoia 0 processo
de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S Processos internos e, caso
necessario, solicitar ajustes e solicitagbes de créditos adicionais.

Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestacio dos servicos contratados, manutencao
da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos
sociais, visando atender com qualidade e adequacédo as demandas apresentadas.

Competéncia Descricao

Gestado de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negaocio.

Atribuicfes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacédo 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 0 desempenho e a produtividade da equipe através de reuniées
de feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar 0s
resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da coordenacéo,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagfes dos servidores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢cBes necesséarias para execugdo das
atividades de sua equipe.

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

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

Administracéo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestao dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestado de Contratos

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
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Céamara Municipal de

Situacéao Salvador;

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

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

e Superior Completo em Administragdo, Tecnologo em Recursos
Humanos, Ciéncias Contabeis, Economia, Secretariado Executivo,
Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal;

e Desejavel P6s-Graduacao em areas afins.

Coordenador de Licitagdo, Contratos e Convénios

Formacéo

Area / Diretoria Administrativa
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Coordenacao Licitagdo, Contratos e Convénios

Supervisdo -
Coordena e acompanha as atividades referentes Gestdo de
Contratagdo da Céamara, nas demandas de licitagdo, contratos,
Descricéo convénios, compra e administracdo de patriménio e materiais, bem
sumaria como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das supervisdes

sob sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagéo
do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administrar as atividades de Licitacdo, Contratos e Convénios, no
Administracéo de que se refere a elaboracdo dos documentos, manutengdo como
Licitagcdo, Contratos renovacdo, alteracdes em geral e rescisao dos contratos, a fim
e Convénios atender as demandas internas conforme procedimentos e a
legislacao vigente.
Atribuicbes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Coordena o plano de contratacdes de todos os servicos terceirizados da Camara
Municipal de Salvador, consultando as necessidades das coordenacgdes, tendo em
vista garantir o atendimento as necessidades das areas conforme legislacdo e
regimento interno.

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

e Realiza 0 acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros, acompanhamento do servico prestado, a necessidade de manutencdo do
contrato, visando atender com qualidade e adequacdo as demandas apresentadas.

e Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condi¢des de habilitacdo e qualificacao.

¢ Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, reviséo e
alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricéo

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
rotinas e procedimentos contabeis e administrativos pertinentes
ao controle patrimonial da Camara.

Atribuicfes e Responsabilidades

Administracéo
Bens Patrimoniais
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o Responde pelo controle, utilizacdo e conservagéo do patrimonio, pelo cumprimento
das normas e procedimentos técnicos e de gestdo empresarial, com o objetivo de
preservar o patrimonio, evitar usos indevidos de recursos e obter o cumprimento das
normas.

e Planeja o processo de inventario, programando, acompanhando e orientando
servidores quanto a rotina a ser executada, visando a acuracidade dos dados e o
controle operacional da area.

¢ Recebe solicitagdo de compra de bens patrimoniais, a fim de submeter a aprovacao
da Diretoria Administrativa.

e Coordena a execucdo de inventarios de bens patrimoniais e realizacdo dos ajustes
das divergéncias identificadas no controle realizado, visando manter atualizadas as
informagdes quanto ao patrimonio da CMS.

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

Competéncia Descrigao

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

Atribuicbes e Responsabilidades

¢ Acompanha os niveis de estoque, verificando a quantidade de material fisicamente,
visando obter o controle de gestéo e contabil e suprir as necessidades dos servidores
em tempo habil.

e Coordena a realizacdo de inventarios de bens de consumo, conforme prazo
estipulado, a fim de minimizar possiveis divergéncias de controle, identificar possiveis
desvios/furtos e apurar a posicao de estoque.

¢ Administra 0os espacos referentes ao estoque de materiais de consumo, realizando
avaliacdes periddicas das areas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando novas
técnicas de armazenagem, visando manter os bens em condi¢cdes adequadas de
armazenamento e embalagem.

¢ Planeja a¢cbes para a solugdo de problemas e acompanha ou executa medidas
apropriadas ao combate de desvios dos niveis de estoque planejados, através da
analise de relatérios, com intuito de evitar compras desnecessarias e controlar os
niveis de estoque pré-definidos.

Administracéo de
Materiais
Consumo

L)
Competéncia Descricao
Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa,
Administracéo de selecdo e cadastro de fornecedores e materiais, cotacdo de
Compras precos, entre outras atividades, a fim de atender as diversas
necessidades da instituicdo.
Atribuicfes e Responsabilidades
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e Monitora o plano de aquisi¢des, consultando e consolidando as necessidades das
supervisfes quanto a aquisicdo de bens, com vistas a fornecer elementos para a
proposta orcamentaria anual.

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

e Define parametros para as negociacbes de compras, através de reunido de
alinhamento com a equipe, com base no perfil de consumo e necessidades das
areas, a fim de realizar a aquisi¢éo de produtos e precos em condi¢cdes competitivas.

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

e Coordena o processo de selecdo de fornecedores, negociacdo de precos e
aprovacao de propostas, através do entendimento do negécio e visitas estratégicas,
a fim de buscar as melhores condigdes de compra para a organizagao.

e Realiza pesquisa de mercado, a partir do levantamento das praticas de precos, por
meio da analise de relatorios gerenciais, a fim de obter as melhores condicfes de
compra.

Competéncia Descrigao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negaocio.

Atribuices e Responsabilidades

o Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacédo 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 0 desempenho e a produtividade da equipe através de reunides
de feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os
resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da 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 motivagédo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

¢ Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagfes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢cbes necesséarias para execugdo das
atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descrigao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administracéo de
Informagdes

Conhecimentos Técnicos

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

Processo de Compras

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

Situacéao Salvador;

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

¢ N&o possuir penalidades administrativas nos altimos 12 meses;

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

e Desejavel P6s-Graduacgdo em éareas afins;

Formacéo

Coordenador de Servi¢os Gerais

Area / Diretoria Administrativa
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Coordenacéo Administrativa

Supervisdo -
Coordena e acompanha as atividades de supervisdo de Protocolo
Administrativo, Transporte e Copa e Conservacdo, fiscalizando
Descricéo contratos de terceiros, cumprimento das rotinas do protocolo,
sumaria demandas de transporte e desempenho das supervisbes sob sua

responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo
Coordenar a area de Servigos Gerais, com base no planejamento,
Coordenacéo de elaboracdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em
Servicos Gerais vista a eficiéncia na gestéo e operacionalizacéo dos processos da
CMS.

Atribuicbes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos das supervisGes sob sua responsabilidade,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do
acompanhamento e revisdo de procedimentos, identificacdo de necessidade de
manutencao preventiva e corretiva, bem como lavagem, lubrificacdo, borracharia,
funilaria, pintura de autos, e utilizacao de combustivel, a fim de possibilitar a maxima
eficiéncia aos recursos da CMS e controle dos gastos da area.

Coordena o processo de tramitacdo de documentos internos na Camara, através da
elaboracdo de procedimentos de controle, selecdo, identificacdo, classificacdo e
registro em sistema, de maneira a prezar pela seguranca e facilitar o acesso as
informacdes neles contidas.

Acompanha a tramitacdo dos documentos que deram entrada na Camara, através
da consulta a supervisdo de Protocolo Administrativo, a fim de fornecer ao publico
Informacdes corretas sobre a localizacdo e tramitacéo.

Realiza vistorias nas unidades, através da observagcdo quanto aos aspectos de
higienizacdo e conservacao da infraestrutura, avaliando o desempenho da equipe e
orientando quanto aos procedimentos da area, com o objetivo garantir um ambiente
limpo e adequado para o trabalho.

Avalia o uso dos materiais de trabalho, por meio da solicitagdo de necessidade de
novas compras, a fim de verificar possibilidades de otimizacdo dos custos de
materiais.

Realiza reunifes periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, reviséo e
alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao
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Administracéo de
Servigos
Terceirizados

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
gualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
como controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

AtribuicOes e Responsabilidades

Coordena o plano de contratagbes de servigos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista
fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.

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

Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servigos e 0 apoia 0 processo
de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos internos e, caso
necessario, solicitar ajustes e solicitagbes de créditos adicionais.

Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestacao dos servigos contratados, manutencao
da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos
sociais, visando atender com qualidade e adequacédo as demandas apresentadas.
Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo
em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descricéao

Gestado de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negaocio.

Atribuices 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 0 desempenho e a produtividade da equipe através de reunides
de feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar 0s
resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os 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 motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagfes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢cbes necesséarias para execugdo das
atividades de sua equipe.
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o Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocgoes, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacfes para elaboragcdo de

relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

 Presta informacg@es sobre as acbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

« Coordena a 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.

« 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.

Administracao de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

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

Situacéao Salvador;

Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na Ultima
avaliagcdo por competéncia realizada

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

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

e Desejavel P6s-Graduacao em areas afins.

Coordenador de Orgcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas

Formacéo

Area / Diretoria Financeira

Coordenacao Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas

F-PL-O60-00

191



Supervisdo -

Descricéo
sumaria

Coordena e acompanha as atividades referentes a Orcamento e
Registros Contdbeis, nas demandas de controle orgamentario,
registros contabeis, patrimonial, elaboracdo do Plano de Contas,
controle de despesas e prestacdo de contas, bem como fiscaliza a
gualidade dos servigos terceirizados da sua area e o desempenho das
supervisbes sob sua responsabilidade a visando assegurar o
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

Administracéo de
Registros Contébeis

Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da
Céamara, assegurando a aplicagéo correta das disposi¢cfes legais
pertinentes.

Atribuicbes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua responsabilidade,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

Planeja e coordena os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, para
apuracdo dos elementos necessarios a elaboracdo orcamentaria e ao controle da
situacéo patrimonial e financeira.

Coordena o plano de contas, através consolidacdo das informacbes e da
identificacdo de necessidades de criacdo de novas contas, a fim de providenciar
inclusBes no sistema contébil, com o objetivo de visar a melhor apuracéo dos custos.
Acompanha as conciliacbes contabeis, através da orientacdo de langcamentos e
realizacdo de ajustes gquando necessario, visando o controle da alocacdo das
despesas.

Coordena a escrituracdo de livros fiscais, declaracdes obrigatdrias e prestacfes de
contas diversas, provendo a divisdo dos recursos instrumentais de trabalho
necessarios, a fim de manter estruturada e atualizada a contabilidade da Camara.
Atende as inspec¢@es e outras solicitacbes dos Tribunais de Contas, fornecendo as
Coordenacbes e Diretorias 0s elementos necessarios para subsidiar tais
guestionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre registros
contabeis e procedimentos de contabilizacéo.

Competéncia Descricéo
Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do
Administracéo monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista
Orgcamentaria otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizacdo das
atividades.

Atribuicfes e Responsabilidades
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Elabora e acompanha o cumprimento do orcamento anual, por meio da orientagéo
de lancamentos e ajustes em sistema, quando necesséario, a fim de alocar
corretamente 0S recursos previstos.

Monitora a implantacéo de ac6es necessarias que venham a adequar o realizado aos
valores orcados no periodo, através da analise dos custos de cada éarea, a fim de
adequar as atividades e instruir as liderangcas em tempo habil para assegurar a
realizacdo do planejamento orcamentario da organizacao.

Controla a regularizacdo das despesas de viagens ou adiantamentos, reemitindo e
controlando as ordens bancérias canceladas e orientando os servidores quanto a
devolucédo de recursos financeiros, com vistas a realizagéo do pagamento e a correta
contabilizagédo do recurso financeiro a ser devolvido ou adiantado.

Realiza junto ao Supervisor Financeiro e Pagamento o levantamento do total de
recursos necessarios a operacao, analisando as contas contabeis, elaborando e
acompanhando a execucdo da programacdo, com vistas a possibilitar a
disponibilizacéo de recursos para o pagamento de todas as despesas da Camara.

Competéncia Descrigao

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negocio.

Atribuicfes 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 0 desempenho e a produtividade da equipe através de reunides
de feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar 0s
resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da coordenacéo,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivagédo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informagfes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢cbes necesséarias para execugdo das
atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descrigao
. ~ Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
Administragéo de L. . : . .
~ relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informacgdes

Diretoria nas tomadas de decisdo.
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Atribuicbes e Responsabilidades

« Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para

solucionar as nao conformidades.

 Presta informacg@es sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para

definicdo de estratégias pela Diretoria.

« Coordena a 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.

« 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.)
Gestéo da Contabilidade

Legislacdo tributaria, trabalhista e fiscal

Gestado 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
GERAL:

[ )
Situacéao
Funcional .

Formacéo

Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Céamara Municipal de
Salvador;

Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na Ultima
avaliacdo por competéncia realizada

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacao federal,

Desejavel P0s-Graduagdo em areas afins.

Coordenador de Ligquidagéo

Area / Diretoria
Coordenacao

Supervisdo
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Liquidacao
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Descricéo
sumaria

Coordena e acompanha as atividades referentes a Liquidacdo das
despesas, nas demandas referentes a verificacdo das obrigacdes
financeiras da Camara, tendo como base os titulos e documentos
comprobatorios do direito adquirido pelo credor, bem como fiscalizar
0s servigos prestados e realizar o acompanhamento do desempenho
da equipe sob sua responsabilidade a visando assegurar o

cumprimento dos procedimentos internos e legislagao vigente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricéo

Administragdo de Administrar as atividades relacionadas a liquidacdo em
Processos de observancia aos procedimentos internos e legislacdo
Liquidacéao vigente.

Atribuicdes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

Planeja e coordena os trabalhos inerentes a Liquidacdo da Camara, para
apuracao dos elementos necessarios visando a verificacado do direito adquirido
pelo credor.

Revisa a regularizacdo das despesas através da andlise dos documentos
comprobatérios do respectivo crédito, tendo como objetivo apurar a origem e
0 objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve
pagar a importancia, conforme legislacdo em vigor.

Acompanha o lancamento de informacfes 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.

Emite parecer técnico sobre as questdes relativas a liquidacédo, a fim de
fornecer informacdes necessarias para 0 cumprimento correto dos
procedimentos de liquidacédo das despesas na forma da lei e das normas em
vigor.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

AtribuicOes e Responsabilidades
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e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior
complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de
criticas, sugestdes e opiniées, de modo a desenvolver o bom relacionamento
da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da
coordenacado, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboracao

de relatorios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

« 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.

« 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
Informacgdes

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

Gestéo Publica

Legislacgéo tributaria, trabalhista e fiscal

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situagéo Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;;
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Formacao

Coordenador Financeiro
Area / Diretoria Financeira

Coordenacéo Financeira

Supervisao -
Descricao Coordena e acompanha as atividades Financeiras, nas
sumaria demandas de pagamentos, verificando a disponibilidade
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financeira, além de controlar o ingresso dos duodécimos, bem
como fiscaliza o desempenho das supervisbes sob sua
responsabilidade visando o controle das movimentagdes
bancérias.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigéao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Controla as atividades inerentes a area financeira do contas a pagar, contas
a receber e tesouraria, tendo em vista a correta execucdo das transacoes
financeiras.

e Analisa e controla o fluxo de caixa, a fim de garantir a confiabilidade das
operagOes, conforme legislacao vigente.

e Controla as compensactes de créditos, através de analise do histérico de
movimentacbes financeiras, a fim de manter o equilibrio entre as
compensacoes.

e Monitora o fluxo de caixa, através da conciliagdo dos relatdrios com previsao
de valores a pagar e receber, tendo em vista o controle das movimentacdes
financeiras.

e Confere o ingresso dos Duodécimos, através de extratos bancéarios, a fim de
controlar os recebimentos e fazer os lancamentos devidos.

e Controla as operacdes de conciliacdo bancaria, através da instrucdo quanto a
procedimentos de verificacdo e analise, checagem e avaliacao de resultados,
a fim de garantir a acuracidade das informac¢des bancarias.

e Revisa a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e
as movimentacdes bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a
legislacdo, regulamentacdes e normas internas.

e [Estabelece relacionamento com bancos e instituicdes financeiras, através de
negociacfes pautadas em parametros pré-definidos juntamente com a
geréncia, visando a melhor execucao das operacdes financeiras da Camara.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacao

Administracéo
Financeira

Gestédo de Equipes

F-PL-O60-00

198



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

e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar 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 0 desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da
coordenacdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias 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 Descricao
Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao
de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

Administracdo de . ) . -
¢ subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisao.

Informacgdes

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

« Coordena a 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.
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« 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.)
Dominio de Matematica Financeira com conhecimento em calculadora HP
Técnicas de analise de crédito e cobranca

Conhecimento de rotinas financeiras

Gestao de Contratos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Po6s-Graduacdo em areas afins.

Formacao

Coordenador de Apoio ao Plenario
Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéao Apoio ao Plenério
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Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Apoio ao
Plenario, nas demandas assegurando o cumprimento da Lei

Descrigéo Organica e de Regimento Interno, bem como fiscaliza o

sumaria desempenho da supervisado sob sua responsabilidade, a fim de
garantir as condi¢des técnicas necessarias ao funcionamento do
Plenario.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Prestar suporte nas demandas do Plenério, através da
assessoria a Diretoria Legislativa durante as sessdes
plenarias, a fim de garantir as condicdes técnicas
necessarias ao funcionamento do Plenario.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Monitora a qualidade dos servicos prestados pela equipe de apoio as
atividades legislativas, orientando e coordenando os trabalhos desenvolvidos,
a fim de garantir a eficiéncia do servico prestado.

e Responsavel pela Ordem do Dia, observando as prioridades estabelecidas, a
fim de permitir o andamento das atividades do plenario na forma das normas
e procedimentos estabelecidos.

e Acompanha as sessdes no plenario, orientando a equipe nas atividades,
visando assegurar o cumprimento da Ordem do Dia.

e Institui sistema de registro e controle, através do planejamento,
implementacdo e coordenacdo da concessdo de titulos, medalhas e
comendas, recebimento de proposicdes e a presenca dos vereadores em
plenario.

e Realiza divulgacdo das aces relativas ao plenario em site, como Portal da
Transparéncia e Diario Oficial, a fim de cumprir com as determinacdes legais.

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 negacio.

AtribuicOes e Responsabilidades

Apoio ao Plenério

Gestédo de Equipes
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e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo 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
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de
criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento
da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as 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 motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cbes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

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

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

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

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Lei Orgéanica
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Regimento Interno

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Coordenador de Apoio Técnico em Proc. Legislativos
Area / Diretoria Legislativa

Coordenacéo Apoio Técnico em Proc. Legislativos

Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades de Apoio Técnico em
Processos Legislativos da Camara, assessorando internamente
Descricio em questdes de elaboracdo de parecer e projetos legislativos,
suméri(; atendendo a consultas técnicas sobre procedimentos e normas

legislativas, bem como fiscaliza o desempenho das supervisées
sob sua responsabilidade, a fim de maximizar a eficiéncia e
gualidade do processo legislativo.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
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Apoio Técnico em Executar atividades de apoio técnico em demandas relativas
Processos aos processos legislativos, a fim de maximizar a eficiéncia e
Legislativos gualidade do processo legislativo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

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

Assessora internamente quanto aos procedimentos referentes aos processos
legislativos, a fim de disseminar o conhecimento e apoiar internamente nas
demandas do legislativo.

Orienta a equipe nas atividades da &rea, mantendo informados quanto a
atualizagdo dos procedimentos e normas internas que tenham impacto nos
processos do legislativo.

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

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questées 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
coordenacado, 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/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
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lideranca responsavel, a fim de fornecer as condigbes necesséarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragao

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administracao de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Regimento Interno da CMS

Técnicas de Redacéao

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
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e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacéao no Conselho Regional quando exigido em legislagao federal,
e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Coordenador de Comissodes
Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéo Comissdes

Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades referentes as Comissoes,
nas demandas de analise e pesquisa e controle dos documentos
. legislativos durante tramite interno, bem como fiscaliza a
Descricao : . . )
L. gualidade dos servicos terceirizados da sua area e o
sumaria

desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade, a fim
de assegurar o adequado andamento dos processos legislativos
na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administragcdo das Administrar os servicos de apoio as Comissdes, através da
Atividades de andlise e pesquisa e controle dos documentos legislativos
Apoio as durante tramite interno, a fim de assegurar o adequado
Comissodes andamento dos processos legislativos na Camara.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em tramitacao
na Camara, de maneira a permitir o cumprimento das normas, procedimentos
e regimento interno.

e Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte
técnico, mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacao visando
0 adequado cumprimento dos mesmos.
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e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias,
reporte de problemas referentes ao atendimento e funcionamento de
equipamentos, revisao e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descrigéao
Administrar 0s contratos dos servicos terceirizados,
Administragdo 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).
Atribui¢cdes e Responsabilidades

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

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

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

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

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacao
Gestdo de Equipes das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das
necessidades e opiniées dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.
e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.
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e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de
criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento
da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para 0s cargos da
coordenacdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

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

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

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

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S
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Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal,
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.
Coordenador de Expediente

Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéao Expediente

Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades referentes ao Expediente
I da Camara, com foco nos processos legislativos, bem como
Descricao : . . . . .
SUmAria fiscaliza a qualidade dos servicos terceirizados da sua area e o

desempenho das supervisées sob sua responsabilidade a fim de
manter a eficacia do sistema de informacdo da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar os servicos de expediente com foco nos
Controle dos processos legislativos da Camara, a fim de assegurar o
Documentos adequado andamento da documentacdo no ambito
Legislativos institucional.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos da supervisdo sob sua responsabilidade,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.
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e Coordena o processo de controle, armazenamento, busca e encaminhamento
de documentos legislativos na Camara, de maneira a permitir a eficicia do
sistema de informag&o da Camara.

e Planeja e controla as atividades relacionadas as matérias e diversos
instrumentos legislativos egressos das atividades parlamentares no sentido
de ensejar o conhecimento das autoridades relacionadas e da sociedade em
geral.

e Planeja e coordena o processo de triagem de documentos legislativos,
organizando estatisticamente as proposi¢cOes aprovadas e consecucdo da
devida Sinopse.

e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias,
reporte de problemas referentes ao atendimento e funcionamento de
equipamentos, revisao e alinhamento de procedimentos.

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo
conforme procedimentos a serem adotados pelas supervisoes.

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

e Coordena o plano de contratacdes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades da supervisdo, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orcamentéaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitacao
dos servigcos terceirizados de responsabilidade e necessidade da
coordenacao.

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos e 0 apoia 0
processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos
internos e, caso nhecessario, solicitar ajustes e solicitacbes de créditos
adicionais.

e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos
contratados, manutencédo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
guitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacao as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.
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Competéncia Descrigéao

Gestédo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientagcao
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para 0 negdcio.

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 atribuicdbes descritas para o0s 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 motivagéo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informacbes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, 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 Descricao

Administracdo de
Informacgdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

Coordena a implementacdo das recomendacdes 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 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.)
Gestao Documental

Técnicas de Expediente

Gestao de Contratos

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Coordenador de Taquigrafia
Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéo Taquigrafia

Supervisao -
Descricio Coordena e acompanha as atividades referentes de Taquigrafia,
sum éri(; nas demandas de traducéo, transcricao, digitacdo e revisao dos

apanhamentos taquigraficos dos pronunciamentos ocorridos em
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plenéario, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de
manter a exceléncia e otimizacdo do sistema de registro do
Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administracdo do Administrar as atividades de registro da camara, garantindo
Sistema de o apanhamento taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de
Registro do manter a exceléncia e otimizacao do sistema de registro do
Legislativo Legislativo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Coordena as atividades da equipe quanto a revisao, conferéncia e taquigrafia
dos pronunciamentos em plenario, orientando o trabalho, de forma a
assegurar a eficiéncia do trabalho, minimizando eventuais falhas no processo.

e Realiza a revisdo final das notas taquigraficas, de forma mais apurada,
corrigindo e complementando a traducdo dos registros, visando a
fidedignidade das informacoes.

e Monitora a organizacao dos arquivos das transcri¢cdes de discursos, debates
e pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

e Monitora a qualidade das gravacOes realizadas nas sessdes plenarias e nas
sessfes das comissbes, sugerindo solucbes para os problemas que
porventura forem detectados, e providenciando o devido reparo a unidade
competente.

e Coordena os registros dos anais da Camara, apos digitado e revisado, visando
possibilitar futuras consultas e acesso aos documentos.

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

Competéncia Descricao
Administrar 0s contratos dos servicos terceirizados,
Administracdo 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).
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Atribuicdes e Responsabilidades

Coordena o plano de contratagbes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em
vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.

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

Acompanha a execuc¢ao do plano de contratacdo de servicos e 0 apoia 0
processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos
internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagcbes de créditos
adicionais.

Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigos
contratados, manutencédo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacao as demandas apresentadas.

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

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes 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
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.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os 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 motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.
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e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informagBes dos colaboradores, informando ou solicitando a
liderangca responsavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucgao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

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 Avalia os relatoérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as néo conformidades.

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

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

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas em Redacéao

Sistema de Gravacido em Audio

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
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GERAL:

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

Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso
Formacgéo especifico em Taquigrafia.

Desejavel Pos-Graduacao em areas afins.

Coordenador de Auditoria e Normas
Area / Diretoria  Controladoria

Coordenacéo Auditoria e Normas

Supervisao -
Coordena e acompanha as atividades referentes a Auditoria e
Normas, nas demandas desenvolvimento e implantacdo do
Descricio Sistema de Controles Internos da Camara, auditoria interna das
sumériga movimentacdes de recursos orcamentarios, bem como fiscaliza

contratos de terceiros e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade a fim de assegurar o correto cumprimento das
normas e leis da administracéo publica.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Auditar projetos e atividades de interesse da Camara,
acompanhando e avaliando controles internos, a fim de
viabilizar a legalidade das acbes da instituicdo e evitar
impactos nas suas operagoes.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Monitora as auditorias realizadas nos processos contabil, financeiro,
orcamentario, patrimonial e operacional da Camara Municipal;
e Participa da elaboracdo da programacao anual de auditoria e acompanha a
auditoria e andlises das contas contabeis, com o objetivo de verificar se os
registros contabeis estdo sendo realizados com observancia as normas.

Auditoria Interna
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e Valida o exame de todas as prestacdes de contas da Camara Municipal de
Salvador submetidas para Auditoria.

e Monitora a aplicagdo de recursos orgcamentarios e financeiros, quanto a sua
aplicagéo nos projetos e atividades.

e Valida relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias procedidas, a fim
de apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no ambito da Camara.

e Acompanha a apuragdo de denuncias relativas as irregularidades praticadas
em qualquer 6rgédo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatorio
conclusivo para ciéncia imediata ao Controlador, sob pena de
responsabilidade solidaria.

o Verifica a adocdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatorios
e pareceres de auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimento e
saneamento das deficiéncias e irregularidades apontadas.

Competéncia Descricao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa e direciona para aprovacao do Controlador a proposicao e edicéo de
normas, rotinas e manuais a serem implantados pela Camara.

e Identifica e mensura riscos inerentes ao negdcio, avaliando a probabilidade de
ocorréncia e impacto dos mesmos, propondo acdes preventivas e corretivas,
a fim de mitiga-los.

e Elabora, executa e acompanha a estratégia de eliminacao, transferéncia e
reducdo de riscos corporativos, mensurando e monitorando os resultados
obtidos.

e Acompanha e avalia a implementacdo e cumprimento das normas e politicas
relacionadas a gestao de riscos empresariais, visando a reducéo e eliminacao
de impactos nas operacdes da instituicao.

e Recomenda a adocao de mecanismos que assegurem a probidade na guarda
e aplicacdo de valores, dinheiro e outros bens da Camara.

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

Administracdo do
Controle Interno
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Coordena o plano de contratagdes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orcamentaria anual.

Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo
dos servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacgéo
administrativa.

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

Realiza a gestao dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros
e acompanhamento in loco da efetiva prestagcdo dos servicos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacao de
verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacédo as
demandas apresentadas.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes 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
coordenacado, 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/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.
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e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter
a equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigéao

Coletar, compilar e sintetizar informag0es para elaboracéo

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Legislacéao tributaria, trabalhista e fiscal

Técnicas de Auditoria

Gestao de Riscos

Gestao de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

F-PL-O60-00

219



GERAL.:
Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia, Estatistica ou Mateméatica com diploma reconhecido
Formacéao pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacéo federal;
e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Coordenador do Centro de Cultura
Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia

Coordenacéo Centro de Cultura

Supervisao -
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
I populagdo e aos servidores, guarda do acervo bibliografico da
Descricao A . . .
SUmAria Cémara, bem como monitora a qualidade dos servigcos

terceirizados prestados inerentes a area de atuacdo e o
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade, a fim
de garantir a eficiéncia e qualidade dos servicos desenvolvidos
pela area.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar os servicos do Centro de Cultura, através do
planejamento e realizacdo de eventos, oficinas, cursos de
formacédo e atendimento a populacéo e servidores, a fim de
garantir a eficiéncia e qualidade dos servi¢os desenvolvidos
pela area.

Administracdo dos
Servigos do Centro
de

Cultura

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

¢ Planeja e elabora o Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos
pela area, através da consolidacdo do orcamento necessario para a
implantacdo, bem como para realizacdo das ac¢Oes de divulgacdo, a fim
fortalecer a imagem institucional do Centro de Cultura.

e Monitora as atividades da area e coordena a execucao, 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 promocéo 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 realizacao de
projetos socioculturais.

Competéncia Descricao
Fiscalizar a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a
Administragdo de sua area, garantindo a qualidade no atendimento as
Servigos necessidades da Camara, bem como controlando o
Terceirizados pagamento dos servi¢cos prestados de acordo com normas
e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicdes 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 orcamentéaria anual.

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

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

e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos
contratados, manutencédo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
guitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacao as demandas apresentadas.
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Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.

Competéncia Descrigéao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacao

Gestao de Equipes das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos

resultados esperados para 0 negdcio.

Atribui¢cdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes 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 o0s 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/informacfes dos servidores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, 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 Descricao

Administracdo de
Informacgdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.
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e Coordena a implementacdo das recomendagfes das auditorias externas e
internas, com base nos relatorios de divergéncias e indicadores da area, a fim
de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizacédo 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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Turismo, Producdo Cultural, Artes
Cénicas, Museologia ou Histéria com diploma reconhecido pelo
Formacao MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacdo federal;
e Desejavel Po6s-Graduacdo em areas afins;

Coordenador da Ouvidoria

Area / Diretoria Mesa Diretora

Coordenacéao Ouvidoria
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Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes & Ouvidoria
através da andlise das situacdes encaminhadas, propondo

Descricao medidas para sanar as violagles, ilegalidades e abusos
sumaria constatados, fiscaliza contratos de terceiros e o0 desempenho da

equipe sob sua responsabilidade a fim de manter a regularidade
dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Ouvidoria

Administrar o canal direto de comunicacao com a sociedade
e servidores, através do mapeamento das situacdes
encaminhadas, tendo em vista propor medidas para sanar
as violagOes, as ilegalidades e os abusos constatados

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da Ouvidoria, e orienta a equipe nas
atividades, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.
Planeja e acompanha a execucdo das acdes realizadas pela equipe a partir
das dendncias recebidas através do canal de comunicacéo, identificando as
prioridades, visando assegurar os padrdes de funcionamento.

Recebe e apura, de forma imparcial, as reclamacdes, denuncias ou criticas
recebidas, analisando a natureza da questdo, encaminhando a Presidéncia
as situacfes que requerem maiores esclarecimentos junto ao Tribunal de
Contas dos Municipios do Estado da Bahia, Ministério Publico ou a outros
orgdos competentes.

Estabelece e acompanha o cumprimento dos prazos no processo de
elucidacao das reclamacdes, denuncias e criticas, verificando, junto as areas
envolvidas, as acbes que estdo sendo tomadas, a fim de manter a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara.
Responde formalmente aos cidadaos e as entidades quanto as providéncias
tomadas pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e
administrativos de interesse dos mesmos.

Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas
técnicas, a fim de acompanhar a tratativa dos casos recebidos e oferecer
reporte ao cidadao.

Realiza reunifes periédicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias,
reporte de problemas referentes as ac6es de manutencao e reforma, revisao
e alinhamento de procedimentos.
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Competéncia Descrigéao

Gestédo de Equipes

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 negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Presidéncia, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes 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 os cargos da sua
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 motivagéo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

Administracdo de
Informacgdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

Coordena a 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.

F-PL-O60-00

225



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

Conhecimentos Técnicos

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

Atendimento ao Publico

Saude, Higiene e 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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Coordenador de Procuradoria
Area / Diretoria Procuradoria Juridica

Coordenacéo Apoio Técnico em Processos Administrativos e Judiciais

Supervisao -

I Coordena e acompanha as atividades referentes ao apoio da
Descricao . . . . .
SUMAria Procuradoria Juridica através do recebimento e andlise de

processos, elaboracdo de planilhas, bem como fiscaliza o
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desempenho da supervisdo sob responsabilidade, a fim de
manter a exceléncia e otimizagdo de processos que tramitam na
Procuradoria Juridica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigéao

Prestar suporte e executar atividade de apoio técnico em
demandas relativas aos processos da Procuradoria Juridica,
a fim de maximizar a eficiéncia e qualidade das defesas
administrativas e judiciais, garantindo as condic¢des técnicas
necessarias ao funcionamento da area.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Coordena a revisao das normas e procedimentos das supervisdes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Coordena o monitoramento da qualidade dos servi¢os prestados pela equipe
da Procuradoria, orientando e coordenando os trabalhos desenvolvidos, a fim
de garantir a eficiéncia do servigo prestado.

e Coordena o acompanhamento das decisdes das chefias, orientando a equipe
nas atividades, visando assegurar o cumprimento das normas e rotinas.

e Coordena o planejamento das atividades da Procuradoria de acordo com a
natureza, fluxo e prioridade, a fim de racionar e compatibilizar a execucéo de
servicos com as metas estabelecidas pelo Procurador Chefe e Procuradores
Adjuntos.

e Coordena a preparacao das reunides, verificando a adequacéo do espaco e
providenciando materiais e equipamentos necessarios para desenvolvimento
do trabalho regular da equipe.

e Coordena o0 controle e organizacdo dos arquivos, correspondéncias e
processos ativos, encaminhando processos e protocolando documentos, bem
como monitora as atividades desempenhada pelos subordinados, a fim de dar
suporte as chefias superiores.

e Coordenar os planos de atuacdo da Procuradoria, através da consolidacéo
das informacdes e da identificacdo de necessidade de criacdo de novas
rotinas, propondo solucdes as chefias, a fim de melhor desempenhar as

Apoio a Procuraria
Juridica

atividades.
Competéncia Descricao
Coordenacdo de Coordena a equipe, dando suporte aos Procuradores
Equipes Adjuntos, através do planejamento do quadro de pessoal,
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desenvolvimento das competéncias e orientacdo das
atividades.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente as chefias superiores da Procuradoria Juridica,
através da explanacdo das necessidades e opinides dos servidores, a fim de
solucionar questdes da rotina administrativa.

e Coordena e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area delegadas
pelos Procuradores Adjuntos, tendo em vista assegurar e dar suporte
adequado ao controle sobre todas as atividades da area.

e Coordena e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback dos gestores superiores com 0s servidores, emissao
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 motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Apoia o Procurador Chefe e Procuradores Adjuntos, a fim de organizar e obter
a equipe mais qualificada para a area.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao
de relatorios gerenciais, subsidiando as chefias mediatas e
imediata nas tomadas de decis&o da Procuradoria Juridica.

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho
Direito Tributario e Financeiro
Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental
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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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;
Situacio e Ter resultado igual ou sqperior. a “aplica plenamente” na ultima
. avaliacdo por competéncia realizada
Funcional

e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
ESPECIFICA:
e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Salvador.
e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
Formacao MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Funcéo de Confianca: Supervisor
Supervisor de Administracéo de Pessoal

Area / Diretoria Administrativa
Coordenacéo Gestao de Pessoas
Supervisao Administracdo de Pessoal

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Administracao
de Pessoal, cumprimento das rotinas e demandas, estabelece
Descricao contatos e atende as diversas demandas externas (Judiciais, da
sumaria Receita Federal, da Prefeitura e demais instituicdes), avaliando
0 desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como
monitora a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua
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area, afim de manter a exceléncia e otimiza¢éo do atendimento
aos clientes internos.

Competéncias Especificas
Competéncia Descrigéao

Administracdo de
Pessoal

Administrar os procedimentos de Pessoal, envolvendo folha
de pagamento, admissdo e demissao de pessoas, entre
outros, tendo em vista a eficacia das operacfes desta area.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora normas e procedimentos de administracdo de pessoal, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

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

Executa o processo de fechamento da folha de pagamento, através do céalculo
e verificacdo dos valores, elaboracdo da relacdo dos descontos obrigatoérios e
facultativos, bem como emissdo de declaragbes e comprovantes de
rendimentos com o extrato dos lancamentos realizados em folha, a fim de
viabilizar os pagamentos das despesas de pessoal e evitar prejuizos a
instituicdo de juros e multa em futuras fiscalizagdes dos Orgéos Publicos.
Orienta o processo de consolidacdo dos dados da folha de pagamento e a
administracdo dos encargos previstos na legislacdo previdenciaria e
trabalhista, tendo em vista o pagamento adequado de salarios e obtencéo de
vantagens no ambito da instituicao.

Supervisiona o envio de informacbes mensais e anuais aos 0rgaos
competentes, como Receita Federal, Ministério do Trabalho e Tribunal de
Contas Municipal.

Acompanha o atendimento de fiscais trabalhistas, previdenciarios e
judiciarios, através de orientacdo quanto as informacdes a serem
disponibilizadas, para cumprir com as exigéncias legais.

Participa de reunido para alinhamento das informacfes das acdes
desenvolvidas pela area com a Coordenacdo com o intuito de permitir o
andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades
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e Representa a equipe frente a Coordenacdo, 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 Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestbes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S
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Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formacao

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

Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Tecnologo em Recursos
Humanos, Ciéncias Contabeis, Economia com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacéo federal,

Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Controle Funcional

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacéo

Supervisao

Descricao
sumaria

Gestao de Pessoas
Controle Funcional

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Controle
Funcional dos servidores, comissionados e vereadores da
Camara, cumprindo com rotinas e demandas conforme
procedimentos e elaborando Atos da Mesa Diretora referentes
as movimentacfes, bem como monitora da qualidade dos
servicos terceirizados inerentes a sua area, avaliando o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de
manter a exceléncia e otimizacdo do atendimento aos clientes
internos.

Competéncias Especificas
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Competéncia Descrigéao

Administra as atividades de controle funcional, monitorando

Administragdo de processos de nomeacao e exoneracao, férias dos Cargos
Controle Funcional Comissionados, Vereadores e Servidores Efetivo, de acordo

com as normas estabelecidas.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da supervisdao de Controle Funcional,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

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

Realiza conferéncia de Atos da Mesa Diretora, Processos Administrativos e
relatérios de férias, estdgio e movimentacgdes a fim de certificar a adequacéo
correta das informagoes.

Controla a pontuacdo dos Vereadores, providenciando adequacfes quando
necessario afim de assegurar o cumprimento das normas e procedimentos
internos.

Supervisiona e orienta quanto as respostas aos Processos Administrativos de
complexidade superior, como Aposentadoria, Abono Permanéncia e
Estabilidade Econdémica; e complexidade média, como Auxilio-Alimentacao,
Certiddes de Tempo de Servico, Licencas Especiais.

Monitora todas as atividades do Programa de Estagio, como a intermediacéo
entre CMS e 0Orgdo de integracao, férias, cadastramento e regularidade e
desempenho do estagiario.

Participa de reunido para alinhamento das informacdes das acbes de
protocolo administrativo com a Coordenacdo com o intuito de permitir o
andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao

Alocacao d
Servidores

o Administrar a alocacdo dos servidores investidos no cargo
apOs concurso publico, elaborando e acompanhamento as
acOes estratégicas para convocacao de pessoal.

Atribuicdes e Responsabilidades

Monitora o processo admissional do novo servidor, a partir controle da
documentacédo atraves de checklist, a fim de garantir a contratacdo no prazo
previsto e em conformidade com as exigéncias legais e as normas da Camara.
Monitora o lancamento no sistema da Folha de Pagamento das
movimentacdes de pessoal, como alteracdes, exoneracdes e cadastramento
em geral de cargos comissionados, vereadores e servidores efetivos no
sistema da Folha de Pagamento.
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e Apoia a Coordenacao no encaminhamento a Assessoria de Comunicagao dos
processos deferidos e indeferidos para publicacdo no Diério Oficial do
Legislativo.

Competéncia Descrigéao

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 0 negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagcdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricéo

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Gestédo de Equipes

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

Conhecimentos Técnicos

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

Leis trabalhistas

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Administracédo, Tecnologo em Recursos
Humanos, Ciéncias Contabeis, Economia com diploma
Formacao reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacéo federal,
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Desenvolvimento de Pessoas
Area / Diretoria Administrativa

Coordenacéo Gestao de Pessoas

Supervisao Desenvolvimento de Pessoas

I Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de
Descricao . . .
SUMAria Desenvolvimento de Pessoas, cumprindo com rotinas e

demandas de programas de treinamento conforme
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levantamento de necessidades e oportunidades de melhoria
identificadas através da avaliacdo de desempenho para o
desenvolvimento dos servidores, bem como monitora a
qgualidade dos servicos terceirizados inerentes a sua area e
avalia o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim
de manter a exceléncia e otimizac&o do atendimento aos clientes
internos.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricao

Planejar, executar e avaliar as agdes de treinamento e
desenvolvimento, catalisando o crescimento e
desenvolvimento de pessoas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Treinamento e
Desenvolvimento, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Planeja, em conjunto com a Coordenacdo, o Programa de Treinamento,
conforme levantamento de necessidades, avaliacbes de desempenho e
alinhamento com os objetivos estratégicos, a fim de atingir as metas e
resultados da Camara.

e Monitora a execucdo da grade de Treinamentos conforme prioridades
estabelecidas, a fim de garantir o atendimento as necessidades de
desenvolvimento dos servidores.

e [Estabelece parcerias com instituicbes de ensino e prestadores de servico,
tendo em vista possibilitar formas eficazes de desenvolvimento dos
servidores.

e Analisa os resultados da pesquisa de clima da através dos indicadores, tendo
em vista fornecer subsidios para a tomada de decisdo em mudancas
estratégicas da area e/ou instituicao.

e Supervisiona o processo de avaliacdo de desempenho, acompanhando e
interferindo em todas as fases do processo, a fim de obter resultados precisos
e satisfatorios tanto para o servidor como para a Camara.

e Fiscaliza o controle dos beneficios concedidos, através da analise e
aprovacdo do arquivo de remessa contendo os valores e servidores
beneficiados, realizando as alteracdes necessérias, a fim de encaminhar o
valor correto para pagamento.

Treinamento
Desenvolvimento

F-PL-O60-00

236



Participa de reunido para alinhamento das informacdes das acbes de
desenvolvimento de pessoal com a Coordenagao com o intuito de executar as
atividades preestabelecidas.

Competéncia Descricao

Plano de Cargos, Administrar as acfes referentes ao Plano de Cargos,
Carreira e Carreira e Vencimentos da Camara Municipal de Salvador,
Vencimentos guanto a atualizac@o necessaria.

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha as ag¢0des previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos
da Céamara, realizando a atualizacdo necessaria nos perfis dos
cargos/funcbes, estrutura hierarquica das areas, tabela salarial, mediante
aprovacao da Coordenacéo/Diretoria, a fim de manter a Camara competitiva
frente ao mercado de trabalho.

Monitora o programa de integracdo dos novos servidores, aprovando 0s
materiais a serem utilizados, a fim de facilitar a adaptacdo dos recém-
nomeados.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacao, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes
e opiniBes, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagcdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informac6es dos servidores, a fim de fornecer as condi¢cdes
necessarias para execucao das atividades de sua equipe.
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e Apoia a Coordenacéo nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de
obter a equipe mais adequada para a area.

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

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

« Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a &rea, tendo em vista
manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos
processos.

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Avaliacdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestao de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos
Humanos, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia,
Servico Social com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal;

Formacao
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e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Licitagdo, Contratos e Convénios

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacéo Licitagcao, Contratos e Convénios

Supervisao Licitacdo, Contratos e Convénios

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Licitagcao,
Contratos e Convénios, cumprimento das rotinas e demandas,

Descricao avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,
sumaria bem como monitora a qualidade da prestacdo de servigos

terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administracdo de

Administrar as atividades de Licitacdo, Contratos e
Convénios, no que se refere a elaboracéo dos documentos,

Licitacdao, > b .
Contratos manutencdo como renovacao, alteracbes em geral e

A rescisao dos contratos, a fim atender as demandas internas
Convénios

conforme procedimentos e a legislacéo vigente.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

Desenvolve o plano de contratacfes de todos 0s servicos terceirizados da
Camara Municipal de Salvador, consultando as necessidades das
coordenacdes, tendo em vista garantir o atendimento as necessidades das
areas conforme legislacéo e regimento interno.

Realiza e orienta a equipe na elaboracdo dos contratos, convénios e editais,
a partir do Termo de Referéncia, bem como emiti e analisa pareceres e
relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as
normas constitucionais e legais.

Realiza o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de
documentos, registros, acompanhamento do servico prestado, a hecessidade
de manutencédo do contrato, visando atender com qualidade e adequacao as
demandas apresentadas.
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e Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condi¢cdes de habilitacdo e
qualificagao.

e Atualiza-se das modificagbes sofridas pelo regulamento interno e pela
legislagéo vigente, disseminando as informagdes e orientando a equipe
acerca dos novos procedimentos.

e Monitora o pagamento dentro do prazo, comunicando a supervisdo
responsavel sobre qualquer problema detectado na prestacéo do servico.

e Supervisiona a organizagao dos dados e documentos referentes aos contratos
existentes, de forma a resguardar a Instituicdo de possiveis problemas na
aquisicao de produtos e servicos.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacéo
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagcdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricéo

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

Gestédo de Equipes

Administracdo de
Informacdes
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Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

« Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a 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.)
Elaboracdo de Contratos, Convénios e Editais

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacdo federal;
Desejavel P6s-Graduacdo em areas afins;

Formacao
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Supervisor de Compras

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacéo Licitagcao, Contratos e Convénios

Supervisao Compras

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Compras,
cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho

Descricao da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a
sumaria gualidade da prestacdo de servigcos terceirizados, a fim de

manter a exceléncia e otimizacdo do atendimento aos clientes
internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa,

Administragcdo de selecdo e cadastro de fornecedores e materiais, cotacao de
Compras precos, entre outras atividades, a fim de atender as diversas

necessidades da instituicao.

Atribuicdes e Responsabilidades

Supervisiona e orienta a equipe na pesquisa de precos, de forma presencial,
por telefone ou pela internet, visando a construcdo do Mapa Analitico e instruir
procedimentos administrativos com relacdo aos precos praticados pelo
mercado e pela Administracéo Publica.

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

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

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

Competéncia Descricéo
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Administracdo de
Fornecedores

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

Atribuicdes e Responsabilidades

Monitora e orienta o cadastramento 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.

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

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

Identifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias
para obter a reposi¢cdo adequada dos produtos solicitados.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacéo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de maior
complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestbes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condicdes necesséarias para
execucao das atividades de sua equipe.
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e Apoia a Coordenacao nos processos de transferéncias e promocgoes, a fim de
obter a equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Negociacao

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal;

Formacao
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e Desejavel P6s-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Patrimonio e Materiais

Area / Diretoria  Administrativa

Coordenacéo Licitacdo, Contratos e Convénios

Supervisao Patriménio e Materiais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisicédo de
Patrimbnio e Materiais, cumprimento das rotinas e demandas,

Descricao avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,
sumaria bem como monitora a qualidade da prestacdo de servigos

terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administracdo de
Materiais
Consumo

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

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanha o recebimento de materiais, através da orientacdo quanto ao
processo de descarregamento, procedimentos de manuseio dos produtos,
com o objetivo de evitar avarias nos materiais e equipamentos entregues.
Administra eventuais problemas relacionados a entrega de mercadoria,
desenvolvendo acfes preventivas e corretivas, a fim de monitorar o
cumprimento, por parte dos fornecedores, dos compromissos assumidos com
a instituicao.

Controla o estoque, através da analise e diagndstico do nivel de mercadorias
armazenadas, solucionando possiveis ocorréncias, a fim de manter o estoque
minimo de materiais de consumo para todas as areas da instituicao.

Realiza transferéncia de materiais entre unidades, por meio da analise do
nivel de mercadorias armazenadas, com o objetivo de permitir a continuidade
do processo.

Supervisiona a realizacdo de inventarios de bens de consumo, através de
treinamentos, fornecimento de informacgdes, a fim de assegurar a real posicao
do estoque.
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e Monitora o estado, validade e finalidade dos materiais sob sua guarda,
analisando-os tecnicamente e propondo o descarte daqueles considerados
obsoletos, de modo a garantir o controle dos bens.

e Mantém a organizacdo dos materiais em estoque, vistoriando a classificagdo
dos itens, tendo em vista minimizar o desperdicio de tempo quando da
distribuicdo de materiais para as areas.

Competéncia Descrigéao
Administrar as atividades da area, zelando pelo
Administragdo de cumprimento das rotinas e procedimentos contabeis e
Bens Patrimoniais administrativos pertinentes ao controle patrimonial da
Céamara.
Atribui¢cdes e Responsabilidades

e Realiza o controle patrimonial dos bens da Céamara, acompanhando a
distribuicdo, depreciacao, baixa e transferéncias dos mesmos, visando manter
inventario atualizado.

e Monitora a identificacdo dos bens permanentes mdveis patrimoniais,
classificando e codificando-os, a fim de obter o controle e quantitativo dos
mesmos.

e Valida a analise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificacao fisica
de sua qualidade, estado e utilizacdo, visando o desfazimento dos bens néao
utilizados pela Camara e a emissao de relatorios para controle de gestéo.

e Solicita compra de bens patrimoniais, sempre que necessario, para aprovacao
da Diretoria Administrativa.

e Acompanha a execucao de inventarios de bens patrimoniais, através de
treinamentos, fornecimento de informacdes e realizacdo dos ajustes das
divergéncias identificadas no controle realizado, visando manter atualizadas
as informacdes quanto ao patriménio da CMS.

e Revisa a andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificacao
fisica de sua qualidade, estado e utilizacdo, visando o desfazimento dos bens
nao utilizados pela Camara e a emissao de relatérios para controle de gestéao
e contabil.

e Administra os espacos referentes aos depositos ou localizacdo de bens
patrimoniais, realizando avaliagbes periddicas das areas ocupadas,
redistribuindo os bens, aplicando novas técnicas de armazenagem, visando
manter os bens em condi¢Bes adequadas de armazenamento.

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

Competéncia Descricao
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Gestédo de Equipes

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 0 negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestbes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagédo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Administracdo de
Informacgdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informac6es da area para a tomada
de deciséo.

Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

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

Gestao de Estoque

Gestéo de Inventério

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
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e
Formacao registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal,
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Protocolo Administrativo
Area / Diretoria Administrativa
Coordenacéo Servigcos Gerais
Supervisao Protocolo Administrativo
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo
Descricao Administrativo, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando

sumaria o0 desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como
monitora a qualidade da prestacédo de servigos terceirizados, a
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fim de manter a exceléncia e otimizacdo do atendimento aos
clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administragdo de Administrar os servicos de protocolo da CMS, através do
Servigos de controle do tramite interno dos documentos, a fim de
Protocolo proporcionar o adequado andamento da documentacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de
correspondéncia, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

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

e Controla o recebimento e expedicdo dos documentos na Camara, de maneira
a avaliar o desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos
procedimentos.

e Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos na
Camara por entre as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as
informacdes quanto a sua localizacao.

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestao dos documentos, instruindo
conforme procedimentos a serem adotados pela supervisao.

e Participa de reunido para alinhamento das informacbes das acdes de
protocolo administrativo com a Coordenacdo com o intuito de permitir o
andamento das atividades conforme previsto.

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

e Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orcamentéria anual.

e Apoia o0 processo de aquisicAo de servicos terceirizados, através da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.
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Acompanha a execuc¢ao do plano de contratagdo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

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

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacao, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagcdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

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

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informac6es da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacgdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;;
e Desejavel Pos-Graduacao em areas afins;

Supervisor de Transporte

Area / Diretoria Administrativa
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Coordenacéo Servigos Gerais
Supervisao Transporte

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Transporte,
cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho

Descricao da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a

sumaria gualidade da prestacdo de servigos terceirizados, a fim de
manter a exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes
internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar as atividades de transporte, com base no
planejamento, elaboracdo e controle adequado dos
procedimentos, tendo em vista a eficiéncia na gestao e
operacionalizacao dos processos de transporte da CMS.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e
materiais, prezando pela seguranca dos mesmos e manutencéo dos veiculos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

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

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

e Administra infracbes dos condutores, avaliando as causas e situacdes
individualmente, cumprindo com o procedimento interno da CMS e de acordo
com as disponibilidades financeiras estabelecidas para a atividades.

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

¢ Encaminha os veiculos da frota para manutencao, fiscalizando e monitorando
a qualidade dos servicos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico
e hidraulico e substituicdo de pecas e acessorios, prezando a qualidade,
seguranca e plena disponibilidade dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informacbes das acdes de
transporte com a Coordenacdo com o intuito de permitir o andamento das
atividades conforme previsto.

Administracdo de
Servigos
Transporte
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Competéncia Descrigéao

Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,

Administragdo 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 politcas da CMS

(Cémara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orgamentaria anual.

Apoia o processo de aquisicAo de servicos terceirizados, através da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

Acompanha a execuc¢ao do plano de contratacéo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacOes de créditos adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

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

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, 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.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.
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e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informag6es dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responséavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao

de relatorios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicbes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Direcédo Defensiva e Seguranca

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

F-PL-O60-00

254



GERAL:

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

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

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal,

e Desejavel Pés-Graduacédo em areas afins;

Formacéao

Supervisor de Copa e Conservagao
Area / Diretoria Administrativa
Coordenacéo Servigcos Gerais
Supervisao Copa e Conservacao

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Copa e
Conservacdo nas dependéncias da Camara, bem como os
servicos de copa, cumprimento das rotinas e demandas,
avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,
bem como monitora a qualidade da prestacdo de servicos
terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Descricao
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administrar as atividades de Copa e Conservacao, através
da limpeza e organizacao dos equipamentos, bem como das
instalacdes de trabalho, solicitando manutencdo quando
necessario.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.
e Supervisiona e fiscaliza os servicos de copa e conservacgao nas dependéncias
da CMS, juntamente com o preposto responsavel da empresa terceirizada.
e Observa as condi¢cdes fisicas das dependéncias da copa, verificando a
necessidade de limpeza, a fim de tomar providéncias cabiveis.

Administracdo de
Servigcos de Copa e
Conservacgéao
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e Mantém a copa limpa e organizada, através da execucao de servicos de copa
e conservacgao dos equipamentos, tendo em vista uma boa apresentacdo do
ambiente.

e Controla a guarda de utensilios, orientando a equipe quanto aos meios
disponibilizados, tendo em vista a disponibilizagdo constante dos instrumentos
e limpeza do ambiente.

e Controla 0o uso dos materiais de trabalho, por meio da verificacdo da
necessidade de novas compras, sinalizando ao superior, a fim de possibilitar
0 constante abastecimento de materiais.

e Participa de reunido para alinhamento das informacdes das a¢cdes de copa e
conservacao com a Coordenacgdo com o intuito de permitir o andamento das
atividades conforme previsto.

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

e Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orcamentaria anual.

e Apoia o0 processo de aquisicAo de servicos terceirizados, atraves da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

e Acompanha a execuc¢ao do plano de contratacdo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com 0s procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de

Gestédo de Equipes . O . ~
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacéo
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das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da 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 Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestbes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagédo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboracao

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

« Elabora relatdrios gerenciais, coletando com a equipe dados gerenciais, de modo
a atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de reprografia

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacao em areas afins;

Supervisor de Gestao da Qualidade

Area / Diretoria Administrativa

Coordenacéao -
Supervisao Gestéo da Qualidade
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades do programa de
Sistema de Gestédo da Qualidade, através da elaboracao/revisao
dos procedimentos junto as areas, realizacdo de treinamentos e
Descricao divulgacdo da politica de qualidade da instituicdo, bem como
sumaria executa a auditoria interna, identifica deficiéncias em processos,

bem como monitora a qualidade da prestacdo de servicos
terceirizados, tendo em vista contribuir para a melhoria continua
e manutencao das certificacdes de qualidade.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
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Administracdo da
Qualidade

Planejar, promover e acompanhar a gestdo da qualidade,
através da elaboracao de normas, controle de indicadores e
administracao de sistemas de qualidade, de forma promover
a exceléncia das rotinas da instituigao.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora procedimentos e normas da area, prezando pela seguranca dos
mesmos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

Analisa os procedimentos e forma de execucéo de cada tarefa, preparando
listas de verificacdo com base nas recomendacfes das normas 1SO-9000,
visando a identificar métodos de auditoria para esses procedimentos.
Participa de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano de
implantacdo do sistema da qualidade, bem como para encontrar solucdes
para aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de
processos e reducao de custos.

Elabora o Manual da Qualidade e o controle de distribuicéo e revisao, visando
atender aos requisitos das normas I1SO.

Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a
conscientizacdo das pessoas e areas diretamente envolvidos, visando o seu
engajamento na busca de solucdes e implementacéo das acdes corretivas.
Divulga a politica de qualidade da instituicdo, por meio da preparacao e
distribuicdo de material sobre o assunto, organizacdo de cursos e palestras,
visando a conscientizacéo e envolvimento de todas as areas da instituicdo em
relacdo a qualidade.

Promove e executa treinamentos relativos a qualidade e ao manual da
gualidade, selecionando prestadores de servicos na area, definindo tipo e
forma do treinamento e controlando os custos envolvidos.

Competéncia Descricao

Realizar e acompanhar auditorias internas e externas,

Auditoria Interna  através das visitas as areas, a fim de verificar possiveis

falhas nos processos.

Evidéncias

Administra as auditorias internas como Auditor Interno/Auditor Lider.

Supervisiona e executa os programas de auditoria interna nos sistemas e
procedimentos relacionados com a qualidade, com o objetivo de identificar
deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientiza¢ao
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das pessoas e areas diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na
busca de solugdes e implementacao das agbes corretivas.

e Avalia o processo de auditoria da qualidade, visando aprimorar os métodos
de trabalho utilizados.

e Realiza 0 acompanhamento das recomendagfes feitas as areas auditadas
para verificar a sua implementacéo ou as acdes corretivas adotadas.

e Avalia a efichcia das modificacdes ou correcbes de procedimentos
implantadas.

Competéncia Descricao
Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,
Administragdo 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 politcas da CMS
(Céamara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratacdo de servigcos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orcamentéaria anual.

e Apoia o0 processo de aquisicAo de servicos terceirizados, atraves da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

e Acompanha a execucao do plano de contratacdo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com 0s procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.

Competéncia 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 negacio.

AtribuicGes e Responsabilidades

Gestédo de Equipes

F-PL-O60-00

260



e Representa a equipe frente a Coordenacdo, 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 Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestées
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

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

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Curso de Auditor Interno da Qualidade
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Gerenciamento de projetos

Gestéo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situagéo Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
¢ Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao
federal,
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins;

Formacao

Supervisor de Orcamento e Contabilidade

Area / Diretoria  Financeira

Coordenacéo Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
Supervisao Orgamento e Contabilidade

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Orcamento e
Registro Contabil, cumprimento das rotinas e demandas como
controle patrimonial, orcamentéario, bem como de processos de
empenhos, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestacao
de servicos terceirizados da sua area, visando assegurar O
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Descricao
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
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Administragdo de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis
Registros da Camara, assegurando a aplicacdo correta das
Contébeis disposicoes legais pertinentes.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de
correspondéncia, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

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

Supervisiona os trabalhos inerentes aos registros contdbeis da Camara,
orientando a equipe quanto as demandas e prioridades, assegurando 0s
procedimentos para apuracdo dos elementos necessarios a elaboracéo
orcamentdria e ao controle da situacao patrimonial e financeira.

Planeja e controla a emissao de notas de empenho, acompanhando os saldos
de empenhos globais e estimados, emitindo reforco e anulacdo de preé-
empenho e empenho sempre que necessario.

Monitora os pré-empenhos dos contratos globais e estimados, a fim de
assegurar o fornecimento de informacfes para a Diretoria e Assessoria
Contabil.

Controla a atualizacdo da tabela de despesas referentes aos contratos
globais, a fim de emitir relatério de demonstracéo de saldo de empenho de
Contratos.

Supervisiona a processo de pagamento das consignatarias, orientando a
equipe quanto ao procedimento correto, a fim de permitir o andamento das
atividades da Camara conforme previsto.

Acompanha 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 legislacao,
regulamentacdes e normas internas.

Orienta nas atividades relacionadas com o sistema contabil e colabora com o
controle do sistema orgcamentario.

Contribui com informacBes para atendimento as inspecfes e outras
solicitacdes dos Tribunais de Contas.

Competéncia Descricao

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

realizacdo das atividades.
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Atribuicdes e Responsabilidades

Fornece subsidios para a elaboragdo da proposta orcamentaria, bem como
realiza 0 acompanhamento da implantagcdo do mesmo, visando contribuir para
a aplicabilidade conforme estabelecido pela instituicao.

Registra e controla os créditos orcamentarios e adicionais, bem como da
programacao e execugdo orcamentaria e financeira de despesas, elaborando
0s respectivos demonstrativos.

Fornece as Coordenacdes o0s elementos necessarios para subsidiar
guestionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos
Municipios.

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea 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 e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricéo

Administracdo de
Informacdes

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

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

« Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a 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.)
Nocdes da Legislacao (tributaria, trabalhista e fiscal).

Gestao da Contabilidade

Solidos conhecimentos na apuracgao de tributos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada,
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Formacao

Supervisor de Prestacao de Contas
Area / Diretoria  Financeira

Coordenacéao Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
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Supervisao Prestacao de Contas

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades da Supervisao,
assegurando o cumprimento das rotinas e demandas de
Descricao Prestacdo de Contas Anual, controlando as documentacdes
sumaria necessarias, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, visando assegurar o0 atendimento as
inspecoes e solicitagdes dos Tribunais de Contas.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administracdo dos .. - .

¢ Administrar as atividades referentes as demandas de
Processos ~ . R
Prestacio prestacdo de contas anual, assegurando o atendimento as
Con tas? inspecoes e solicitagdes dos Tribunais de Contas.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de
correspondéncia, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

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

e Controla a preparacédo da documentacao pertinente a prestacao de contas da
Camara Municipal de Salvador, orientando a equipe quanto as prioridades e
supervisionando o desempenho visando o cumprimento dos procedimentos.

e Analisa e realiza a conciliagdo dos relatorios de pagamento dos processos
periodicamente, a fim de assegurar a conformidade das informacdes.

e Informa as Coordenacdes e Diretoria quanto a eventuais inconsisténcias
identificadas na execucéo orcamentaria e financeira, a fim de assegurar as
informacdes que possam comprometer a informacéo
contabil.

e Fornece as Coordenacbes e Diretorias 0s elementos necessarios para
subsidiar questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas
dos Municipios.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacéo
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negacio.

Atribuicbes e Responsabilidades

Gestédo de Equipes
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e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestbes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

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

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Gestéo da Contabilidade

Solidos conhecimentos na apuracgéo de tributos
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Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL.:

Situacao
Funcional

Formacao

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

Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada,;

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Supervisor Financeiro e Pagamento

Area / Diretoria Financeira

Coordenacéao

Supervisao

Descricao
sumaria

Financeira
Financeira e Pagamento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades Financeira e
Pagamento através do cumprimento das rotinas e demandas
das contas a pagar, controlando a saida de cheques nominais,
ordens de pagamento, devolucdes de empréstimos e outros
valores, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestacéo
de servicos terceirizados, visando assegurar controle das
movimentacdes bancérias.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Administracéo
Financeira
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Administrar o desenvolvimento do plano financeiro de modo
a manter a eficacia na gestdo do capital financeiro da
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Atribuicdes e Responsabilidades

o Executa processos de pagamento e baixa de titulos, controle de saldo e fundo
fixo, transferéncias, conciliagdo, langamentos, emissao de extratos e boletos
e compensacao de titulos, a fim de cumprir com os procedimentos da area.

e Atualiza a carteira de fornecedores e o cronograma de pagamentos e
recebimentos, por meio da identificacédo e reporte de pendéncias, visando o
cumprimento das obrigagdes financeiras.

e Revisa o célculo das retenc¢des tributarias, a fim de garantir a correta aplicacéo
de deducbes cabiveis no ato do pagamento.

e Monitora o controle de cheques nominais e as ordens de pagamento a serem
efetuadas pela Camara.

o Verifica o saldo bancério, através da comparacao entre saldos de crédito e de
débito, de modo a auxiliar na identificacdo de possiveis impactos financeiros.

e Executa a carteira de fornecedores, através da identificacdo das obrigacdes
vencidas e a vencer, tendo em vista a correta execucdo das obrigacdes
financeiras.

e Controla o ingresso e devolucdes de depositos, caucbes, consignacoes,
retengdes e outros valores, informando a Coordenacgao Financeira.

e Revisa o fluxo de caixa por meio de planilha, baseado em relatorios com
previsdo de valores a pagar e receber e conciliagdes, tendo em vista o controle
das movimentacdes financeiras.

e Monitora os recibos de pagamentos, notas fiscais, boletos bancarios, para
compor a movimentacao diaria de pagamento.

e Confere o banco de dados das contas a pagar, por meio do recebimento de
documentos internos e externos, a fim de manter a regularidade entre os
dados arquivados e os documentos recebidos.

e Monitora a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira
e as movimentacdes bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a
legislacdo, regulamentacdes e normas internas.

e Presta informacfes sobre pagamentos aos credores (contratados e
servidores), utilizando todos os meios de consulta acessiveis e orientando
guanto aos procedimentos afetos a area de financas, a fim de dirimir os
guestionamentos.

Competéncia Descricao
Administrar 0s contratos dos servicos terceirizados,
Administragdo 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
(Camara Municipal de Salvador).
Atribuicbes e Responsabilidades
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Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orgcamentaria anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

Acompanha a execuc¢ao do plano de contratacéo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

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

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
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lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucéao das atividades de sua equipe.

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

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

« Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracao de
Informacgdes

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
Gestéo de Contratos
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada,
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Formacao Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
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e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Supervisor de Plenério

Area / Diretoria Legislativa

Coordenacéo Apoio ao Plenério

Supervisao Plenario

Descricao
sumaria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Plenério
durante as sessofes plenérias, conforme normas, procedimentos
e regimento interno, bem como fiscaliza o desempenho da
equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir as condi¢cdes
técnicas necessarias ao funcionamento do Plenario.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administragcdo das Administrar as atividades referentes ao Plenario durante as
Atividades de sessOes plenarias, a fim de garantir as condi¢cdes técnicas
Plenario necessarias ao seu funcionamento.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Plenario, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Realiza revisdo das atas das sessdes plenarias, reunides de mesa e colégio
de lider, e demais produtos elaborados pela area, a fim de garantir a qualidade
do material para divulgacao.

Controla o arquivo do expediente e encaminha registro para o despacho da
area de expediente.

Realiza reunifes 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 orientacao
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negacio.

AtribuicOes e Responsabilidades
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e Representa a equipe frente a Coordenacgdo, 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 Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagéo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

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 Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacgdes da area para a tomada
de deciséo.

e Implementa as recomendacdes das auditorias internas e externas, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Administracdo de
Informacgdes
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Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL.:
Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacéao no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal,
Desejavel P6s-Graduacao em éareas afins;

Supervisor de Protocolo de Processos Legislativos

Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéao Apoio Técnico em Processos Legislativos

Supervisao Protocolo de Processos Legislativos
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo de
Processos Legislativos, cumprimento das rotinas e demandas,

Descricao avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,

sumaria bem como monitora a qualidade da prestacdo de servicos
terceirizados, a fim de garantir a eficacia do sistema de

informacéo da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracdo de Administrar os servicos de protocolo com foco nos
Protocolo de processos legislativos da Camara, através do controle do
Processos tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o
Legislativos adequado andamento da documentacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades
e Elabora normas e procedimentos de protocolo de processos legislativos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
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e Monitora as atividades da &rea, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

e Supervisiona 0 processo de recebimento e protocolo dos documentos,
elaborando despachos nas proposi¢des, visando o registro e divulgacao de
documentos legislativos na Camara, de maneira a permitir a efichcia do
sistema de informacg&o da Camara.

e Contribui com o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposi¢cdes recebidas pela Camara.

e Analisa as proposi¢Oes recebidas pela &rea, por meio da consolidacéo e
revisdo geral dos documentos, quanto a ortografia, visando a devida
publicacdo no Diario Oficial e registro em sistema especifico.

e Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos
legislativos por entre as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as
informacdes quanto a sua localizacao.

e Participa de reunido para alinhamento das informacbes das acdes de
protocolo administrativo com a Coordenagdo com o intuito de permitir o
andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao
Administrar 0s contratos dos servicos terceirizados,
Administragdo 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 Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orcamentéaria anual.

e Apoia 0 processo de aquisicAo de servicos terceirizados, através da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

e Acompanha a execuc¢ao do plano de contratacdo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com 0s procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.
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Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.

Competéncia Descrigéao

Gestédo de Equipes

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 0 negdcio.

Atribui¢cdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, 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.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagcdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricéo

Administracdo de
Informacgdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.
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« Elabora e encaminha as comunicacgdes internas, visando o conhecimento da
Coordenacdo e Diretoria e direcionamento das informacfes para as areas
responsaveis.

« Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Po6s-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Tramitacao
Area / Diretoria  Legislativa
Coordenacéo Comissodes

Supervisao Tramitagao
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Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Tramitagao
interna dos processos legislativos, suporte técnico as atividades
das Comissdes durante tramite interno conforme normas,

Descrigéo procedimentos, Regimento Interno, Constituicdo Estadual e
sumaria Federal e demais legislacbes pertinentes ao Processo

Legislativo, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de assegurar o adequado andamento
dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

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

Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Tramitacdo, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

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

Recebe as proposicdes e direciona para a comissao correspondente, atraves
de protocolo, e realiza controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado
andamento do processo.

Analisa as proposicbes em relacdo a conformidade da documentacéo,
identificando pendéncias e encaminhando para providéncias do responsavel
pelo projeto, visando assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e
regimento interno da Camara.

Monitora a qualidade das propostas relativos as Comissdes, analisando o
parecer do relator, quando aprovado, incluindo emendas que forem
realizadas, a fim de garantir a eficiéncia das atividades da area.

Direciona as proposicdes para cada comissdo correspondente e areas
envolvidas, fiscalizando os prazos estabelecidos em regimento, a fim de
assegurar o correto andamento do processo.

Orienta a equipe nos assuntos relacionados a éarea, prestando suporte
técnico, mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacao visando
0 adequado cumprimento dos mesmos.

Realiza reunifes periédicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias,
reporte de problemas referentes ao atendimento e funcionamento de
equipamentos, revisao e alinhamento de procedimentos.
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Competéncia Descrigéao

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 o0 negdcio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feeback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea 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.

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

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

Competéncia Descricao

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 Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada
de deciséo.

e Implementa as recomendac¢des das auditorias internas e externas, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Gestédo de Equipes

Administracdo de
Informacgdes

F-PL-O60-00

279



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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e 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
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins;

Supervisor de Analise e Pesquisa
Area / Diretoria  Legislativa
Coordenacéo Comissodes
Supervisao Analise e Pesquisa

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Andlise e
Pesquisa referentes as proposicdes legislativas, verificando
Descricao guestdes quanto a duplicidade, consisténcia e validade
sumaria documental, bem como avalia o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de assegurar a legitimidade das

proposicdes a serem tramitadas pelo legislativo na Camara.
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Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigéao

Realiza analise e pesquisa referentes as proposicoes,
verificando questdes quanto a duplicidade, conformidade
documental, através de pesquisa, estudo técnico e
levantamento bibliogréafico, a fim de assegurar a legitimidade
das proposicbes a serem tramitadas pelo legislativo
Municipal.

Atribui¢cdes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da supervisdao de Tramitagcdo, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Realiza analise das proposi¢cOes apresentadas quanto a sua consisténcia e
validade, bem como verificar entrada de processos em duplicidade na Camara
Municipal.

e Realiza pesquisas nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a
elaboracdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas
legislativas.

e Emite pareceres sobre projetos de lei, resolucdes, estudos e projetos diversos
sob o aspecto legislativo;

e Providencia os documentos e diplomas legais, a fim de anexar a proposicao
original.

e Realiza reunifes 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

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacédo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questées de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestées

Anélise e Pesquisa
de Processos
Legislativos

Gestédo de Equipes
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e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informa¢Bes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responséavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

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 Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada
de deciséo.

e Implementa as recomendacdes das auditorias internas e externas, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Redacéo

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 Servicos da CMS
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Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formacéao

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

Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal,
Desejavel Pos-Graduacao em areas afins;

Supervisor de Redacgéo Final

Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéao

Supervisao

Descricao
sumaria

Comissodes
Redacéo Final

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Redacéao Final
dos documentos legislativos, no que se refere a elaboracéo e
revisio da redacdo dos mesmos conforme normas,
procedimentos e regimento interno, avaliando o desempenho da
equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o
adequado andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Elaboracao

Redacéo Final

Descricao

Prestar suporte técnico as atividades das Comissdes,
da através da elaboracdo da redacao final do projeto, bem

como emendas, revisdo de atas, dentre outros documentos,

a fim de assegurar a qualidade dos documentos legislativos.

AtribuicGes e Responsabilidades
e Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Redacéo Final, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
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Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Recebe as proposi¢coes e direciona para equipe, distribuindo as atividades
conforme prioridades, realizando controle dos prazos, a fim de assegurar o
adequado andamento do processo.

Monitora a qualidade das propostas relativos as Comissdes, analisando o
parecer do relator e elaborando redacao final do projeto, quando aprovado,
incluindo emendas que forem realizadas, a fim de garantir a eficiéncia das
atividades da area e aperfeicoamento das técnicas legislativas.

Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte
técnico, mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacéo visando
0 adequado cumprimento dos mesmos.

Realiza reunifes periédicas 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 orientacao
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacéo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestfes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea 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 e demais
materiais/informac6es dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condicfes necesséarias para
execucao das atividades de sua equipe.
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e Apoia a Coordenacgéo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de

obter a equipe mais adequada para a area.
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

e Supervisiona os relatérios, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

e Implementa as recomendacdes das auditorias internas e externas, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Redacao

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins;
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Supervisor de Expediente

Area / Diretoria  Legislativa
Coordenacéo Expediente
Supervisao Expediente

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Expediente,
cumprimento das rotinas e demandas de expedi¢cao dos projetos
aprovados, movimentacao interna de documentos legislativos e
prazos remetidos ao Poder Executivo Municipal, avaliando o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como
fiscaliza a qualidade dos servicos terceirizados da sua area, a
fim de garantir a eficacia do sistema de informagéo da Camara.

Descricao
sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracdo de Administrar os servigcos de expediente da Camara, através
Expediente de do controle de documentos legislativos, a fim de
Documentacgéo proporcionar o adequado andamento da documentacéo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de expediente de processos legislativos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Supervisiona o processo de preparacdo de autografos, controle de prazos,
transcricdo de proposi¢cdes aprovadas, a fim de garantir a consecucéo das
acOes do Plenario.

e Desenvolve o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposicoes aprovadas pelo Plenario e anuéncia da
Redacéo Final.

e Mantém-se informado quanto a tramitacdo interna dos documentos
legislativos por entre as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as
informacdes quanto a sua localizacao.

e Participa de reunido para alinhamento das informacbes das acdes de
expediente com a Coordenacdo com o intuito de permitir o andamento das
atividades, conforme previsto.
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Competéncia Descrigéao
Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,
Administragdo 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 politcas da CMS
(Cémara Municipal de Salvador).
Atribuicdes e Responsabilidades

e lIdentifica a necessidade de contratacdo de servigcos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orgamentaria anual.

e Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

e Acompanha a execuc¢ao do plano de contratacdo de servicos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacOes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico,
tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em
contrato.

Competéncia 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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes

Gestédo de Equipes
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e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informa¢gfes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responséavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

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

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacfes das auditorias internas e externas, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

« Monitora o0 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
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

GERAL.:
Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situagéo Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacéao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Desejavel Pos-Graduacao em areas afins.

Supervisor de Revisao
Area / Diretoria Legislativa
Coordenacéo Taquigrafia
Supervisao Revisao

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Revisao,
cumprimento das rotinas e demandas de revisdo dos
documentos transcritos a partir das notas taquigrafas dos

Descricao pronunciamentos ocorridos em plenario, de forma mais apurada,

sumaria avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade,
bem como monitora a qualidade da prestacdo de servicos
terceirizados, a fim de garantir a qualidade no sistema de registro
do Legislativo.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Controlar e orientar as atividades de revisédo dos registros do

Revisédo L ~

Reqistros legislativo, executando a correcdo e complemento de
g‘ . informacbes dos apanhamentos taquigrafico dos

Legislativo

pronunciamentos.
AtribuicGes e Responsabilidades
e Monitora e orienta diretamente o trabalho da equipe quanto a revisao e
conferéncia das notas taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em
plenério, de forma a garantir a qualidade do trabalho de registro do Legislativo,
minimizando eventuais falhas no processo.
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Realiza a revisdo das notas taquigraficas, de forma mais apurada, corrigindo
e complementando a traducdo dos registros, visando a fidedignidade das
informacgoes.

Realiza a conferéncia entre a gravagéo das sess0es e producao textual dos
pronunciamentos, a fim de verificar a congruéncia entre 0s registros e a
gravacao.

Controla a organizagao dos arquivos das transcri¢gdes de discursos, debates
e pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

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

Competéncia Descricao

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacéo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea 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 e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responsavel, a fim de fornecer as condicbes necesséarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Administracdo de
Informacdes

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

e Supervisiona os relatorios, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de
deciséo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas em Redacao

Sistema de Gravacgido em Audio

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso
Formacao especifico em Taquigrafia.
Desejavel Pos-Graduacao;

Supervisor de Informacéao Legislativa
Area / Diretoria  Legislativa

Coordenacéao -
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Supervisao Informacéao Legislativa

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Informacgao
Legislativa, cumprimento das rotinas e demandas de
arquivamento de documentos através do registro, catalogacéo,
Descricao classificacdo dos mesmos, gerando controle das
sumaria movimentacdes diarias, avaliando o desempenho da equipe sob
sua responsabilidade, bem como fiscaliza a qualidade da
prestacao de servicos terceirizados da sua area, a fim de garantir
a conservacao e atualizacéo do acervo documental da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar a organizacédo e controle do arquivamento de
documentos no ambito da Camara a fim de garantir a
adequada guarda e conservacédo dos mesmos.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de expediente de processos legislativos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

e Supervisiona e realiza o arquivamento dos documentos, a partir do registro,
catalogacdo e classificacdo dos mesmos conforme dados especificos,
redigindo resumos descritivos do conteudo dos documentos arquivados,
visando permitir pesquisas e consultas futuras.

e Auvalia o grau de importancia dos documentos a fim de determinar o tempo de
arquivamento adequado de acordo com o uso e legislacdo especifica,
realizando controle do prazo para incineragcdo dos mesmos.

e Planeja e supervisiona a restauracao do material que se encontra deteriorado,
providenciando reproducdes e digitalizacdo dos documentos sempre que
necessario, a fim de assegurar a conservacéo e preservacao da informacéao
na Camara.

e Controla o empréstimo, conservacao e restauracdo de documentos visando o
acesso aos documentos de arquivos e informacdes.

e Contribui com o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposi¢des recebidas pela Camara.

e Estuda sistema de classificacdo e arranho dos documentos, identificando-os,
codificando-os e padronizando-os.

e Prestar assisténcia aos pesquisadores na utiliza¢ao dos livros ou documentos,
orientando a consulta auxiliando nas pesquisas e compilacdo de bibliografias.

Arquivamento de
Documentos
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Competéncia Descrigéao

Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados,

Administragdo 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

(Cémara Municipal de Salvador).

Atribuicdes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos
para a proposta orgcamentaria anual.

Apoia o processo de aquisicAo de servicos terceirizados, através da
elaboracdo de termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos
servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacéo
administrativa.

Acompanha a execucéo do plano de contratacdo de servigos da supervisao
sob sua responsabilidade e apoia 0 processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacOes de créditos adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

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

Gestédo de Equipes

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinidées dos servidores, a fim de solucionar questbes de
maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.
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e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais
materiais/informagBes dos colaboradores, informando ou solicitando a
lideranca responséavel, a fim de fornecer as condi¢bes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

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

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

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informacgdes da area para a tomada
de deciséo.

e Implementa as recomendacfes das auditorias internas e externas, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
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GERAL.:
Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagédo por competéncia realizada
N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em  Arquivologia, Biblioteconomia,
Museologia ou Histéria com diploma reconhecido pelo MEC e
Formacéao registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao

federal.

e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Supervisor de Auditoria
Area / Diretoria  Controladoria
Coordenacéo Auditoria e Normas

Supervisao Auditoria
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Auditoria,
cumprimento das rotinas e demandas de auditoria interna das
prestacOes de contas, analisando todas as movimentacdes de

Descricao recursos financeiros, orcamentarios e patrimonial realizados

sumaria pela Camara, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade, a fim
de assegurar o correto cumprimento das normas e leis da
administracao publica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Auditar projetos e atividades de interesse da Camara,
acompanhando e avaliando controles internos, a fim de
viabilizar a legalidade das acbes da instituicdo e evitar
impactos nas suas operacoes.

Auditoria Interna

Evidéncias
e Planeja e desenvolve as auditorias internas nos processos contabil, financeiro,
orcamentario, patrimonial e operacional da Camara Municipal, conforme
programacao anual de auditoria, com o objetivo de verificar se 0s registros
contabeis estdo sendo realizados com observancia as normas.

295
F-PL-O60-00



e Revisa 0 exame de todas as prestacdes de contas da Camara Municipal de
Salvador submetidas para Auditoria.

e Examina a aplicacdo de recursos or¢gamentarios e financeiros, avaliando as
condicbes de contas, tendo em vista a preparacdo adequada das
demonstracdes contébeis.

e Inspeciona e avalia a execugao de contratos, convénios e outros instrumentos
bilaterais a fim de verificar a legalidade das acdes.

e Orienta a equipe e revisa os relatérios parciais e finais das inspecdes e
auditorias procedidas, a fim de apurar ilegalidades e irregularidades praticadas
no ambito da Camara e encaminhar para o conhecimento do Coordenador e
Controlador para tomada de decisao.

e Elabora parecer técnico, através da andlise de processos, observando as
normas técnicas e jurisprudéncias dos érgaos de controle, com o objetivo de
colaborar na interpretacdo das questdes contabeis levantadas.

e Acompanha a apuragao de denudncias relativas as irregularidades praticadas
em qualquer orgéo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatorio
conclusivo para ciéncia imediata ao Controlador, sob pena de
responsabilidade solidaria.

e Verifica a adocao das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatorios
e pareceres de auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimento e
saneamento das deficiéncias e irregularidades apontadas.

e Mantém com o Tribunal de Contas colaboracédo técnica relativa a troca de
informacdes, auditorias e tomadas de contas realizadas, objetivando uma
maior integracao dos controles interno e externo.

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questées de maior
complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestbes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

Gestédo de Equipes
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e Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagao e 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboragéo

de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséo.

Atribuicbes e Responsabilidades

« Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracao, de
modo a atender as demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de
deciséo.

« Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Auditoria

Gestao de Contratos

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
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GERAL.:

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

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

N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia, Estatistica ou Matemética com diploma reconhecido
Formacéao pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacéo federal;

Desejavel Pos-Graduacao em areas afins.

Supervisor de Normas e Informagdes Gerenciais
Area / Diretoria  Controladoria

Coordenacéo Auditoria e Normas

Supervisao Normas e Informagdes Gerenciais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Normas e
Informagbes Gerenciais, no cumprimento das rotinas e
demandas da implantacdo do Sistema de Controles Internos da

Descricao Camara, elaboracéo de relatorios gerenciais com demonstrativo

sumaria e mapas de execucdo orcamentaria, financeira e fiscal, bem
como acompanha o0 desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, visando assegurar a legalidade das acGes da
Camara e evitar impactos nas suas operacoes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

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

Administracdo do
Controle Interno

Evidéncias
e Estuda, elabora e propde a edicdo de normas, rotinas e manuais a serem
implantados pela Camara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de
Controle Interno, visando a uniformidade dos procedimentos.
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e Revisa projetos de implantagcdo e manutengédo de mecanismos de integragéo
dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas
do Sistema de Controle Interno;

e Levanta temas, pertinentes aos procedimentos da Camara, para realizar
estudo aprofundado, através da andlise dos processos aplicados e registros
efetuados, buscando possiveis desvios ou possibilidades de melhoria para
tornar a instituicado mais fidedigna a lei e eficaz possivel.

e Acompanha os registros contabeis e operacionais gerando sistemas de apoio
a decisdo com base no Sistema de Informac¢cBes Gerenciais e de Indicadores
de linhas de atuacgéo.

e Recomenda a adocao de mecanismos que assegurem a probidade na guarda
e aplicacéo de valores, dinheiro e outros bens da Camara.

e Atua em parceria com a Auditoria na consecugao das atividades de
aperfeicoamento administrativo institucional.

Competéncia Descricao

Administragdo de Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracéo
Informacgdes de relatorios gerenciais, de relevante importancia para
Gerenciais subsidiar a Diretoria nas tomadas de deciséao.

Atribuicbes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo de
demonstrativos e mapas das execug¢des orcamentarias, financeiras e fiscal, de
modo a atender as demandas e fornecer informacdes da Camara para a
tomada de deciséo.

e Revisa relatorios de Informacbes Gerenciais, a partir de graficos,
demonstrativos, planilhas e mapas de execuces orcamentarias, financeiras e
de Gestéo fiscal.

e Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Gestédo de Equipes

F-PL-O60-00

299



Representa a equipe frente & Coordenacdo, 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.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao 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 os cargos da sua
supervisao, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
GERAL.:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
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e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,
Economia, Estatistica ou Matemética com diploma reconhecido
Formacéao pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacéo federal;
e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Supervisor de Biblioteca

Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia
Coordenacéo Centro de Cultura
Supervisao Biblioteca

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Biblioteca,
cumprimento das rotinas e demandas do acervo da biblioteca,
controlando a entrada e saida dos livros bem como a integridade
fisica dos mesmos, possibilitando a difusdo e intercambio de
informacdes, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como monitora a qualidade dos servigos
terceirizados prestados inerentes a area de atuacao, a fim de
promover a disseminacao da informacao para os servidores e a
comunidade.

Descricao
sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Administrar as atividades referentes a rotina da Biblioteca,
Administracdo da cumprimento das rotinas e demandas do acervo da
Biblioteca biblioteca, a fim de promover a disseminacéo da informacéao
para os servidores e a comunidade.
Atribuicdes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos do Regulamento de uso da Biblioteca,
assegurando a organizacao e funcionamento.

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

e Desenvolve banco de dados do acervo da biblioteca em sistema especifico,
separando os documentos e livros por area especifica, visando facilitar futuras
consultas.
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e Mantém organizados o acervo de livros, revistas, videos, dvd, dentre outros,
codificando e arquivando, a fim de garantir a conserva¢cao dos mesmos.

o Disponibilizar e controlar o empréstimo de obras de acordo com o
Regulamento proprio, através de registro dos mesmos no sistema, a fim de
evitar perdas no acervo da biblioteca.

o Elaboragcdo de projetos que envolvam a Inclusdao Digital, oficinas
socioculturais e o espaco da Biblioteca, acompanhando a execucao destes.

e Estabelece convénios cooperativos visando estabelecer intercambio de
informacdes e empréstimo com bibliotecas de outras organizacdes .

e Desenvolve e realiza programas internos de incentivo a leitura, por meio da
realizacdo de campanhas, a fim de divulgar a biblioteca e desenvolver o prazer
pela leitura dos servidores e comunidade.

e Planeja e executa acbes de guarda, manutencdo e conservagdo das
instalacdes fisicas, equipamentos, materiais e do acervo bibliogréfico.

e Atende aos usuarios e orienta-os quantos aos recursos de informagcao da
biblioteca e do sistema, bem como no uso dos equipamentos da biblioteca,
com vistas ao apoio das atividades de pesquisa, executando tarefas relativas
a selecdo, aquisicdo e registro do acervo, bem como aos servicos de
disseminacao da informacéo.

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacéo, 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 Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestfes
e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar
os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da sua
supervisdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da éarea e
atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade
das atividades para estimular o empenho, a motivacao € 0 compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.

Gestédo de Equipes
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e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e
demais materiais/informac¢des dos servidores, informando ou solicitando a
liderangca responséavel, a fim de fornecer as condi¢Bes necessérias para
execucgao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracéo, de
modo a atender as demandas e fornecer informac6es da area para a tomada
de deciséo.

e Implementa as recomendagOes das auditorias externas e internas a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Administracdo de
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos

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

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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

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

e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
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e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Biblioteconomia, Arquivologia,
Museologia ou Histéria com diploma reconhecido pelo MEC e
Formacéao registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao
federal.
e Desejavel Pés-Graduacao em areas afins.

Funcéo de Confianga: Procurador Adjunto

Area / Diretoria Procuradoria

Coordenacéo -
Supervisao -
Atua como adjunto do Procurador, auxiliando no gerenciamento
dos servicos prestados pela Procuradoria Juridica, representa a
Descricio Camara judicial e extrajudicialmente, presta consultoria juridica
sumériga as areas administrativas, bem como acompanha o desempenho

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

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
acompanhando audiéncias, elaborando pareceres e
estudos, atuando em ac0fes diversas, a fim de defender os
interesses Camara Municipal de Salvador.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Atua como adjunto do Procurador, auxiliando no gerenciamento das acodes
estratégicas, visando manter o funcionamento da administracdo geral da
Procuradoria Juridica da Camara.

e Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em
gualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente,
oponente, terceiro interveniente ou, por qualguer forma, interessado.

e Opina e emite parecer nos processos gque envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens pecuniarias e

Representacdo da
Camara Municipal
de Salvador
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organizacdo do servico publico bem como, quanto as questbes
administrativas.

e Promove a uniformizagdo da “jurisprudéncia” administrativa, evitando
contradi¢ces e conflitos na interpretacdo, através de pareceres.

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

e Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com
pessoal, concessao de beneficios e vantagens pecuniérias e organiza¢ao do
servico publico bem como, quanto as questdes administrativas.

Competéncia Descricao

Controle interno Realizar o controle interno da legalidade dos atos
da legalidade dos administrativos, conforme normas e procedimentos legais,
atos monitorando as a¢des administrativas, a fim de fiscalizar o
administrativos cumprimento da legislagao.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

e Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas acbes de assessoria a
presidéncia e as unidades administrativas na elaboracéo de Projetos de Lei,
Decretos Legislativos, Resolu¢cdes e outros atos administrativos no que diz
respeito aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequacao as técnicas
legislativas.

e Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os
tramites na camara legislativa e publicac6es no Diario Oficial do Estado, a fim
de obter amplo conhecimento e atualizac&o dos servidores atuantes na area
juridica.

e Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a
organizacdo e atualizacdo do ementario de leis, pareceres e decisdes
administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a
condicao técnica da equipe juridica.

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 negacio.

Atribuicdes e Responsabilidades

Gestédo de Equipes
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e Representa a equipe frente ao Procurador, através da explanagdo das
necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em
vista assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou 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 os 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 motivagdo e 0 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 condigbes necessarias para
execucao das atividades de sua equipe.

e Apoia o Procurador nos processos de transferéncias e promocgdes, a fim de
obter a equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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
Informacgdes

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Direito Administrativo
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Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e 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 Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL.:

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

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

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

ESPECIFICA:

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

e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo

Formacao MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);

e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Situacao
Funcional

Funcéo de Confianca: Secretario

Area / Diretoria  Administrativa, Financeira, Legislativa e Controladoria
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Coordenacéo -

Supervisao -

Assiste aos niveis estratégicos, desempenhando atividades de
Descrico secretariado, tais como: organizacéo de reunides, elaboragéo de
sumérii atas, controle de documentos e correspondéncias, recepgao de

pessoas, registro de compromissos, viabilizando o fluxo de
atividades administrativas.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Processos de
Secretariado

Organizar, controlar e implementar as tarefas
administrativas de forma a agilizar o fluxo de atividades de
secretariado da chefia imediata.

Atribuicdes e Responsabilidades

Planeja atividades de secretaria, de acordo com a natureza, fluxo e prioridade
a fim de racionalizar e compatibilizar a execucédo dos servicos com as metas
estabelecidas.

Presta assisténcia na organizacao e administracéo de eventos e informacoes,
marcando e cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das
atividades em tempo habil.

Prepara reunides, verificando a adequacdo do espaco e providenciando
materiais e equipamentos necessarios.

Controla e organiza arquivos e correspondéncias, encaminhando processos
e protocolando documentos.

Executa atos de suporte administrativo, através da realizacédo de reservas de
passagens e hospedagem, controle de estoque da éarea, tratamento e
descarte de residuos provenientes de seu trabalho, organizacdo de arquivos
e orientacdo para envio e recebimento de documentos relativos de sua area
de atuacao.

Zela pela guarda, conservacéao, limpeza e manutencdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais peculiares ao seu trabalho.

Competéncia Descricao

Administracdo de
Informacdes

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

¢ Redige documentos, memorandos, cartas e convocagdes, conforme regras e
procedimentos da instituicao e ortograficas, a fim de transmitir as informacdes
de forma clara e objetiva aos destinatarios.

e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacao
de comunicados ou transcricdo de dados e informagdes de outras fontes, a
fim de atender as demandas da lideranca estratégica.

e Acessa informacdes em sistemas informatizados, analisando registros,
anotacdes e informes de varias fontes, transcrevendo dados de documentos,
tendo em vista compor arquivos e gerar relatérios, planilhas, posicdes
estatisticas, cartas, memorandos, circulares internas e outros documentos de
interesse da instituicao.

e Arquiva documentos e papéis diversos, separando-0s por tipo e natureza, por
meio da observacédo das instrugbes de arquivamento, organizando-os por
ordem alfabética, numérica ou cronoldgica e guardando-0s em caixas, pastas,
lotes ou outras formas de acondicionamento para efeitos de consultas
documentais e controles da instituigao.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Atendimento ao Cliente

Organizacao de arquivos

Organizacao de eventos

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL.:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima

avaliacdo por competéncia realizada

e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

Formacao
¢ no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
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Anexo Il — C: Descricao de Perfis de Cargos em Comisséo
Secretario da Mesa

Area / Diretoria -

310
F-PL-O60-00



Coordenacéo -

Supervisao -
Assiste a Mesa Diretora de forma a facilitar o exercicio de suas
. funcbes, através da organizacdo e controle da sua agenda
Descricédo o -
SumAria institucional, documentos e correspondéncias, oferecendo todo

0 suporte necessario, visando garantir a funcionalidade da
instituicao.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicacgao

Técnicas Organizacdo de documentos e arquivos

Requisitos de Acesso

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacéao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,

e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

e Representa o Memorial nos atos que se referem a instituicao;
e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
seu superior imediato.

Informacgdes
Adicionais

Assessor Parlamentar
Area / Diretoria -

Coordenacéo -
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Supervisao

Descricao
sumaria

Presta assessoria direta ao Vereador, oferecendo todo o suporte
necessario em eventos internos e externos, acompanhando e
orientando em suas acdes, e 0 representando, sempre que
designado. Realiza atividades administrativas, como controle de
documentacdo, agenda e atendimento ao publico, triando as
demandas, visando facilitar o cumprimento de suas
competéncias e atribuigdes institucionais, legais e regimentais.

Conhecimentos Técnicos

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

Lei Orgénica do Municipio

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

Regimento Interno

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente
Técnicas de Comunicacgao
Técnicas de Organizacdo de Documentos e Arquivos

Requisitos de Acesso
Formacgéo ¢ Nivel fundamental completo

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do

Adicionais

seu superior imediato.

Chefe de Gabinete

Area / Diretoria
Coordenacéo

Supervisao

F-PL-O60-00

Gabinete da Presidéncia

312



Assessora diretamente o Presidente da Camara Municipal na
analise de questdes de interesses administrativos, elaboracéo
de programas, matérias e artigos institucionais, assuntos de
comunicacdo com o0 publico e imprensa, interagindo com a

Descricao Secretaria de Comunicacdo, bem como mantém a comunicacao

sumaria com todas as unidades e gabinetes parlamentares, visando
garantir a funcionalidade da instituicdo. Acompanha a tramitacao
das proposi¢des, coletando informacdes e outros documentos
de interesse e relevancia para o conhecimento do Presidente da
Céamara Municipal.

Conhecimentos Técnicos

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

Lei Organica do Municipio

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

Regimento Interno

Técnicas de Comunicacgao

Técnicas de Comunicacgao

Requisitos de Acesso

Formacao . .-
e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribuices correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario de Gabinete da Presidéncia
Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia
Coordenacéo -

Supervisao -
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Assiste ao Presidente de forma a facilitar o exercicio de suas
funcbes, através da organizagdo e controle da sua agenda
institucional, interagindo com as unidades da Camara Municipal
Descricao de Salvador e oferecendo todo o suporte necessario em acdes
sumaria qgue envolvam diretamente o Presidente. Mantém o controle de
documentos e correspondéncias, bem como responde pelo
atendimento ao publico interno e externo, triando as demandas,
visando garantir a eficiéncia das atribuicbes do Presidente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicacgao

Técnicas Organizacdo de documentos e arquivos

Requisitos de Acesso

Formacgéo .
¢ e Ensino Médio Completo.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assistente de Gabinete

Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia

Coordenacéo -

Supervisao -
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Presta suporte administrativo, através do recebimento e arquivo
de documentos e correspondéncias, atendimento inicial ao
publico interno e externo, triando as demandas, visando garantir
a funcionalidade da instituicdo. Apoia nas atividades do Plenario,
sempre que necessario.

Descricao
sumaria

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servi¢os da CMS

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicacgao

Técnicas de Organizacao de Documentos e Arquivos

Requisitos de Acesso
Formacéao e Ensino Médio Completo.

Informacdes e Desempenha outras atribuices correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Coordenador Executivo

Area / Diretoria Gabinete da Presidéncia

Coordenacéo -
Supervisao -
Responsavel pelo funcionamento do Selo Editorial Castro Alves,
o coordenando as atividades administrativas e operacionais, a
Descricao . . ~ .
SUMAria partir das deliberacdes do Conselho Executivo e Conselho

Editorial, visando garantir a qualidade e eficiéncia dos servigos
prestados.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
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Gestao de Pessoas
Gestao de Recursos Financeiros

Normas, Politicas
Planejamento e R
Produtos e Servig

e Procedimentos Administrativos da CMS
ealizacéo de Eventos
os da CMS

Requisitos de Acesso
Formacéao e Ensino Médio Completo;

Informacdes e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Diretor Administr
Area / Diretoria
Coordenacéo

Supervisao

Descricao
sumaria

ativo

Administrativa

Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes administrativas
da Camara, elaborando estratégias e delegando as atribuicbes
entre as liderancas, visando assegurar o cumprimento das
competéncias e atividades, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislacbes vigentes, bem como
determinacdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Salvador, reportando as acbes desempenhadas através de
relatorio anualmente. Responsavel pela elaboracdo e
apresentacdo da proposta orcamentaria administrativa,
prezando pela continuidade e exceléncia dos processos da
instituicdo.

Conhecimentos Técnicos

Administracéo Fin
Aplicativos do Mic
Conhecimentos G
Gestéao de Custos

anceira
rosoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
erais sobre o Municipio de Salvador

Gestao de Pessoas
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Legislacédo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento Estratégico

Planejamento Orcamentario

Procedimentos e Normas das &reas subordinadas

Produtos e Servicos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;
Desejavel Pos-Graduacao em areas afins.
Experiéncia anterior em cargos similares

Formacéao

Assina cheques e ordens de pagamento em conjunto com o0
Informagdes Presidente da Camara Municipal de Salvador;

Adicionais e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
seu superior imediato.

Diretor Financeiro

Area / Diretoria Financeira

Coordenacéo -
Supervisao -
Define, planeja e dirige as politicas, diretrizes orcamentaria e
financeira da Camara, elaborando estratégias e delegando as
atribuicbes entre as liderancas, visando assegurar O
cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com 0s
Descricao Decretos Legislativos e demais legislacfes vigentes, bem como
sumaria determinacdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de

Salvador. Responsavel pela elaboracdo e apresentacdo da
proposta orcamentaria da Camara Municipal de Salvador,
consolidada a partir das propostas apresentadas pelas
unidades, bem como pelo acompanhamento da sua execucéo,
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reportando ao Presidente e & Mesa Diretora atraves de relatorio,
sempre que solicitado.

Conhecimentos Técnicos

Administragéo financeira

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Gestao Contabil

Gestéo de Custos

Gestéo de Pessoas

Gestao Financeira

Gestéao Tributaria

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Legislacdo Econbmica, Financeira, Contabil e Tributaria
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento Estratégico

Planejamento Orcamentario

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas
Produtos e Servicos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacéao Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal,
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.
e Experiéncia anterior em cargos similares

e Assina notas de empenho, cheques, ordens de pagamento e
documentos relativos a movimentacdo financeira em conjunto
com o Presidente da Camara Municipal de Salvador;

e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
seu superior imediato.

Informacdes
Adicionais

Diretor Legislativo

Area / Diretoria  Legislativa
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Coordenacéo -

Supervisao -
Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes dos processos
legislativos da Cémara através do Regimento Interno e Lei
Orgéanica do Municipio, elaborando estratégias e delegando as
. atribuicbes entre as liderancas, visando assegurar O
Descricéo . A .
SumAria cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com 0s

Decretos Legislativos e demais legislacdes vigentes, bem como
determinacbes da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Salvador, reportando as ac¢des desempenhadas através de
relatério anualmente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Fluxo de Processos Legislativos

Gestéo de Custos

Gestao de Pessoas

Legislacéo e Politicas Publicas Vigentes

Lei Organica do Municipio

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento Estratégico

Planejamento Orcamentario

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas
Produtos e Servicos da CMS

Regimento Interno

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso
e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
Formacao e Desejavel P6s-Graduacdo em areas afins.
e Desejavel Po6s-Graduacdo em areas afins.
e Experiéncia anterior em cargos similares
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Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do

Adicionais

Controlador
Area / Diretoria
Coordenacéo

Supervisao

Descricao
sumaria

seu superior imediato.

Controladoria

Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes da Controladoria
da Camara, através do desenvolvimento e implantacdo do
Sistema de Controles Internos da Camara, elaborando
estratégias e delegando as atribuicbes entre as liderancas,
promovendo auditoria interna das movimentagcdes de recursos
orcamentarios visando assegurar 0 cumprimento das
competéncias e atividades, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislacbes vigentes, bem como
determinacdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Salvador, reportando as acbes desempenhadas através de
relatério anualmente.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestao Contabil

Gestao de Custos
Gestao Patrimonial
Gestao de Pessoas

Gestao de Riscos

Gestao Financeira

Legislacéo e Politicas Publicas Vigentes

Legislacéo Tributaria, Trabalhista e Fiscal

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento Estratégico

Planejamento Orgcamentario

Procedimentos e Normas das areas subordinadas

Produtos e Servicos da CMS
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Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas Auditoria

Requisitos de Acesso
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis,

Formacéao

Informacgdes
Adicionais

Economia, Estatistica, Matematica ou Direito com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacéo federal,

Desejavel Pos-Graduacao em areas afins.

Experiéncia anterior em cargos similares

Responsavel pela elaboracdo e apresentacdo da proposta
orcamentdria da controladoria;

Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
seu superior imediato.

Assessor Técnico Diretoria/ Controladoria

Area / Diretoria Administrativa, Financeira, Legislativa e Controladoria

Coordenacéao

Supervisao

Descricao
sumaria

Presta assessoria técnica a Diretoria / Controladoria, em
guestdes estratégicas referentes a area de atuacédo, de cunho
administrativo e orcamentario, representando o superior sempre
gue for designado, prezando pela continuidade e exceléncia dos
processos da instituicdo, de acordo com o0s Decretos
Legislativos e demais legislacbes vigentes, bem como
determinacdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Administracdo Financeira

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Legislacéo e Politicas Publicas Vigentes

F-PL-O60-00

321



Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Procedimentos e Normas das areas da sua Diretoria / Controladoria
Produtos e Servicos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso
DIRETORIA ADMINISTRATIVA / LEGISLATIVA

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

DIRETORIA FINANCEIRA

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

Formagao 4\ TROLADORIA

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

exigido em legislacéo federal,
COMUM A TODAS
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do

Adicionais seu superior imediato.

Procurador-Chefe
Area / Diretoria Procuradoria
Coordenacéo -

Supervisao -
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Representa e defende a Camara Municipal em juizo ou fora dele,
praticando todos os atos que se fizerem necessarios aos seus
interesses e/ou a sua defesa. Define, planeja e dirige 0s servigos
técnicos e administrativos da Procuradoria Juridica, elaborando

Descricao estratégias e delegando as atribuic6es entre a equipe, visando

sumaria assegurar o cumprimento das competéncias e atividades da
area. Realiza estudos, analises e pareceres em matéria juridica
de interesse da Camara, como na elaboragédo de instrumentos
legais da Camara em aspectos constitucionais e legais, bem
como homologa os pareceres elaboradores pela equipe.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciéario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Gestao de Pessoas

Legislacéo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

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

e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.
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e Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Camara Municipal

Informacgdes
Adicionais

de Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua
competéncia,;

e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

Assessor da Procuradoria

Area / Diretoria
Coordenacéo

Supervisao

Descricao
sumaria

Procuradoria

Presta assessoria ao Procurador, em questdes estratégicas, de
cunho técnico e administrativo, representa a Camara judicial e
extrajudicialmente, realiza estudos, analises e pareceres em
matéria juridica de interesse da Camara, bem como colabora
com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria
juridica a unidade administrativa nos processos de licitacao e na
elaboracdo de contratos, convénios, acordos, exposicdes de
motivos e de outras pecas de natureza juridica e presta
assisténcia, sempre que solicitado, nas acdes de assessoria a
presidéncia e as unidades administrativas na elaboracdo de
instrumentos legais no que diz respeito aos aspectos

constitucionais e a sua adequacéo as técnicas legislativas.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho
Direito Tributario e Financeiro
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Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

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

Requisitos de Acesso

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

e Desejavel P6s-Graduagao em areas afins.
Informacdes e Desempenha outras atribuices correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario de Cerimonial

Area / Diretoria Secretaria de Cerimonial

Coordenacéao -
Supervisao -
Responsavel em desenvolver o relacionamento da Camara
Municipal com autoridades e 6rgaos diversos, define e planeja
as estratégias e delega as atribuicbes entre a equipe para
realizacdo das sessdes solenes, conforme determinacdes da
Descricao Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador. Oferece todo
sumaria 0 suporte necessario ao Presidente da Camara, inclusive em

cerimbnias externas e ao Presidente da Sessdo ou Mestre de
Cerimbnias na conducdo dos eventos internos, bem como
providencia a recepcédo as autoridades e convidados oficiais em
eventos promovidos pela Camara Municipal.

Conhecimentos Técnicos
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Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Comunicacgéo dirigida

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador
Gestao de Pessoas

Imagem institucional

Legislacao e politicas publicas vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Opinido publica

Procedimentos e Normas da Area de Atuacio

Produtos e Servigos da CMS

Técnicas de Cerimonial

Requisitos de Acesso
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,
Formacéao e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.
e Experiéncia anterior em cargos similares na area de
relacionamento e eventos.

Informacdes e Desempenha outras atribuicées correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor Chefe de Informatica

Area / Diretoria Assessoria de Informatica

Coordenacéo -
Supervisao -
Responsavel pelas atividades referentes a Tecnologia da
Informacdo, delegando as atividades entre a equipe nas
Descricao demandas de instalacbes e manutencdo de equipamentos,
sumaria desenvolvimento de sistemas e seguranca das informacdes,

tendo em vista assegurar o pleno funcionamento do ambiente
tecnolégico da Camara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
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Gestao de Contratos

Gestao de Pessoas

Hardware e Software

Manutencéo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

e Superior Completo em Tecnologia da Informacéo ou correlatos da
area com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formacgéao Regional quando exigido em legislacéo federal,
e Desejavel P6s-Graduagao em areas afins.
e Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor de Informatica

Area / Diretoria Assessoria de Informatica

Coordenacéao -
Supervisao -
Presta assessoria em assuntos de Informatica aos usuarios da
Camara Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais
Descricio como: atendimento a chamados de Service Desk (instalagéo e
suméri(; manutencdo de equipamentos), implantacdo de sistemas

informatizados, administracdo do seu uso e acesso, elaboracao
de relatorios gerenciais, afim de atender a demanda dos
servidores da Camara.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Hardware e Software
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Manutencgéo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao e Ensino Médio Completo.
e Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacdes e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario de Comunicacao

Area / Diretoria  Secretaria de Comunicacao

Coordenacéao -
Supervisao -
Responsavel em desenvolver o relacionamento da Camara
Municipal com comunidade e imprensa, em questdes relativas a
comunicacao e a divulgacao dos trabalhos legislativos, definindo
Descricao e planejando as estratégias, bem como delegando as atribui¢cdes
sumaria entre a equipe. Mantém-se informada sobre as noticias

veiculadas na midia a respeito da Camara Municipal, a fim de
providenciar acdes voltadas para o fortalecimento da imagem da
instituicdo junto ao publico interno e externo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Comunicacéo Dirigida

Comunicacao Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
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Gestéo de Pessoas

Imagem Institucional

Legislagdo Jornalistica

Normas Linguisticas

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS
Programacao Visual e Design Grafico
Redacao e Edicao Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicacao
Técnicas de Fotografia

Técnicas de Reportagem

Veiculos de Comunicacao — Midias

Requisitos de Acesso

e Superior Completo em Comunicacéo social com habilitacdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal,

e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

e Experiéncia anterior em cargos similares.

Formacéao

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor de Comunicacao

Area / Diretoria  Secretaria de Comunicagao

Coordenacéo -
Supervisao -
Coleta informac0es, redige, interpreta e organiza em noticias a
serem divulgadas, expondo, analisando e comentando o0s
Descricio trabalhos legislativos. Realiza selegéo, revisdo e preparo
sumériga definitivo das matérias jornalisticas através de imagens, sons e

textos para publicacdo/atualizacdo no Diario Oficial do
Legislativo, Portal, Intranet, redes sociais entre outros meios de
comunicacao.
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Comunicagéao Dirigida

Comunicacgéo Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Imagem Institucional

Legislagdo Jornalistica

Normas Linguisticas

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

Programacao Visual e Design Grafico

Redacéao e Edicdo Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicacao

Técnicas de Fotografia

Técnicas de Reportagem

Veiculos de Comunicacdo — Midias

Requisitos de Acesso
e Superior Completo em Comunicacdo social com habilitacdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
Formacéao registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal,
e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.

Informacdes e Desempenha outras atribuices correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.
Fotografo

Area / Diretoria  Secretaria de Comunicagao

Coordenacéo -
Supervisao -

Realiza levantamento fotografico das sessbes e atividades
Descricao institucionais da Céamara Municipal de Salvador e dos
sumaria Vereadores, dominando técnicas de fotografia, tratamento de

Imagens, iluminagdo, enquadramento e composicao de cena,
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utiizando cémeras e acessoérios. Responsabiliza-se pela
organizacdo do acervo e acesso ao material fotografico
produzido, documentando a autoria da imagem fotogréfica e
realiza publicacéo e atualizacéo da galeria de imagens no Portal
da Camara e Intranet.

Conhecimentos Técnicos

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

Comunicacgéo Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Fotojornalismo

Imagem Institucional

Midias de Armazenamento

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

Programacéao Visual e Design Grafico

Software de Processamento de Imagens

Técnicas de Fotografia

Requisitos de Acesso

Ensino Médio completo;

Formacgéo e Desejavel cursos de formacao no campo da fotografia.
Experiéncia anterior em fotografia.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Programador Visual

Area / Diretoria  Secretaria de Comunicagao

Coordenagédo -
Supervisao -
Descricio Realiza diagramacéo e design do Diario Oficial do Legislativo
sum éri(; Municipal para a publicacdo das matérias jornalisticas realizadas

e material fotografico produzido dos atos legislativos e
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administrativos, realizando tratamento das imagens tendo em
vista garantir a qualidade da produc¢édo de contetdos visuais para
publicacéo.

Conhecimentos Técnicos

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

Comunicacgéo Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Imagem Institucional

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

Programacao Visual e Design Grafico

Software de Processamento de Imagens

Requisitos de Acesso
e Ensino Médio completo;

Formacéao a . . _
e Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor de Radioe TV

Area / Diretoria  Secretaria de Comunicagao

Coordenacéo -
Supervisao -
Presta assessoria em assuntos relacionados a Radio e TV da
Camara Municipal de Salvador, liderando as atividades de
producdo e edicdo de radio e telejornais, através do
Descricao planejamento da grade de programacao, coordenando a area
sumaria operacional, utilizando e preservando os equipamentos afim de

manter a qualidade do conteddo produzido e promover o0
comprometimento e a transparéncia na instancia municipal de
forma a aproximar a comunidade de seus representantes legais.
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Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Comunicagéao Dirigida

Comunicacgéo Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Edic&o de Audio, Video e lluminagéo

Equipamentos e Materiais Elétricos e Eletrdnicos

Imagem Institucional

Legislagdo Jornalistica

Normas Linguisticas

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

Redacéo e Edicao Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicacéo

Técnicas de Reportagem

Veiculos de Comunicacdo — Midias

Requisitos de Acesso

e Superior Completo em Comunicacdo social com habilitacdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacéo
federal,

e Desejavel Pos-Graduacdo em areas afins.
e Experiéncia anterior em cargos similares.

Formacao

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor de Cultura

Area / Diretoria Centro Cultural

Coordenacéo -
Supervisao -
Descricao Presta assessoria em assuntos relacionados ao Centro Cultural
sumaria da Camara Municipal de Salvador, realizando as atividades de
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forma articulada entre os projetos e programas desenvolvidos
pela area, utilizando os recursos e instalagfes disponiveis
referentes ao patriménio historico e artistico do municipio, com
0 objetivo de incentivar e divulgar a producédo artistica e cultural
da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Imagem Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento e Realizacédo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Responsabilidade Social

Requisitos de Acesso

Formacéao . L
¢ e Ensino Médio Completo.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assistente de Cultura

Area / Diretoria Centro Cultural

Coordenacéo -
Supervisao -
Presta suporte direto ao Assessor de Cultura, realizando as
atividades operacionais necessarias para o desenvolvimento
Descricao dos projetos e programas da area, e o substituindo sempre que
sumaria designado, de forma a garantir o cumprimento das atribuicdes

conforme planejamento, mantendo a qualidade do servico
prestado pelo Centro de Cultura.

Conhecimentos Técnicos
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Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Imagem Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Responsabilidade Social

Requisitos de Acesso
Formacéao

e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario Assistente de Cultura

Area / Diretoria Centro Cultural

Coordenacéao -
Supervisao -
Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao
Centro de Cultura da Camara Municipal de Salvador, através da
Descricao organizacao e logistica das acdes desenvolvidas, bem como na
sumaria elaboracdo de relatério gerencial para reporte e controle dos

recursos e materiais utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do programa conforme planejado.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizac&o de Eventos

Cultura popular

Elaboracéo de Relatérios Gerenciais

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

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

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

e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Informacoes e Desempenha outras atribuigbes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Regente

Area / Diretoria Coral

Coordenacéo -
Supervisao -

Rege e dirige o coral da Camara Municipal de Salvador nos
Descricao eventos musicais, interpreta partituras por meio de instrumentos
sumaria OuU VvO0z, pesquisa e cria propostas no campo musical, visando

aperfeicoar e atualizar a qualidade técnica de execucédo do coral.

Conhecimentos Técnicos

Acustica Musical

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Classificacdo dos Instrumentos Musicais

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Cultura Popular

Elementos de Harmonia Musical

Grafia e Leitura Musical

Histéria da Musica

Musica Popular e Folclérica

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

Requisitos de Acesso

e Superior Completo em Musica com diploma reconhecido pelo
Formacgéo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal;
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e Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assistente de Coral

Area / Diretoria Coral

Coordenacéo -
Supervisao -
Presta suporte nos eventos musicais promovidos pela Camara
. Municipal de Salvador que envolvem o Coral, participa dos
Descricao . - . o
SumAria ensaios, e substitui o Regente, quando designado. Contribui com

propostas no campo musical, visando aperfeicoar e atualizar a
gualidade técnica de execucéao do coral.

Conhecimentos Técnicos

Acustica Musical

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Classificacdo dos Instrumentos Musicais

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Cultura Popular

Elementos de Harmonia Musical

Grafia e Leitura Musical

Histéria da Musica

Musica Popular e Folclorica

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

Requisitos de Acesso

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

Informagbes e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

F-PL-O60-00

337



Assessor da Camara Mirim

Area / Diretoria Camara Mirim

Coordenacéo -
Supervisao -
Responsavel pelas acbes referentes ao Programa Camara Mirim
da Camara Municipal de Salvador, por meio do planejamento e
controle do publico participante nas escolas do municipio, bem
Descrigéo como dos recursos humanos, materiais, técnicos e financeiros
sumaria internos necessarios, reportando as informacées em relatério

gerencial, tendo em vista contribuir com a divulgagdo do papel
da Camara Municipal Legislativa na sociedade e promover a
aproximacao dos jovens com a histdria e cultura da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestao de Pessoas

Gestao de Recursos Financeiros

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento e Realizac&do de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacgéo : L
¢ e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario Assistente da Camara Mirim

Area / Diretoria Camara Mirim
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Coordenacéo -

Supervisao -
Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao
Programa Camara Mirim da Cémara Municipal de Salvador,
Descricio através da organizacéo e logistica das a¢des desenvolvidas pelo
sumérii projeto, bem como na elaboracdo de relatério gerencial para

reporte e controle dos recursos utlizados, tendo em vista
contribuir com o pleno funcionamento do programa conforme
planejado.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Elaboracéo de Relatérios Gerenciais

Gestao de Recursos Financeiros

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento e Realizac&o de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso
Formacao

e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor da Camara ltinerante

Area / Diretoria Camara ltinerante

Coordenacéo -
Supervisao -
Descricao Responsavel pelas acbes referentes ao projeto da Camara
sumaria Itinerante da Camara Municipal de Salvador, por meio do
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planejamento e controle da logistica e dos recursos humanos,
materiais, técnicos e financeiros internos necessarios para
desenvolver as audiéncias publicas e eventos nas comunidades
do municipio, reportando as informacdes em relatério gerencial,
tendo em vista promover debates e contribuir com a
aproximagdo da comunidade com a historia e cultura da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Elaboracao de Relatérios Gerenciais

Gestao de Recursos Financeiros

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacéao . L
¢ e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribuices correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario Assistente da Camara ltinerante

Area / Diretoria Camara ltinerante

Coordenacéao -
Supervisao -
Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao
Projeto Camara lItinerante da Camara Municipal de Salvador,
Descricao através da organizacdo e logistica das acfes desenvolvidas,
sumaria bem como na elaboracédo de relatério gerencial para reporte e

controle dos recursos utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do projeto conforme planejado.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
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Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Elaboracdo de Relatorios Gerenciais

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacéao : -
¢ e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor Chefe do Memorial

Area / Diretoria Memorial

Coordenacéo -
Supervisao -
Assessora e acompanha as atividades referentes ao Memorial,
delegando as atividades entre a equipe nas acbes de
preservacao e divulgacdo da memoria histérica e cultural da
Descricao Camara Municipal de Salvador, assim como da cidade de
sumaria Salvador, através de seu acervo documental, iconografico e

mobiliario, tendo em vista contribuir para a aproximacédo da
populacdo com o patriménio histérico e a memoria cultural da
cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Historia da Arte

Histéria da Civilizacao

Legislacédo de Patrimbnio Cultural

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Preservacao e Conservacao de Bens Culturais

341
F-PL-O60-00



Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagéao : -
¢ e Ensino Médio Completo
~ e Representa o Memorial nos atos que se referem a instituicao;
Informacgdes o o
Adicionais e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.
Assessor do Memorial

Area / Diretoria Memorial

Coordenacéo -
Supervisao -
Presta assessoria em assuntos relacionados ao Memorial da
Camara Municipal de Salvador, realizando as atividades
administrativas, através do planejamento e elaboracdo de
Descricio normas e procedimentos, controle e acompanhamento das
sumériga acOes desenvolvidas, realizando pesquisa de satisfacdo com o

publico, tendo em vista avaliar a qualidade dos servicos
oferecidos pelo Memorial e contribuir com a aproximacédo da
populacdo com o patrimoénio historico e a memaria cultural da
cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Historia da Arte

Histéria da Civilizacao

Legislacédo de Patrimbnio Cultural

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Preservacao e Conservacao de Bens Culturais

Produtos e Servicos da CMS
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Requisitos de Acesso

Formacéao : -
¢ e Ensino Médio Completo

Informacdes e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assistente Militar

Area / Diretoria  Assisténcia Militar

Coordenacéo -
Supervisao -
Planeja, organiza e executa o policiamento interno da Camara
Municipal de Salvador e os de seguranca do patriménio, dos
Vereadores e todos os servidores, propondo planos e normas de
Descricao seguranca, fiscalizando e administrando recursos humanos e
sumaria logisticos em acdes, solicitando o apoio da Policia Militar do

Estado, quando necessario. Planeja a seguranca pessoal do
Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o
acompanha ou representa em cerimonias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

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

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

Técnicas de Prevencéo e Combate a Incéndios

Técnicas de Primeiros Socorros

Técnicas em Seguranca

Requisitos de Acesso

e Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao no Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal,

e Curso completo de formacéo de oficiais.
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Informacdes e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Anexo Ill = A: Tabelas de Vencimento de Cargos Efetivos

Carreira Nivel Especialista

4 277549 288651 3.001,97 3.122,05 324693 3.376,81 3.511,88 365235 3.79844 3.950,38 4.108,40 427274 444365 462140 480626 4.9985

Crescimento
Horizontal 4,0%

540639 562265 5.847,56 608146 632472 6.577,71 6.840,82 711445 7.300,03 7.694,.99 800279 8.322,90 865582 9.002,05 9.362,13 973662 10.126,0
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Carreira Nivel Analista

Classe A B C
3 277549 2.886,51 3.001,97 3.122,05 324693 3.376,81 3.511,88 3652,35 3.798,44 3.950,38 4.108,40 427274 444365 462140 4.80626 4.9
Crescimento
Horizontal 4,0%
D E F G

540639 562265 5.847,66 6.081,46 632472 6.577,71 6.840,82 7.114,45 7.399,03 7.694,99 8.002,79 832290 8.655,82 9.002,05 9.362,13 9.736,62 10.1
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Carreira Nivel Assistente

2 1.740,12 1.809,72 1.882,11 1.957,30 2.03569 2.117,12 2.201,80 2.289,87 2.38146 247672 2.57579 2.678,82 2.78597 2.897 41 3.013

Crescimento
Horizontal 4, 0%

D
3.389,56 3.525,14 3.666,15 3.812,80 3.96531 412392 428888 446044 4638,86 482441 501739 5218,09 542681 564388 586964 6.1044
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Carreira Nivel Auxiliar

Classe A B C
1 1.090,99 113463 118001 122721 127630 132735 138044 143566 149309 155281 161492 167952 174670 181657 1.88923 1964 8(
Crescimento
Harizontal 4,0%
D E F G

212513 2.210,13 2.298,54 2.390,48 2.486,10 2.58554 2.688,96 2.796,52 2.008,38 3.024,72 3.14571 327154 340240 353850 3.680,04 3.82724 39803
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Anexo lll - B: Tabelas de Grat. por Avanco de Competéncia

Carreira Nivel Especialista

1.29412 1.423,53 1.565,86 1.72247 1.894,72 208419 229261 2.621,87 277406 3.051,47 3.356,62 3

Carreira Nivel Analista

120412 142353 156588 172247 1.89472 208419 229261 2.521,87 2.774,06 3.051,47 3.356,62 3

Carreira Nivel Assistente

1.182,26 1.300,49 1.430,54 1.573,59 1.730,95 1.904,05 2.094,45 2.303,89 253428 2.787,71 3.06648 3

Carreira Nivel Auxiliar

99534 1.094,87 120436 1.324,80 1.457,28 1.603,01 176331 1.93964 213360 2.346,96 258166 2
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Anexo IV: Formularios referentes ao Auxilio-Saude

FORMULARIC DE NSCRD?AG: AUKLIC-SA0DE

D:zdoa do Benefclario
Senagor Cadazma
Carga: Unidage de Lotgdo:
Data oz Ingresso; CFF.N®

Dados ¢a Empresa Credenclada

Nome do Flana:

Ciata de Ingresso no planc:

Senvidor THuEr 30 Pano. TIpo 06 P

sm N ]

lana;

Empresarial

) Famillar |} indhvidual

Nome do THular

R¥

(=3l 08 Pareniss:

Wakor mensal COMESpONGENte 03 cola pane oo erador Jependent de pland Empresanal ou Familiar

Vaior mensal comespondente ac pano ndvidual:
R§

Assinatura senvidor beneficiarioc

Dwclaro que todas &3 Informeag0es prestadas para fina de concessdo do beneficho 230 verdadelras « de
minh: inteira responsabiidads.

Wieho Chefa SETAS
Wishs Coon. CRH
FORMULARED DE ALTERAGAD: AUKILIO-SAUDE
Dados do Bonenolaro
Senader: Cadasto n®
Cago Unidade de Lotagho:
) de rgnesso: GPF. " P
Zltsraghes no Plana § Valor
Daa: Name do Fiana: Waior:
Daia: Mome do Flana: Talor:
Daia: Name do Fiana: waior:
Dam: Mome do Fiana; Waor:

Assnatura Servidor:

de minha intsira recponcabllidade

Dsalare qus fodac 3¢ INformagSsc Qreciacat para fine 48 oonasctlc do bensheld cic verdsdsinc &

Dam  da Assmatura  serwidor
aiternghn: aiteragho:

responsavel  peia Wisio Chefia SETAS

Wisio Coomi. CRH

Dados do Benencisrio

Teraar, |

Cagaa

Dacos da Empresa Cradenolada

Wome g2 Fana |

Do d= Ingressa no pianc.

ol da el Fesneus  servior  aponael
— inzcrgt:

e

Vi Thes
sETAS:
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Anexo V: Tabela de “Jeton” da comissao permanente de Licitagc&do, Pregoeiro e

Equipe de Apoio da Camara Municipal de Salvador.

DENOMINACAO DO CARGO JETON
PRESIDENTE/PREGOEIRO R$ 147,61
MEMBRO/EQUIPE DE APOIO R$ 123,94
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Anexo VI: Competéncias Organizacionais e Profissionais.

A. Competéncias Organizacionais (Essenciais)

Competéncias

Descricao

Eficiéncia
operacional

Buscar continuamente a eficiéncia operacional, por meio de
novas tecnologias, do desenvolvimento de pessoas e da revisao
processual, reconhecendo e valorizando a importancia dos
servidores no processo, proporcionando a melhoria de
performance, bem como oferecendo boas condi¢des de trabalho,
a fim de otimizar custos sem perder a qualidade na prestacao de
Servigos.

Exceléncia em
gestao publica

Dominar o conhecimento relativo aos servicos da camara
legislativa e a regido de atuacao, assegurando a qualidade, a fim
de alcancar a exceléncia em gestao publica.

Foco
cidadao

no

Buscar permanentemente a satisfacédo do publico, concentrando
esforcos para a compreensdo das suas reais necessidades,
através do comprometimento, prontiddo no atendimento e
solucdes personalizadas voltadas a busca pela exceléncia.

Reconheciment
0 em gestao
legislativa
municipal

Buscar a credibilidade e respeitabilidade necesséarias para o
alcance de uma imagem institucional forte e positiva, reconhecidal
no mercado e motivo de orgulho interno, por meio de uma atuacao
ética, integra e transparente.

Responsabilida
de
socioambiental

Assegurar a legitimidade e solidez da camara, através de uma
atuacao responsavel em seu compromisso com a sociedade e 0
meio ambiente, priorizando o desenvolvimento sustentavel da
regiao.

Transparéncia

Garantir atuacdo ética e transparente assegurando a
credibilidade da camara perante todas as partes envolvidas,
respeitando a correcdo das informacgdes e das decisdes tomadas.

B. Competéncias Profissionais

Competéncias Gerais

Compromisso
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Capacidade de envolver-se e responsabilizar-se pela realizacdo do trabalho e
objetivos da Camara Municipal de Salvador, demonstrando entusiasmo, interesse
em participar, discutir e contribuir para o seu desenvolvimento, bem como apoiar a
viabilizacdo das mudancas operacionais e estratégica propostas pela instituicdo
atendendo as solicitagfes dentro dos prazos.

Lista de Evidéncias

Auxiliar Legislativo Municipal

Assume e cumpre a responsabilidade pelas atribuicdes descritas no cargo que
ocupa, em busca de exercé-las conforme esperado, a fim de prezar pelo seu
crescimento individual e desenvolvimento da instituigcdo.

Atua no seu cotidiano com entusiasmo e dedicag¢do, tendo conhecimento da
importancia do seu trabalho para a instituicdo, com o objetivo de maximizar os
resultados da Camara.

Demonstra interesse, disponibilidade, acessibilidade e comprometimento com a
area, a equipe e atividades de sua responsabilidade, através do apoio aos demais
profissionais sempre que possivel e quando necessario, tendo em vista o pleno
alcance dos objetivos organizacionais.

Cumpre 0s compromissos e responsabilidades assumidas, no que se refere ao
tempo e as atividades a serem realizadas, tendo em vista a pontualidade das
operacgOes conforme prazos e metas estabelecidos.

Assistente Legislativo Municipal

Assume e cumpre a responsabilidade pelas atribuicbes descritas no cargo que
ocupa, em busca de superar as exigéncias profissionais especificadas, a fim de
prezar pelo seu crescimento individual e desenvolvimento da instituicao.

Atua no seu cotidiano com entusiasmo e dedicacdo, tendo conhecimento da
importancia do seu trabalho para a instituicdo, com o objetivo de maximizar os
resultados da Camara.

Demonstra interesse, disponibilidade, acessibilidade e comprometimento com a
area, a equipe e atividades de sua responsabilidade, através do apoio aos demais
profissionais sempre que possivel e quando necessario, tendo em vista o pleno
alcance dos objetivos organizacionais.

Cumpre o0s compromissos e responsabilidades assumidas, a partir da
administracdo do tempo e das atividades a serem realizadas, tendo em vista
cumprimento de prazos e metas estabelecidos.

Inspira nos demais membros da equipe o0 senso de comprometimento e
responsabilidade para o cumprimento das suas designacdes, envolvendo e
ressaltando o impacto das atividades nos resultados e na imagem da Camara, a
fim de motivar a equipe no alcance dos objetivos da instituicéo.

Analista Legislativo Municipal
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Assume e cumpre a responsabilidade pelas atribuicbes descritas no cargo que
ocupa, em busca de superar as exigéncias profissionais especificadas, a fim de
prezar pelo seu crescimento individual e desenvolvimento da institui¢ao.

Atua no seu cotidiano com entusiasmo e dedicacédo, tendo conhecimento da
importancia do seu trabalho para a instituicdo, com o objetivo de maximizar os
resultados da Camara.

Demonstra interesse, disponibilidade, acessibilidade e comprometimento com a
area, a equipe e atividades de sua responsabilidade, através do apoio aos demais
profissionais sempre que possivel e quando necessério, tendo em vista o pleno
alcance dos objetivos organizacionais.

Cumpre o0s compromissos e responsabilidades assumidas, a partir da
administracdo do tempo e das atividades a serem realizadas, tendo em vista
cumprimento de prazos e metas estabelecidos.

Inspira nos demais membros da equipe o0 senso de comprometimento e
responsabilidade para o cumprimento das suas designacdes, envolvendo e
ressaltando o impacto das atividades nos resultados e na imagem da Camara, a
fim de motivar a equipe no alcance dos objetivos da instituicao.

Mostra-se atento as necessidades das diversas areas, por meio da sugestao de
novas ideias e implementacdes, a fim de permitir o desenvolvimento da Camara.

Estimula os profissionais a participarem de workshops, comités e reunibes que
discutam o desenvolvimento das areas e da Camara, a fim de envolvé-los com os
resultados e a construcdo da imagem positiva da Camara.

Assume e cumpre a responsabilidade pelas atribuicbes descritas no cargo que
ocupa, em busca de superar as exigéncias profissionais especificadas, a fim de
prezar pelo seu crescimento individual e desenvolvimento da instituicao.

Atua no seu cotidiano com entusiasmo e dedicacdo, tendo conhecimento da
importancia do seu trabalho para a instituicdo, com o objetivo de maximizar os
resultados da Camara.

Demonstra interesse, disponibilidade, acessibilidade e comprometimento com a
area, a equipe e atividades de sua responsabilidade, através do apoio aos demais
profissionais sempre que possivel e quando necessario, tendo em vista o pleno
alcance dos objetivos organizacionais.

Cumpre o0s compromissos e responsabilidades assumidas, a partir dal
administracdo do tempo e das atividades a serem realizadas, tendo em vista
cumprimento de prazos e metas estabelecidos.
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Inspira nos demais membros da equipe o senso de comprometimento e
responsabilidade para o cumprimento das suas designacdes, envolvendo e
ressaltando o impacto das atividades nos resultados e na imagem da Camara, a
fim de motivar a equipe no alcance dos objetivos da instituicao.

Mostra-se atento as necessidades das diversas areas, por meio da sugestdo de
novas ideias e implementacdes, a fim de permitir o desenvolvimento da Camara.

Estimula os profissionais a participarem de workshops, comités e reunides que
discutam o desenvolvimento das areas e da Camara, a fim de envolvé-los com os
resultados e a construgcao da imagem positiva da Camara.

Comunicagao Ativa

Descricao

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente
guanto por escrito, utilizando recursos eficazes para uma boa comunicacéo. Saber
ouvir atentamente e argumentar com coeréncia, usando feedback de forma
adequada e facilitando a interacdo entre as partes.

Lista de Evidéncias
Auxiliar Legislativo Municipal

Comunica-se de maneira objetiva e clara, transmitindo confianca nas atitudes e
transparéncia, seja na forma de comunicacao verbal ou escrita.

Dispbe-se a escutar quando solicitada atencdo, demonstrando receptividade e
paciéncia.

Busca a compreensdo exata do que esta sendo transmitido, esclarecendo as
dificuldades apresentadas durante o processo de comunicacao.

Usa adequadamente os recursos de comunicacdo disponiveis, discernindo o
momento e a maneira mais eficiente de utiliza-los.

Apresenta uma postura adequada no processo de comunicagao respeitando as
situacdes, ambientes e niveis hierarquicos, dentro e fora da instituicao.

Assimila de forma correta o feedback recebido, utilizando-o de maneira construtiva
no desenvolvimento da sua carreira.

Assistente Legislativo Municipal

Comunica-se de maneira objetiva e clara, transmitindo confianca as atitudes e
transparéncia, seja na forma de comunicacao verbal ou escrita.

DispBe-se a escutar quando solicitada atencdo, demonstrando receptividade,
paciéncia, ética e comprometimento.
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Busca a compreensdo exata do que esta sendo transmitido, esclarecendo as
dificuldades apresentadas durante o processo de comunicacgao.

Usa adequadamente os recursos de comunicacdo disponiveis, discernindo o
momento e a maneira mais eficiente de utiliza-los.

Apresenta uma postura adequada no processo de comunicacao respeitando as
situacdes, ambientes e niveis hierarquicos, dentro e fora da instituicéo.

Assimila de forma correta o feedback recebido, utilizando-o0 de maneira construtiva
no desenvolvimento da sua carreira.

Utiliza a comunicagdo verbal e escrita de maneira correta, clara e objetiva,
utilizando normas gramaticais corretamente.

Mostra-se atento, identificando falhas no processo de comunicagédo sugerindo
melhorias, buscando o sucesso das a¢des pretendidas.

Empenha-se pela compreenséo e transmissdo exata de informagdes de trabalho,
a fim de evitar ruidos ou falhas no processo de comunicacao.

E diligente no tratamento das informacBes, evitando possiveis erros de
comunicacao por formalizar comunicados importantes, visando a fidedignidade do
gue se pretende transmitir.

Analista Legislativo Municipal

Comunica-se de maneira objetiva e clara, transmitindo confianca as atitudes e
transparéncia, seja na forma de comunicacéo verbal ou escrita.

Dispbe-se a escutar quando solicitada atencdo, demonstrando receptividade,
paciéncia, ética e comprometimento.

Busca a compreensdo exata do que esta |lhe sendo transmitido, apesar de
guaisquer dificuldades apresentadas durante o processo de comunicacao.

Usa adequadamente os recursos de comunicacao disponiveis (telefone, e-mail,
etc.), discernindo 0 momento e a maneira mais eficiente de utiliza-los.

Apresenta uma postura adequada no processo de comunicacao respeitando as
situacBes, ambientes e niveis hierarquicos, dentro e fora da instituicao.

Assimila de forma correta o feedback recebido, utilizando-o de maneira construtiva
no desenvolvimento da sua carreira.
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Utiliza a comunicagdo verbal e escrita de maneira correta, clara e objetiva,
utilizando normas gramaticais corretamente.

Mostra-se atento, identificando falhas no processo de comunicagao sugerindo
melhorias, buscando o sucesso das agdes pretendidas.

Empenha-se pela compreenséo e transmissao exata de informagdes de trabalho,
a fim de evitar ruidos ou falhas no processo de comunicacgao.

E diligente no tratamento das informacBes, evitando possiveis erros de
comunicacéo por formalizar comunicados importantes, visando a fidedignidade do
gue se pretende transmitir.

Trata de maneira responsavel as informacdes estratégicas e/ou sensiveis, evitando
a divulgacdo de dados sigilosos da Camara, clientes e parceiros, buscando a
comunicacgao correta das informagoes.

Comunica-se de maneira objetiva e clara, transmitindo confianca as atitudes e
transparéncia, seja na forma de comunicacgéo verbal ou escrita.

Dispbe-se a escutar quando solicitada atencdo, demonstrando receptividade,
paciéncia, ética e comprometimento.

Busca a compreensao exata do que esta lhe sendo transmitido, apesar de
qguaisquer dificuldades apresentadas durante o processo de comunicacao.

Usa adequadamente os recursos de comunicacdo disponiveis (telefone, e-mail,
etc.), discernindo o momento e a maneira mais eficiente de utiliza-los.

Apresenta uma postura adequada no processo de comunicacao respeitando as
situacOes, ambientes e niveis hierarquicos, dentro e fora da instituicao.

Assimila de forma correta o feedback recebido, utilizando-o de maneira construtiva
no desenvolvimento da sua carreira.

Utiliza a comunicacdo verbal e escrita de maneira correta, clara e obijetiva,
utilizando normas gramaticais corretamente.

Mostra-se atento, identificando falhas no processo de comunicagdo sugerindo
melhorias, buscando o sucesso das ac¢des pretendidas.
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Empenha-se pela compreenséo e transmissao exata de informagdes de trabalho,
a fim de evitar ruidos ou falhas no processo de comunicacao.

E diligente no tratamento das informacdes, evitando possiveis erros de
comunicagéo por formalizar comunicados importantes, visando a fidedignidade do
gue se pretende transmitir.

Trata de maneira responsavel as informacdes estratégicas e/ou sensiveis, evitando
a divulgagcédo de dados sigilosos da Camara, clientes e parceiros, buscando a
comunicacgao correta das informagoes.

Espirito de Equipe

Descricao

Capacidade de desenvolver trabalhos em conjunto, compartilhar propdsitos e
objetivos comuns, reconhecer e respeitar as limitagdes dos outros, encorajando-0s
e ajudando-os a supera-las a fim de alcancar as metas organizacionais, atraves do
comprometimento mutuo.

Lista de Evidéncias

Auxiliar Legislativo Municipal

Esta permanentemente disponivel para cooperar com os demais colegas de
trabalho, por meio da colaboragédo com as atividades da area de forma cortés, agil
e com qualidade, conforme prioridade, tendo em vista 0 alcance dos objetivos em
comum.

Valoriza as opinides dos colegas, demonstrando respeito e flexibilidade para
posicionamentos adversos, tendo em vista a construcdo de um ambiente confiavel
e colaborativo.

Compartilha conhecimentos, mostrando-se solicito para ensinar os colegas as
tarefas, dividindo experiéncias e explicando procedimentos / métodos de
realizacdo das atividades, a fim de potencializar a produtividade e facilitar o
desenvolvimento da equipe.

Assistente Legislativo Municipal

Esta permanentemente disponivel para cooperar com os demais colegas de
trabalho, por meio da colaboragédo com as atividades da area de forma cortés, agil
e com qualidade, conforme prioridade, tendo em vista 0 alcance dos objetivos em
comum.

Valoriza as opinibes dos colegas, demonstrando respeito e flexibilidade para
posicionamentos adversos, tendo em vista a construcdo de um ambiente confiavel
e colaborativo.
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Compartilha conhecimentos, mostrando-se solicito para ensinar os colegas,
dividindo experiéncias e explicando procedimentos/ métodos de realizacdo das
atividades, a fim de potencializar a produtividade e facilitar o desenvolvimento da
equipe.

Mostra-se atento aos resultados obtidos pela equipe, através da interacdo com os
demais colegas e da contribuicdo de ideias para o aprimoramento dos métodos
adotados, a fim de melhorar o desempenho da equipe.

Contribui para o cumprimento dos objetivos da sua area de atuacédo, de seus pares
e de outras pessoas, sem negligenciar os seus proprios objetivos, oferecendo
solucdes praticas, a fim de colaborar para o desenvolvimento da institui¢cao.

Promove um ambiente saudavel e de cooperacdo, demonstrando habilidade em
administrar conflitos de maneira imparcial e efetiva, tendo em vista 0 bom
desempenho da equipe.

Analista Legislativo Municipal

Esta permanentemente disponivel para cooperar com os demais colegas de
trabalho, por meio da colaboragéo com as atividades da area de forma cortés, agil
e com qualidade, conforme prioridade, tendo em vista 0 alcance dos objetivos em
comum.

Valoriza as opinibes dos colegas, demonstrando respeito e flexibilidade para
posicionamentos adversos, tendo em vista a construcdo de um ambiente confiavel
e colaborativo.

Compartilha conhecimentos, mostrando-se solicito para ensinar os colegas,
dividindo experiéncias e explicando procedimentos/ métodos de realizacdo das
atividades, a fim de potencializar a produtividade e facilitar o desenvolvimento da
equipe.

Mostra-se atento aos resultados obtidos pela equipe, através da interacdo com os
demais colegas e da contribuicdo de ideias para o aprimoramento dos métodos
adotados, a fim de melhorar o desempenho da equipe.

Contribui para o cumprimento dos objetivos da sua area de atuacéo, de seus pares
e de outras pessoas, sem negligenciar os seus préprios objetivos, oferecendo
solucdes praticas, a fim de colaborar para o desenvolvimento da instituicao.

Promove um ambiente saudavel e de cooperacdo, demonstrando habilidade em
administrar conflitos de maneira imparcial e efetiva, tendo em vista o bom
desempenho da equipe.

Estimula o aperfeicoamento profissional dos demais membros da equipe, a partir
do incentivo a troca de habilidades e conhecimentos e sugestdo de acbes de
capacitacdo, tendo em vista o alto desempenho da equipe.
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Incentiva a participacdo ativa de todos os integrantes da equipe, por meio da
evidenciagdo do papel e importancia de cada membro no atendimento aos
objetivos, solicitacdo de opinides e sugestdes, compartilhamento e delegacéo de
responsabilidades, a fim de obter empenho de todos e viabilizar o alcance das
metas do setor e da Camara.

Estd permanentemente disponivel para cooperar com os demais colegas de
trabalho, por meio da colaboracéo com as atividades da area de forma cortés, agil
e com qualidade, conforme prioridade, tendo em vista 0 alcance dos objetivos em
comum.

VValoriza as opinides dos colegas, demonstrando respeito e flexibilidade para
posicionamentos adversos, tendo em vista a constru¢do de um ambiente confiavel
e colaborativo.

Compartilha conhecimentos, mostrando-se solicito para ensinar 0s colegas,
dividindo experiéncias e explicando procedimentos/ métodos de realizacdo das
atividades, a fim de potencializar a produtividade e facilitar o desenvolvimento da
equipe.

Mostra-se atento aos resultados obtidos pela equipe, através da interacdo com os
demais colegas e da contribuicdo de ideias para o aprimoramento dos métodos
adotados, a fim de melhorar o desempenho da equipe.

Contribui para o cumprimento dos objetivos da sua area de atuacéo, de seus pares
e de outras pessoas, sem negligenciar os seus proprios objetivos, oferecendo
solucdes praticas, a fim de colaborar para o desenvolvimento da institui¢ao.
Promove um ambiente saudavel e de cooperacdo, demonstrando habilidade em
administrar conflitos de maneira imparcial e efetiva, tendo em vista o bom
desempenho da equipe.

Estimula o aperfeicoamento profissional dos demais membros da equipe, a partir
do incentivo a troca de habilidades e conhecimentos e sugestdo de acbes de
capacitacdo, tendo em vista o alto desempenho da equipe.

Incentiva a participacdo ativa de todos os integrantes da equipe, por meio da
evidenciacdo do papel e importancia de cada membro no atendimento aos
objetivos, solicitacdo de opinides e sugestdes, compartilhamento e delegacédo de
responsabilidades, a fim de obter empenho de todos e viabilizar o alcance das
metas do setor e da Camara.

Integridade
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Capacidade de atuar de forma ética, integra e transparente promovendo a
credibilidade da camara e de sua marca perante todas as partes envolvidas.

Lista de Evidéncias

Todos os niveis

Respeita os padroes de comportamento estabelecidos pela instituicéo, respeitando
e valorizando a imagem institucional da Camara, perante clientes, fornecedores e
parceiros.

Atua de forma transparente, executando o trabalho com ética e clareza de objetivos
e resultados.

Promove o respeito e igualdade entre todos os servidores da Camara.

Assume suas responsabilidades perante os fatos, ndo as repassando a terceiros.

Dissemina e atua conforme padrfes éticos da Camara, atuando dentro das leis,
nao utilizando sua posicdo na Camara para obtencao de interesses pessoais.

Organizacao

Descricao

Capacidade de trabalhar com método e ordem; distribuicdo adequada do tempo e
das tarefas, com relacéo as responsabilidades assumidas.

Lista de Evidéncias

Auxiliar Legislativo Municipal

Realiza suas acdes rotineiras de forma sistematica e organizada, com vistas a
atingir os resultados esperados no planejamento da area.

Administra bem as responsabilidades e as rotinas de trabalho, distribuindo
equilibradamente as atividades ao longo do dia, para atingir os resultados
esperados, dentro do prazo estabelecidos

Administra o tempo que tem disponivel, fazendo “mais em menos tempo”, sem
perda da qualidade.

Assistente Legislativo Municipal

Realiza suas acdes rotineiras de forma sistematica e organizada, com vistas a
atingir os resultados esperados no planejamento da area.

Administra bem as responsabilidades e as rotinas de trabalho, distribuindo
equilibradamente as atividades ao longo do dia, para atingir os resultados
esperados, dentro do prazo estabelecidos

Administra o tempo que tem disponivel, fazendo “mais em menos tempo”, sem
perda da qualidade.
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Revisa periodicamente o seu plano de trabalho para minimizar problemas e/ou
redirecionar acoes.

Registra informagdes rotineiras e ndo-rotineiras para viabilizar o monitoramento e
gerar insumos para reajustes no planejamento de tarefas.

Participa da definicdo dos objetivos e métodos mais adequados para melhor
desenvolvimento das responsabilidades definidas.

Analista Legislativo Municipal

Realiza suas ac¢bes rotineiras de forma sistematica e organizada, com vistas a
atingir os resultados esperados no planejamento da area.

Administra bem as responsabilidades e as rotinas de trabalho, distribuindo
equilibradamente as atividades ao longo do dia, para atingir os resultados
esperados, dentro do prazo estabelecidos

Administra o tempo que tem disponivel, fazendo “mais em menos tempo”, sem
perda da qualidade.

Revisa periodicamente o seu plano de trabalho para minimizar problemas e/ou
redirecionar acoes.

Registra informacdes rotineiras e nao-rotineiras para viabilizar o monitoramento e
gerar insumos para reajustes no planejamento de tarefas.

Participa da definicdo dos objetivos e métodos mais adequados para melhor
desenvolvimento das responsabilidades definidas.

Esta permanentemente atento aos resultados de cada acdo, mantendo-se no foco
e sendo persistente, concluindo as acdes com o mesmo método e ordem que inicia.

Planeja e organiza o trabalho que executa estabelecendo metas, racionalizando o
fluxo de processos, revendo etapas e aperfeicoando metas de trabalho.

Identifica acbes para correcdes de rumo, mudando os planos e a forma de atuacéo
a fim de atingir os resultados inicialmente planejados.

Realiza suas acdes rotineiras de forma sistematica e organizada, com vistas a
atingir os resultados esperados no planejamento da area.

Administra bem as responsabilidades e as rotinas de trabalho, distribuindo
equilibradamente as atividades ao longo do dia, para atingir os resultados
esperados, dentro do prazo estabelecidos
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Administra o tempo que tem disponivel, fazendo “mais em menos tempo”, sem
perda da qualidade.

Revisa periodicamente o seu plano de trabalho para minimizar problemas e/ou
redirecionar agoes.

Registra informagdes rotineiras e ndo-rotineiras para viabilizar o monitoramento e
gerar insumos para reajustes no planejamento de tarefas.

Participa da definicdo dos objetivos e métodos mais adequados para melhor
desenvolvimento das responsabilidades definidas.

Est4 permanentemente atento aos resultados de cada a¢do, mantendo-se no foco
e sendo persistente, concluindo as a¢cdes com o mesmo método e ordem que inicia.

Planeja e organiza o trabalho que executa estabelecendo metas, racionalizando o
fluxo de processos, revendo etapas e aperfeicoando metas de trabalho.

Identifica acbes para correcdes de rumo, mudando os planos e a forma de atuacéo
a fim de atingir os resultados inicialmente planejados.

Proatividade

Descricao

Capacidade de agir independentemente de cobrancas especificas, antecipando-se
aos problemas, as necessidades e aos desafios, através do conhecimento dos
processos da Camara, tomando para si a responsabilidade dos seus atos, de forma
eficaz e com responsabilidade para fazer com que as coisas acontecam.

Lista de Evidéncias

Auxiliar Legislativo Municipal

E proativo e tem iniciativa para buscar e propor solucdes, através da identificacéo
de oportunidades de melhorias para a instituicdo, a fim de proporcionar melhores
resultados para a Camara.

Busca desenvolver formas criativas e inovadoras de realizar o seu trabalho de
maneira eficiente, a partir da aplicacdo de novos métodos de trabalho, tendo em
vista otimizar o seu desempenho.

Responde com rapidez e eficiéncia a eventuais contratempos que surgirem no
ambiente de trabalho, por meio da verificacdo e solucdo de problemas, a fim de
evitar danos e prejuizos a Camara.

Assistente Legislativo Municipal

F-PL-O60-00

362



E proativo e tem iniciativa para buscar e propor solugdes, através da identificacio
de oportunidades de melhorias para a instituicdo, a fim de proporcionar melhores
resultados para a Camara.

Busca desenvolver formas criativas e inovadoras de realizar o seu trabalho de
maneira eficiente, a partir da aplicacdo de novos métodos de trabalho, tendo em
vista otimizar o seu desempenho.

Responde com rapidez e eficiéncia a eventuais contratempos que surgirem no
ambiente de trabalho, por meio da verificacdo e solugéo de problemas, a fim de
evitar danos e prejuizos a Camara.

Age de forma proativa, através da antecipacdo a problemas, demandas, desafios
e oportunidades, independente de instrucdes especificas, a fim de minimizar os
riscos e produzir melhores resultados para a Camara.

Cria rapidamente alternativas nas situagOes imprevistas, com base no
entendimento do contexto e na formulacdo de ideias Uteis, tendo em vista a
proposicao de solucgdes.

Analista Legislativo Municipal

E proativo e tem iniciativa para buscar e propor solucdes, através da identificacéo
de oportunidades de melhorias para a instituicdo, a fim de proporcionar melhores
resultados para a Camara.

Busca desenvolver formas criativas e inovadoras de realizar o seu trabalho de
maneira eficiente, a partir da aplicacdo de novos métodos de trabalho, tendo em
vista otimizar o seu desempenho.

Responde com rapidez e eficiéncia a eventuais contratempos que surgirem no
ambiente de trabalho, por meio da verificacdo e solucéo de problemas, a fim de
evitar danos e prejuizos a Camara.

Age de forma proativa, através da antecipacao a problemas, demandas, desafios
e oportunidades, independente de instru¢des especificas, a fim de minimizar os
riscos e produzir melhores resultados para a Camara.

Cria rapidamente alternativas nas situacfes imprevistas, com base no
entendimento do contexto e na formulacdo de ideias Uteis, tendo em vista a
proposicdo de solucdes.

Age de forma proativa, através da antecipacao a problemas, demandas, desafios
e oportunidades, a fim de minimizar os riscos e produzir melhores resultados paral
a Camara.

Procura estar atento as mudancas do mercado e da concorréncia para antecipar
tendéncias e promover mudancgas em sua area de atuacao, através daidentificacédo
de oportunidades de negdcio.
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Capta contribuicdes de outros profissionais e estimula a participagéo da equipe na
identificag&o de alternativas de melhorias, demonstrando iniciativa, a fim de propor
solucdes que agreguem valor aos resultados da Camara.

E proativo e tem iniciativa para buscar e propor solucdes, através da identificacéo
de oportunidades de melhorias para a instituicdo, a fim de proporcionar melhores
resultados para a Camara.

Busca desenvolver formas criativas e inovadoras de realizar o seu trabalho de
maneira eficiente, a partir da aplicacdo de novos métodos de trabalho, tendo em
vista otimizar o seu desempenho.

Responde com rapidez e eficiéncia a eventuais contratempos que surgirem no
ambiente de trabalho, por meio da verificacdo e solugéo de problemas, a fim de
evitar danos e prejuizos a Camara.

Age de forma proativa, através da antecipacao a problemas, demandas, desafios
e oportunidades, independente de instru¢des especificas, a fim de minimizar os
riscos e produzir melhores resultados para a Camara.

Cria rapidamente alternativas nas situagdes imprevistas, com base no
entendimento do contexto e na formulacdo de ideias uteis, tendo em vista a
proposicao de solucdes.

Age de forma proativa, através da antecipacao a problemas, demandas, desafios
e oportunidades, a fim de minimizar os riscos e produzir melhores resultados para
a Camara.

Procura estar atento as mudancas do mercado e da concorréncia para antecipar
tendéncias e promover mudancas em sua area de atuacao, através daidentificacédo
de oportunidades de negdcio.

Capta contribui¢cdes de outros profissionais e estimula a participacdo da equipe na
identificacdo de alternativas de melhorias, demonstrando iniciativa, a fim de propor
solucdes que agreguem valor aos resultados da Camara.

Relacionamento Interpessoal

Descricao

Capacidade de se relacionar com as pessoas, independente do nivel hierarquico,
profissional ou social, influenciando construtivamente e demonstrando respeito a
individualidade, compreensao, convivéncia harmoniosa, tolerancia e auséncia de
atritos pessoais.

Lista de Evidéncias
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Auxiliar Legislativo Municipal

E disponivel para cooperar com membros da equipe e demais servidores,
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, atendendo as demandas
sempre com cortesia, agilidade e qualidade.

Empenha-se pela manutencdo de bons relacionamentos através da busca do
consenso, harmonia de interesse e justica.

E flexivel ao mudar de opinido e conduta quando informado que seu
comportamento é inadequado e/ou esta prejudicando o seu desempenho pessoal
e/ou do grupo, evitando atritos pessoais, sendo tolerante e compreensivo.

Possui abertura para receber feedbacks, analisa as criticas e muda seu modo de
trabalho visando melhorar o desempenho nos aspectos ressaltados.

Busca através de contato com empregados mais experientes conhecimentos
acerca de processos que realiza, colocando em prética o conhecimento adquirido,
através de melhorias nos processos desenvolvidos.

Assistente Legislativo Municipal

E disponivel para cooperar com membros da equipe e demais servidores,
atendendo as demandas sempre com cortesia, agilidade e qualidade.

Empenha-se pela manutengéo de bons relacionamentos através da busca do
consenso, harmonia de interesse e justica.

E flexivel ao mudar de opinido e conduta quando informado que seu
comportamento € inadequado e/ou esta prejudicando o seu desempenho pessoal
e/ou do grupo.

Possui abertura para receber feedbacks, analisa as criticas e muda seu modo de
trabalho visando melhorar o desempenho nos aspectos ressaltados.

Busca através de contato com empregados mais experientes conhecimentos
acerca de processos que realiza, colocando em pratica o conhecimento adquirido,
através de melhorias nos processos desenvolvidos.

Busca em seus processos de trabalho, alternativas que favorecam a integracao da
equipe.

Compartilha conhecimentos que possui para toda equipe acerca de processos da
célula de atuacédo, otimizando atividades e melhorando qualidade dos servicos
prestados pela célula de atuacgéo.

Analista Legislativo Municipal

E disponivel para cooperar com membros da equipe e demais servidores,
atendendo as demandas sempre com cortesia, agilidade e qualidade.

Empenha-se pela manutencdo de bons relacionamentos através da busca do

consenso, harmonia de interesse e justica.
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E flexivel ao mudar de opinido e conduta quando informado que seu
comportamento é inadequado e/ou esta prejudicando o seu desempenho pessoal
e/ou do grupo.

Possui abertura para receber feedbacks, analisa as criticas e muda seu modo de
trabalho visando melhorar o desempenho nos aspectos ressaltados.

Busca através de contato com empregados mais experientes conhecimentos
acerca de processos que realiza, colocando em prética o conhecimento adquirido,
através de melhorias nos processos desenvolvidos.

Busca em seus processos de trabalho, alternativas que favorecam a integracao da
equipe.

Compartilha conhecimentos que possui para toda equipe acerca de processos da
célula de atuacao, otimizando atividades e melhorando qualidade dos servigos
prestados pela célula de atuacéo.

Toma iniciativa na promoc¢do de um ambiente saudavel e de cooperacao,
demonstrando interesse e discricdo no tratamento de conflitos nos
relacionamentos interpessoais.

E disponivel para cooperar com membros da equipe e demais servidores,
atendendo as demandas sempre com cortesia, agilidade e qualidade.

Empenha-se pela manutencdo de bons relacionamentos através da busca do
consenso, harmonia de interesse e justica.

E flexivel ao mudar de opinido e conduta quando informado que seu
comportamento € inadequado e/ou esta prejudicando o seu desempenho pessoal
e/ou do grupo.

Possui abertura para receber feedbacks, analisa as criticas e muda seu modo de
trabalho visando melhorar o desempenho nos aspectos ressaltados.

Busca através de contato com empregados mais experientes conhecimentos
acerca de processos que realiza, colocando em pratica o conhecimento adquirido,
através de melhorias nos processos desenvolvidos.

Busca em seus processos de trabalho, alternativas que favorecam a integracdo da
equipe.

Compartilha conhecimentos que possui para toda equipe acerca de processos da
célula de atuacdo, otimizando atividades e melhorando qualidade dos servigos
prestados pela célula de atuacéo.
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Toma iniciativa na promo¢do de um ambiente saudavel e de cooperacao,
demonstrando interesse e discricdo no tratamento de conflitos nos
relacionamentos interpessoais.

Competéncias Gerenciais

Dominio da Funcao

Descricao

Capacidade de demonstrar dominio das ferramentas, procedimentos, instrucdes
de trabalho, politicas e produtos da area de atuacdo, mantendo-se atualizado com
as mudancas organizacionais e tendéncias de mercado.

Lista de Evidéncias

Supervisor

Demonstra dominio técnico na sua area de atuacao, planejando adequadamente
trabalhos, utilizando ferramentas e tecnologias apropriadas, com o objetivo de
realizar a adequada gestao técnica de sua unidade e orientar sua equipe.

Atua como interlocutor técnico da sua area de atuacao, com base em seu dominio
dos processos/atividades, com o objetivo de orientar tecnicamente as decisbes que
impactem direta ou indiretamente na area.

Busca o aprendizado continuo, mantendo-se atualizado sobre as principais
praticas e tendéncias da administracdo publica relacionadas a sua area de
atuacao, através da participacdo de cursos, especializacbes e leituras, com o
intuito de obter um dominio desses conhecimentos.

Compartilha o conhecimento através da compilacdo e organizacdo do conteudo
adquirido em palestras, treinamentos, conferéncias, tendo em vista e contribuir
para o desenvolvimento de todos da equipe.

Orienta a equipe nas tomadas de decisdes e na execucdo das atividades, com
base em seus conhecimentos técnicos e gerenciais, a fim de obter resultados
positivos na unidade.

Acompanha de maneira proativa as rotinas, identificando pontos criticos e
oportunidades de melhorias na sua unidade, propondo e coordenando acdes de
melhorias de processos e procedimentos, com o intuito de reduzir problemas de
gualidade nas ac¢fes de sua unidade.

Coordenador

Demonstra dominio técnico na sua area de atuacao, planejando adequadamente
trabalhos, utilizando ferramentas e tecnologias apropriadas, com o objetivo de
realizar a adequada gestao técnica de sua unidade e orientar sua equipe.
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Atua como interlocutor técnico da sua area de atuacdo, com base em seu dominio
dos processos/atividades, com o objetivo de orientar tecnicamente as decisbes que
impactem direta ou indiretamente na area.

Busca o aprendizado continuo, mantendo-se atualizado sobre as principais
praticas e tendéncias da administracdo publica relacionadas a sua area de
atuacdo, através da participacdo de cursos, especializacdes e leituras, com o
intuito de obter um dominio desses conhecimentos.

Compartilha o conhecimento através da compilacdo e organizacdo do contetdo
adquirido em palestras, treinamentos, conferéncias, tendo em vista e contribuir
para o desenvolvimento de todos da equipe.

Orienta a equipe nas tomadas de decisdes e na execucdo das atividades, com
base em seus conhecimentos técnicos e gerenciais, a fim de obter resultados
positivos na unidade.

Acompanha de maneira proativa as rotinas, identificando pontos criticos e
oportunidades de melhorias na sua unidade, propondo e coordenando a¢des de
melhorias de processos e procedimentos, com o intuito de reduzir problemas de
gualidade nas ac¢fes de sua unidade.

Disponibiliza informacdes estratégicas desde que aplicavel a area, por meio de
reunides, a fim de promover a execucdo de acOes alinhadas aos objetivos
organizacionais e possibilitar sua consecucéo.

Atua como referencial da sua unidade organizacional, com base em seus
conhecimentos sobre as atividades da sua area de atuacdo, com o objetivo de
ingerir nas decisfGes estratégicas que impactem direta ou indiretamente na sua
unidade.

Dissemina o conhecimento especializado que possui sobre processos e técnicas
de trabalho entre a equipe, para que esta realize a aplicacdo da teoria no dia a dia
dos processos/atividade da area.

Gestdo de Pessoas

Descricao

Capacidade de gerir e desenvolver pessoas e equipe de trabalho, criando
mecanismos e instrumentos capaz de propiciar a satisfacdo no trabalho e
desenvolvimento de relacbes com clientes, a fim de incentivar e motivar os
servidores a atingirem as metas individuais, de equipe e da camara.

Lista de Evidéncias

Supervisor

Promove a comunicagao e cooperacao entre os integrantes da equipe, através da
criagcao de um ambiente colaborativo, com o objetivo de promover a sinergia e o
compartilhamento de conhecimento.
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Cria e desenvolve a¢bes para melhoria do nivel de satisfacdo e motivacdo da
equipe, por meio do estimulo a inovagdo e reconhecimento dos méritos
alcancados, tendo em vista o desenvolvimento da equipe e o comprometimento
com os valores e objetivos da Camara.

Lidera de forma justa, neutra e equilibrada, através da administracéo de conflitos e
monitoramento do clima interno, com o objetivo de reverter quaisquer situacdes de
insatisfacdo que repercutam negativamente no desempenho da equipe.

Avalia o desempenho da equipe de forma individual e coletiva, acompanhando
permanentemente as lacunas de desempenho a fim de indicar agbes de
capacitacdo apropriadas de modo a suprir as competéncias necessarias para
execucao das atividades e alcance dos objetivos da instituicéo.

Coordenador

Promove a comunicagao e cooperacao entre os integrantes da equipe, através da
criacdo de um ambiente colaborativo, com o objetivo de promover a sinergia e o
compartilhamento de conhecimento.

Cria e desenvolve acbes para melhoria do nivel de satisfacdo e motivacédo da
equipe, por meio do estimulo a inovacdo e reconhecimento dos meéritos
alcancados, tendo em vista o desenvolvimento da equipe e o comprometimento
com os valores e objetivos da Camara.

Lidera de forma justa, neutra e equilibrada, através da administracéo de conflitos e
monitoramento do clima interno, com o objetivo de reverter quaisquer situacdes de
insatisfacdo que repercutam negativamente no desempenho da equipe.

Avalia o desempenho da equipe de forma individual e coletiva, acompanhando
permanentemente as lacunas de desempenho a fim de indicar acfes de
capacitacdo apropriadas de modo a suprir as competéncias necessarias para
execucao das atividades e alcance dos objetivos da instituicao.

Participa da definicdo do quadro e perfil ideal dos integrantes da equipe, por meio
da identificacdo do nivel de desenvolvimento das competéncias dos funcionarios,
a fim de suprir a necessidade de pessoal da sua area.

Inspira confianca e segurancga ha equipe, por meio da conquista de credibilidade e
cooperacao dos demais, apresentacdo de discurso coerente com suas acoes e
valorizacdo das pessoas, a fim de impulsiona-las ao alcance dos objetivos da
instituicao.

Promove uma cultura de valorizacdo do conhecimento e contribuicdo da equipe
com informacgdes, ideias e sugestdes para elaboracdo de planos e tomadas de
decisdo, através da aplicacdo de métodos de reconhecimento e promocdo da
sinergia, a fim de incentivar o bom desempenho dos servidores da Camara.

Gestdo de Processos
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Descricao

Capacidade de planejar, executar, avaliar e implantar melhorias nos processos,
projetos ou atividades sob sua responsabilidade, levando em consideracdo o
aumento da qualidade, produtividade e eficacia da gestdo, alocando
adequadamente recursos e atingindo os objetivos propostos.

Supervisor

Elabora planos de acdo de sua area, em conjunto com os demais integrantes da
equipe, visando a sustentacao de processos e realizacdo de projetos.

Administra a implementacdo dos planos de acdo de sua area, garantindo a
consecucao dos objetivos propostos.

Mobiliza e direciona esforgcos para consecucdo de objetivos e diretrizes
relacionados aos processos ou projetos sob sua gestao.

Monitora indicadores de desempenho e resultados, avaliando os riscos e corrigindo
eventuais desvios, conduzindo a equipe a atingir suas metas.

Formula ou orienta a formulagéo de novas metodologias ou técnicas, viabilizando
0 suprimento de necessidades corporativas.

Controla perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar,
determinar e analisar suas causas, estabelecendo plano de acdes preventivas e
corretivas.

Sugere necessidades de mudanca e operacionaliza o processo alocando recursos
adequados de forma a contribuir para 0 aumento da qualidade e produtividade das
acOes pretendidas.

Propde racionalizacdo de processos e de rotinas operacionais, com vistas a
otimizar os custos.

Coordenador

Elabora planos de acdo de sua area, em conjunto com os demais integrantes da
equipe, visando a sustentacéo de processos e realizacéo de projetos.

Administra a implementacdo dos planos de acdo de sua area, garantindo a
consecucado dos objetivos propostos.

Mobiliza e direciona esforcos para consecucdo de objetivos e diretrizes
relacionados aos processos ou projetos sob sua gestao.

Monitora indicadores de desempenho e resultados, avaliando os riscos e corrigindo
eventuais desvios, conduzindo a equipe a atingir suas metas.

Formula ou orienta a formulacdo de novas metodologias ou técnicas, viabilizando

0 suprimento de necessidades corporativas.
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Controla perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos ao identificar,
determinar e analisar suas causas, estabelecendo plano de acdes preventivas e
corretivas.

Sugere necessidades de mudanca e operacionaliza o processo alocando recursos
adequados de forma a contribuir para o aumento da qualidade e produtividade das
acOes pretendidas.

Propde racionalizagdo de processos e de rotinas operacionais, com vistas a
otimizar os custos.

Faz a interface com clientes internos/ externos, fornecedores ou parceiros,
viabilizando a concretizacdo de a¢des inseridas em processos ou projetos.

Atua com disciplina estratégica na conducdo de processos ou projetos, a fim de
assegurar o cumprimento do fluxo correto das informacdes alinhando com os
objetivos organizacionais.

Gestdo de Resultados

Descricao

Capacidade de adequar as atividades da area com foco no alcance dos resultados
operacionais, taticos e estratégicos da instituicdo, por meio da definicdo dos
objetivos, planejamento das atividades e controle do progresso de metas,
acompanhamento dos indicadores de desempenho, redefinicdo de prioridades e
administracdo otimizada de recursos, custos e prazos, de forma a obter os
resultados esperados.

Lista de Evidéncias

Supervisor

Atua de forma orientada a resultado, através do planejamento das atividades de
sua equipe de modo a respeitar os prazos estabelecidos, com o objetivo de
alcancar as metas e padrdes de qualidade da Instituicao.

Busca o0 alcance das metas da area de atuacéo, por meio do estabelecimento de
acles, apoiando tecnicamente a equipe e a fim de atingir o nivel de eficiéncia e
eficacia esperado pela instituicao.

Monitora a sua equipe quanto a execucado das atividades, por meio da orientacéao
e estimulo a perseveranca e determinagédo no desenvolvimento de tarefas dificeis
e complexas, a fim de alcancar os resultados estabelecidos.

Acompanha o andamento de projetos e demais trabalhos de sua area, através da
analise das consequéncias das acdes, de forma a redefinir prioridades e realocar
recursos, custos e prazos em prol do alcance dos objetivos propostos da maneira
mais eficiente possivel.

Coordenador
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Atua de forma orientada a resultado, através do planejamento das atividades de
sua equipe de modo a respeitar os prazos estabelecidos, com o objetivo de
alcancar as metas e padrdes de qualidade da Instituicao.

Busca o alcance das metas da area de atuacédo, por meio do estabelecimento de
acOes, apoiando tecnicamente a equipe e a fim de atingir o nivel de eficiéncia e
eficacia esperado pela instituicao.

Monitora a sua equipe quanto a execucao das atividades, por meio da orientacao
e estimulo a perseveranca e determinacdo no desenvolvimento de tarefas dificeis
e complexas, a fim de alcancar os resultados estabelecidos.

Acompanha o andamento de projetos e demais trabalhos de sua area, através da
analise das consequéncias das acdes, de forma a redefinir prioridades e realocar
recursos, custos e prazos em prol do alcance dos objetivos propostos da maneira
mais eficiente possivel.

Orienta a equipe quanto as prioridades e realocacéo de recursos, custos e prazos
dos projetos e demais trabalhos de maior complexidade e impacto para a Camara,
visando o alcance dos objetivos propostos da maneira mais eficiente possivel.

Planejamento

Determina em func&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo
0 que fazer, como fazer, recursos necessarios, prazos, pessoas, critérios de
acompanhamento, controle e acfes contingenciais para o alcance dos objetivos
estratégicos.

Lista de Evidéncias

Supervisor

Planeja de forma racional as acées conforme desenvolvimento das atividades do
setor, buscando um equilibrio entre qualidade, prazos e alocagao de recursos.

Administra o seu tempo e de seus subordinados a fim de realizar as atividades com
eficiéncia dentro do prazo determinado sem perder a qualidade do trabalho.
Transforma ideias em resultados concretos, através do planejamento de
atividades, com objetivo de atingir os resultados esperados.

Planeja as acoes rotineiras de forma sistematica, definindo o que fazer, como fazer,
recursos necessarios e prazos, visando permitir que a area de atuagao alcance os
resultados esperados pela instituicdo.

Coordenador

Planeja de forma racional as acées conforme desenvolvimento das atividades do

setor, buscando um equilibrio entre qualidade, prazos e alocacéo de recursos.
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Administra o seu tempo e de seus subordinados a fim de realizar as atividades com
eficiéncia dentro do prazo determinado sem perder a qualidade do trabalho.

Transforma ideias em resultados concretos, através do planejamento de
atividades, com objetivo de atingir os resultados esperados.

Planeja as a¢des rotineiras de forma sistematica, definindo o que fazer, como fazer,
recursos necessarios e prazos, visando permitir que a area de atuacao alcance os
resultados esperados pela instituicdo.

Determina em funcéo dos objetivos estabelecidos planos e programas, definindo o
que fazer, como fazer, recursos necessarios, prazos, pessoas, critérios de
acompanhamento, controle e acbes contingenciais para o alcance dos objetivos
estratégicos.

Estd permanentemente atento aos resultados de cada acdo realizada no seu
controle, identificando acbes para corre¢cdes de rumo, mudando os planos e a
forma de atuacao da equipe, a fim de atingir os resultados planejados.

Visdo de Negocio

Descricao
Compreende o dinamismo do negocio da instituicdo, suas inter-relagcbes com o
mercado interno e externo, analisando sua atuacao junto aos clientes.

Lista de Evidéncias

Supervisor

Demonstra interesse em dominar 0S assuntos concernentes ao mercado de
atuacao, por meio do constante aprofundamento do entendimento relativo a
instituicao, clientes e parceiros da Camara, a fim de buscar uma abrangéncia que
permita o alcance dos objetivos da Camara.

Compreende os principais mecanismos de atuac&do dos concorrentes da sua area
de atuacéo, através de estudos, pesquisas e analises de mercado, a fim de obter
informacdes relevantes para o negocio da Camara.

Participa de estudos de mercados, servicos e conhecimentos da area de atuacao,
por meio da busca de solucdes inovadoras e pioneiras, tendo em vista a expansao
e conquista de novos negdcios para a Camara.

Coordenador

Demonstra interesse em dominar 0s assuntos concernentes ao mercado de
atuacdo, por meio do constante aprofundamento do entendimento relativo a
instituicdo, clientes e parceiros da Camara, a fim de buscar uma abrangéncia que
permita o alcance dos objetivos da Camara.
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Compreende os principais mecanismos de atuagéo dos concorrentes da sua area
de atuacgdo, através de estudos, pesquisas e anélises de mercado, a fim de obter
informacdes relevantes para o negdcio da instituicao.

Participa de estudos de mercados, servi¢cos e conhecimentos da area de atuacéo,
por meio da busca de solu¢des inovadoras e pioneiras, tendo em vista a expansao
e conquista de novos negdcios para a Camara.

Estimula sua equipe e pares na constante observacéo e analise do mercado de
interesse da instituicdo, com o objetivo de acompanhar tendéncias, criar novas
ideias e manter-se competitivo frente mercado.

Entende a influéncia e interacao dos agentes envolvidos com a instituicédo (clientes,
parceiros, sociedade, meio ambiente, etc.) nos negdcios da Camara, através da
articulacdo das atividades de modo a potencializar as influéncias positivas e
minimizar os impactos negativos no seu mercado de atuacao.
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Anexo VII: Escala de Avaliagéo.

Nao
Aplicavel

Competéncia nao pdde ser observada ou ainda néo foi demandada. NA

Aplica Apresenta desempenho na competéncia de forma pontual e abaixo do esperado para a

. ~ 25%
inimamente demonstracao desta. 2L

4l 4

Competéncia foi demonstrada de forma parcial. O profissional esta aprimorando, desenvolvendo a
competéncia e requer o acompanhamento de seu superior imediato ou de profissionais mais 50%
experientes.

Aplica
Parcialmente

V

Aplica Com_peténcia foi aplicada de forma plena e satisfatéria..Apresenta atu_agao dentro dos pac_i.rc')es de
Plenamente quahdade_ e desempenho espe(ados. Demonstrou dominar 0s conhemmepto_s e suas habilidades 100%
foram suficientes para exercer integralmente e com autonomia a competéncia.
Aplica com C(.).mpeEéncia foi apliciadf’:\ com superioridade. Realizouhati\./idades de f:ria}géo de novos padrdes de
Exceléncia utilizagéo da competéncia e de;empenho, sendo referéncia de exceléncia para outros empregados. 125%
Superou as expectativas na maioria das vezes.
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Anexo VIII: Peso do Tipo de Competéncias.

Grupos de
Cargos/Funcde
s de Confianca

Auxiliar
Assistente

Analista
Especialista

Secretario

Assistente
Técnico

Procurador
Adjunto

Grupo de
Lideranca:

Supervisor

Coordenador

F-PL-O60-00

Competé
ncias

Gerais

40%

30%

20%

20%

20%

20%

20%

Competé
eSS
Técnicas

60%

70%

80%

80%

80%

50%

30%

Competé
ncias
Gerenciai
S

30%

50%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%
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Anexo IX: Peso entre os Agentes do Processo.

A. Modelo de Avaliagdo Top Down

Avaliadores Peso

Auto avaliacao 20%

Lider 80%

TOTAL 100%

B. Modelo Futuro de Avaliagdo 180°

Avaliadores Peso

Auto avaliacao 15%

Lider 70%
Pares 15%
TOTAL 100%
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Anexo X: Grau de Aplicacado das Competéncias.

F-PL-O60-00

RESULTADO FINAL

Graus de Aplicacao das
Competéncias

Pontuacéo

Aplica Minimamente 0 — 25 pontos

Acima de 25 até 75

Aplica Parcialmente
pontos

Acima de 75 até 115

Aplica Plenamente
pontos

Aplica com Exceléncia Acima de 115 pontos
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