ANEXO UNICO

Anexo | - A: Quadro de Cargos Efetivos

Nivel de Carreira Cargo Carga Horaria
Auxiliar Auxiliar Legislativo Municipal 40 h
Assistente Legislativo Municipal 40 h
Assistente
Auxiliar em Satde Bucal 40 h
Analista Legislativo Municipal 40 h
Analista
Analista de Tecnologia da Informagao 40 h
40 h
Arquiteto
Engenheiro Civil 40 h
Especialista Assistente social 30 h
Odontdlogo 24h
Médico 24h
Psicélogo 30 h
Procurador Juridico | Procurador Juridico 40 h




Anexo | — B: Tabela de correlagao entre as areas de qualificacao e atribui¢cao correlatas

Area de Qualificagcdo

Atribuicdo Correlata

Orcamento e Finangas

Orgcamento, Contabilidade e
Prestac¢do de Contas

1. Analista de Orgamento
2. Analista de Contabilidade

3. Analista de Presta¢ao de Contas

Aperfeicoamento

. . . . Analista  Financeiro e de
Financeira Financeira e de Pagamento
Pagamento
Liquidagao Liquidagao Analista de Liquidagao
1. Desenvolvimento e| 1. Analista de Desenvolvimento e
Educagdo e Beneficios Beneficios
Desenvolvimento 2. Formagao e|2. Analista de Formagao e

Aperfeicoamento

Gestdo de Pessoas

1. Controle Funcional

2. Administragao de Pessoal

1. Analista de Controle Funcional

2. Analista de Administracdo de
Pessoal

Aquisi¢ao, Licitagao,
Contratos e Convénios

1. Licitagdo
2. Contratos e Convénios

3. Andlise e Aquisicao

1. Analista de Licitagao

2 Analista de
convénios

Contratos e

3. Analista de Analise e Aquisicao

Servigos Administrativos e
Manutengao Predial

1. Transportes
2 Servigos Gerais
3. Manutengao Predial

4. Protocolo Administrativo

1. Analista de Transportes
2. Analista de Servigos Gerais
3. Analista de Manutengao Predial

4. Analista de
Administrativo

Protocolo

Manutengao Predial

1. Analista de Manutencao Predial

Gestao de Material e
Patrimonio

1. Almoxarifado

1.Analista de Almoxarifado

Acompanhamento de Gestao

2. Patrimonio 2. Analista de Patrimonio

" . . 1.Analista de Gestao de

Cultura, Documentagdo e | 1. Arquivologia
Meméri Documentos
emoria
2. Biblioteconomia 2. Analista de Biblioteconomia
1. Memorial 1. Analista de Memorial
. . 2. Cultura 2.Analista de Centro de Cultura
Diretoria Geral . . .

3 Planejamento e|3. Analista de Planejamento de

Acompanhamento da Gestao

Legislativa

1. Expediente

2. Apoio ao Plenario
3.Planario

4. andlise Legislativa

5. Protocolo de Processos
Legislativos

6. Comissoes

1. Analista de Expediente

2. Analista de Apoio ao Plendrio
3. Analista de Plenario

4. Analista de Andlise e Pesquisa

5. Analista de Protocolo de
Processos Legislativos

6. Analista de Comissdo




7.Redagdo Legislativa

7.Analista de Redacao Final

Taquigrafia

1. analista de Taquigrafia
2. Analista de Revisdo

v Assessoria Técnica as . N
Tramitagao o Analista de Tramitacao
Comissoes
. " Analista de Tecnologia da
Tecnologia Informagao - . =
informagao
1. Analista de Auditoria
Controladoria 2. Analista de Normas e

Informagdes Gerenciais

Secretaria Cerimonial

Analista Cerimonial

Ouvidoria
CARREIRA: PROCURADOR
JURIDICO

Analista de Ouvidoria

_ 1. Procuradoria Juridica 1. Procurador Juridico

CARREIRA: ESPECIALISTA

CARREIRA: ASSISTENTE

CARREIRA: AUXILIAR

1. Arquiteto

2. Engenheiro Civil
3. Assistente Social
4. Odontodlogo

5. Médico

6. Psicélogo

1. Assistente
Municipal
2. Auxiliar de Saude Bucal

Legislativo

Auxiliar Municipal




Anexo I-C: Quadro de Fungodes de Confianga

Classe |Fungao de Confianca Quantitativo | Carga Horaria | Gratifica¢do (RS)
FC 10 |SECRETARIO 6 40h 1.875,76
FC 10 |SUPERVISOR 35 40h 1.875,76
FC10 | PROCURADOR GESTOR DE NUCLEO 2 40h 1.875,76
FC20 | COORDENADOR 20 40h 2.722,08
FC30 | ASSISTENTE TECNICO 9 40h 4.316,79




Anexo I-D: Relagao de Cargos em Comissao

Quantitativo Carga
Cargo em Comissao Vencimentos
por cargo Horaria
Dec. Dec.
CC-10 ASSESSOR PARLAMENTAR 40h
Leg.811/96 Leg.811/96
DIAGRAMADOR 1 40h
cc-20 SECRETARIO  ASSISTENTE DE 1 40h 2.189,77
CULTURA
ASSISTENTE DE CORAL 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 40h
FOTOGRAFO 4 40h
SECRETARIO  ASSISTENTE DA
€c-30 CAMARA ITINERANTE 1 40h 2.682,88
SECRETARIO ASSISTENTE DA 1 a0h
CAMARA MIRIM
ASSESSOR DE  MANUTENGAO
PREDIAL ‘ 1 40h
ASSESSOR DE COMUNICACAO 9 40h
ASSESSOR DO MEMORIAL 40h
ASSISTENTE DE GABINETE 5 40h
CC-40 ASSISTENTE DE PELOTAO DA 3.944,82
ASSISTENCIA MILITAR 2 aoh
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE |1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h
AUDITOR DE CONTROLE 3 40h
cc-50 ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h 4.552,07
ASSESSOR  ESPECIAL DA| 40h
MANUTENGAO PREDIAL
SECRETARIO DE GABINETE DA
PRESIDENCIA 1 40h
ASSESSOR DE CULTURA 1 40h
ASSESSOR CONTABIL 1 40h
CC-60 5.706,88
ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 40h
ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA| 40h
INFORMACAO
ASSESSOR CHEFE DO MEMORIAL 40h
ASSESSOR DA PROCURADORIA 40h
CC-70 ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA/ 8.695,28
CONTROLADORIA. ® 40h
SECRETARIO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA E  SERVICOS |1 40h
GERAIS




SECRETARIO DE GESTAO DE

PESSOAS 1 40h
SECRETARI(Z DE TECNOLOGIA DA 1 a0h
INFORMACAO
SECRETARIO DA MESA 2 40h
SECRETARIO DE CERIMONIAL 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA |, a0h
ASSISTENCIA MILITAR
SECRETAARIO PARTICULAR DA 6 a0h
PRESIDENCIA
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
ASSESSOR ESPECIAL DA
PRESIDENCIA 4 40h
DIRETOR DE COMUNICACAO 1 40h
cc-80 SUBDIRETOR GERAL 1 40h 11.179,65
CONTROLADOR 1 40h
DIRETOR FINANCEIRO 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h
DIRETOR LEGISLATIVO 1 40h
€C-90 12.425,20
PROCURADOR CHEFE 1 40h
CHEFE DE GABINETE 1 40h




Anexo lI-A: Descri¢ao de Perfis de Cargos e Atribuicao Correlatas

Cargo: Psicélogo (NR)

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagao Educacdo, Desenvolvimento, Atencdo a Saude e Beneficios
Supervisao Atencdo a Salde e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da psicologia, responsabilizando-se pela realizacdo
de atendimento psicoldgico, orientacdao e acompanhamento individual e em grupo
Descrigao sumaria  aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através do diagndstico
e acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como desenvolve e participa
de programas cuja acdo vise a promocao da saude psicoldgica e qualidade de vida.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢do

Prestar atendimento psicolédgico aos servidores, vereadores, assessores e seus
Atendimento Psicoldgico dependentes, promovendo as intervengdes necessarias, a fim de promover a
saude e qualidade de vida.

AtribuigcGes e Responsabilidades

° Atende a demanda espontanea ou processual de servidores, vereadores, assessores e seus
dependentes que necessitam de acolhimento psicoldgico estabelecendo o diagnédstico da situagao,
promovendo intervengdao possivel requerida por cada caso ou encaminhando ao atendimento
especializado psicoldgico ou social, a fim de restabelecer a satde psicolédgica do atendido.

° Elabora e encaminha relatdrios circunstanciados descrevendo os procedimentos realizados e a
situagdo do individuo atendido, objetivando embasar o direcionamento para os profissionais
especializados e manter a administracdo da Camara Municipal de Salvador informada sobre as acées
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
intervengdo possivel.

° Organiza e mantém atualizados prontuarios individuais, registrando todos os atendimentos e
procedimentos adotados, a fim de manter histdrico psicolégico do atendido.
o Elabora laudos e pareceres circunstanciados conforme solicitagdo, obedecendo a técnicas

especificas de sua drea de atuacgdo, visando a subsidiar decisGes administrativas a respeito de questdes
que envolvam varidveis psicoldgicas.

o Avalia os riscos ocupacionais, realizando visitas aos locais de trabalho e elaborando sugestdes de
mitigacdo, a fim de identificar e prevenir sua ocorréncia as manifestagdes psicoldgicas ou ergonémicas.
o Planeja a realizagdo da avaliagdo, definindo cronograma, periodicidade de comparecimento,

testes necessarios, convocando o publico-alvo, por e-mail ou de forma presencial, buscando a prevengao
de doencas e a promogdo da saude.

e Avalia o estado de saude dos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes através de
atestado psicoldgico, realizando pericia quando necessario, registrando a situacdo em seu arquivo, com
o objetivo de restabelecer a salude e controlar o absenteismo na organizagao.



Competéncia Descrigao

Programas de PromogdoOrientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene e seguranca
e Prevencao da Saude eno trabalho, realizando controles e estudos para prevenc¢do de doencas.
Seguranga do Trabalho

° Elabora e/ou executa planos e projetos de psicologia, por meio de estudos e analises dos
indicares sociais e psicolégicos, a fim de promover a inclusdo e o desenvolvimento social e emocional.
° Elabora, prop0e e executa a¢des no sentido da prevengao e controle do consumo de substancia

toxica, através de estudos, pesquisas e analise de indicadores dos referidos temas, com vistas a reducao
de indices de alcoolismo, tabagismo e outros.
° Desenvolve e participa de programas de saude ocupacional e qualidade de vida, analisando em
carater multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade, visando a prevencdo
de doencas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos servidores.
Competéncia Descrigao
Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no
Administragdo deatendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o
Servigos Terceirizados  pagamento dos servigos prestados de acordo com normas e politicas da
Camara Municipal de Salvador.

AtribuicGes e Responsabilidades

° Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e informa
a Secretaria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta or¢gamentaria anual.
° Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos de

referéncia ou projetos bdsicos para licitacdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagdo administrativa.

° Acompanha a execuc¢do do plano de contratacdo de servigos 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 servigcos
contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacgdo as demandas apresentadas.

° Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servi¢o, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Psicoterapia

Psicologia Social

Segurancga do Trabalho

Promocdo da Saude e Prevencdo de Doencas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado
Requisitos de Acesso
Situagao ° Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional

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

Formagao ° Desejavel especializacdo em areas afins.



Cargo: Procurador Juridico (NR)

Area / Diretoria Procuradoria Juridica

Coordenagao -

Supervisao -
Executa as atividades da Procuradoria Juridica, representando a Camara
judicial e extrajudicialmente, bem como prestando consultoria juridica as
areas administrativas a fim de defender, em juizo ou fora dele, o patrimdnio,

Descricao sumaria i eitos e interesses da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao

Representagdo da Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial, acompanhando

Camara Municipal audiéncias e sessoes, elaborando pareceres e estudos, atuando em

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

Atribuigoes e Responsabilidades

° Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou,
por qualquer forma, interessado.

° Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,
concessao de beneficios e vantagens pecunidrias, organizacdo do servico publico, bem como
quanto as questdes administrativas.

° Promove a uniformizacdao da "jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢bes e
conflitos na interpretacgdo, através de pareceres.

° Exerce funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, apoio
na elaboracdo de atos.

Competéncia Descri¢ao
Realizar o controle interno da legalidade dos atos administrativos,

conforme normas e procedimentos legais, monitorando as acdes
administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislacao.

Controle interno
da legalidade dos
atos
administrativos
Atribui¢Oes e Responsabilidades



° Atua nas demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a Administracdo nos
processos de licitagdo e contratagGes publicas, bem como na elaboracdo de contratos, convénios,
acordos, exposicoes de motivos e de outras pecas de natureza juridica.

° Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas acdes de assessoria a Presidéncia e as unidades
administrativas, na elaboragao de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugbes e outros atos
administrativos, especialmente no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e de
adequacdo as técnicas legislativas.

° Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites no érgdo
legislativo e publicacdes no Didrio Oficial, a fim de obter amplo conhecimento e atualizagao.
° Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, buscando acompanhar a organizagdo e

atualizacdo do ementdrio de leis, pareceres e decisGes administrativas, bem como jurisprudéncias
em vigor.

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 Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao GERAL:

Funcional
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores integrantes da carreira de Procurador

Juridico da Camara Municipal de Salvador.

e Ter sido aprovado em concurso publico especifico destinado a atuagao no

cargo de Procurador Juridico.

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



Anexo lI- B: Descri¢cdao de Perfis de Func¢ao de Confianga

Fungdes de Confianca: Assistente Técnico da Diretoria / Controladoria / Secretaria de Gestdo
Administrativa e Servigos Gerais /Secretaria de Gestdo de Pessoas

Fungdo: Assistente Técnico da Diretoria Financeira (NR)

Area / Diretoria Financeira

Coordenagao -

Supervisao -
Presta assisténcia Técnica ao Diretor, através do planejamento, organizacao
e monitoramento das atividades da coordenacgao e supervisao, prestando o

Descricdo sumdria  suporte técnico Administrativo necessario a partir do conhecimento dos
procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle

dos processos em tramitacdo na Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao
Suporte  Técnico a Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria, assegurando a
Diretoria legalidade e o melhor atendimento do interesse da instituigao.

Atribui¢cGes e Responsabilidades

(] Presta assisténcia ao Diretor em assuntos de natureza administrativa, disponibilizando
informagdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decisdo.

° Presta assisténcia a Coordenagdo e Supervisdo no que se refere a assuntos que envolvam
aprovacdo da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicao, de
modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

. Recebe toda a documentacdo enderecada ao Diretor e consolidando as informacdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir agilidade e eficiéncia
nas demandas da Diretoria.

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

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

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria, propor e desenvolver
projetos e pesquisas necessdrios a melhoria de processos, a fim de
atualizar manuais e normas da institui¢ao.

Atribui¢cGes e Responsabilidades

° Conhece todos os processos que envolvem a Diretoria, acompanha as atividades

Acompanhamento
Controle de Processos



desempenhadas pela coordenagdo e supervisdo, realizando o intermédio entre as mesmas e a
Diretoria, a fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este, quando
determinadas.

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

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

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

° Participa na elaboracdo e atualizacdo dos manuais da organizacdo, através de reunides,
estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas estabelecidas pela Diretoria.

Competéncia Descri¢ao
Administracio de Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao de relatorios
N gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a tomada de
Informagdes -
decisao.
AtribuigGes e Responsabilidades
(] Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas,

com o intuito de centralizar as informacGes e agilizar as operac¢des da drea.

(] Fornece informacBes sobre as acdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria.

(] Presta assisténcia as coordenacdes no monitoramento da implementacdo das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e
indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos

controles operacionais.

By

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coordenacgao de Orgamento e Registros Contabeis
Procedimentos e Normas da Coordenacgao Financeiro e Pagamento
Procedimentos e Normas da Coordenacao de Liquidagao

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

. GERAL:
Situagao °

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

. Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima



avaliagdo por competéncia realizada

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

. Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagao Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal; ® Pds-Graduacdo

Completa.

Fungdo: Coordenador do Centro de Cultura (NR)
Area / Diretoria Geral
Coordenagao Centro de Cultura
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Centro de Cultura,
guanto a elaboragdo do Plano Anual de eventos culturais, oficinas, cursos de
formacdo e atendimento a populacdo e aos servidores, guarda do acervo

Descricdo sumdria  bibliografico da Camara, bem como monitora a qualidade dos servigos
terceirizados prestados inerentes a drea 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 Descri¢ao
Administrar os servigos do Centro de Cultura, através do planejamento

Administragao dos . = « . .
) e realizagdo de eventos, oficinas, cursos de formacdo e atendimento a

Servigos do Centro de o . ) . - .

Cultura populagdo e servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade dos

servicos desenvolvidos pela area.
AtribuigGes e Responsabilidades
° 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 consolidagdo do orgamento necessdrio para a implantagdao, bem como para realizagao
das ac¢Oes de divulgacdo, a fim fortalecer a imagem institucional do Centro de Cultura.
° Monitora as atividades da area e coordena a execucdo, orientando as equipes lotadas no
Centro de Cultura, a fim de dar prosseguimento ao Plano Anual de eventos realizados.
° Coordena os eventos culturais nos espagos do Centro Cultural que envolvam artes cénicas,
musica, literatura, cinema, artes plasticas.
. Coordena a realiza¢do de oficinas educativas voltadas para a promog¢do de debate sobre
temas relacionados a Cultura.
. Fomenta intercambio com entidades publicas ou privadas que exercam atividades similares,
com vistas a estabelecer parcerias na realizacdo de projetos socioculturais.



Competéncia Descrigao
Fiscalizar a qualidade dos servicos terceirizados inerentes a sua area,
Administragao de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,
Servigos Terceirizados | bem como controlando o pagamento dos servi¢os prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribui¢cGes e Responsabilidades
° Coordena o plano de contratacGes de servigos terceirizados, tendo em vista fornecer

elementos para a proposta orgamentaria anual.

° Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bdsicos para licitacdo dos servicos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

. Acompanha a execug¢dao do plano de contratacdo de servigos e o apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com 0s processos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

o Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigos contratados, manutencdo da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacgdo 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
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
AtribuigGes e Responsabilidades
. Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questées de maior complexidade.
° Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.
° Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo
a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
° Conhece e pratica todas as atribui¢cdes 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 motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.
] Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de
fornecer as condig¢Ges necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.
. 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 informac6es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisao.
AtribuigcGes e Responsabilidades
®  Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para

Administragao
Informagdes



solucionar as nao conformidades.

. Presta informacGes sobre as acOes 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 relatdrios 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.)
Planejamento e Realizagdao de Eventos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL:
o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Situagao °

Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na udltima

Funcional _— a .
avaliagcdo por competéncia realizada
o Ndo possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
° Superior Completo em Jornalismo, Rela¢Bes Publicas, Turismo,
Producdo Cultural, Artes Cénicas, Museologia, Direito, Administracdo,
Formacgao Administragdo Publica ou Histdria com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.
° OU Pés-Graduagdo em dreas afins

Fungdo: Coordenador de Orgamento e Contabilidade (NR)

Area / Diretoria Financeira
Coordenagao Orgamento e Contabilidade
Supervisdo -



Descri¢cao sumaria Coordena e acompanha as atividades referentes a Orgamento e
Registros Contabeis, nas demandas de controle orgamentario,
registros contabeis, patrimoniais, elaboragdo do Plano de Contas,
controle de despesas, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos
terceirizados da sua drea e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade a visando assegurar o cumprimento de todas as
normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigao

Administragao de Registros Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da Camara,
Contabeis assegurando a aplica¢do correta das disposicOes legais pertinentes.

AtribuigGes e Responsabilidades

® Revisa as normas e procedimentos das supervisoes sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

® Planeja e coordena os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, para apuragao dos
elementos necessarios a elabora¢do orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira.
® Coordena o plano de contas, através da consolidagdao das informagbes e da identificagdo de
necessidades de criagao de novas contas, a fim de providenciar inclusdes no sistema contabil, com o
objetivo de visar a melhor apuragao dos custos.

® Acompanha as conciliagdes contabeis, através da orientagdo de langamentos e realiza¢do de ajustes
quando necessario, visando o controle da aloca¢do das despesas.

® Coordena a escrituragdo de registros fiscais, declaragées obrigatdrias e, provendo a divisdo dos
recursos instrumentais de trabalho necessarios, a fim de manter estruturada e atualizada a
contabilidade da Camara.

® Atende as inspegOes e outras solicitagoes dos Tribunais de Contas, fornecendo a Diretoria Financeira
os elementos necessarios para subsidiar tais questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de
Contas dos Municipios.

® Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre registros contabeis e
procedimentos de contabilizacdo.

Competéncia Descri¢ao
Administragao Administrar o orgamento estabelecido pela Camara, através do
Orcamentaria monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista

otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo das atividades.

AtribuigGes e Responsabilidades



® Elabora e acompanha o cumprimento do orgamento anual, por meio da orienta¢do de langcamentos
e ajustes em sistema, quando necessario, a fim de alocar corretamente os recursos previstos.

® Monitora a implantagao de a¢g6es necessarias que venham a adequar o realizado aos valores or¢ados
no periodo, através da analise dos custos de cada darea, a fim de adequar as atividades e instruir as
liderangas em tempo habil para assegurar a realizagao do planejamento orgamentario da organizagao.
® Controla a regularizagao das despesas de viagens ou adiantamentos, reemitindo e controlando as
ordens bancdrias canceladas e orientando os servidores quanto a devolugdo de recursos financeiros,
com vistas a realizagdo do pagamento e a correta contabiliza¢gdo do recurso financeiro a ser devolvido
ou adiantado.

Competéncia Descrigao
Gestao de Equipes Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orienta¢do das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.
AtribuigGes e Responsabilidades
® Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opiniGes 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 ef/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
® Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagées dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideran¢a responsavel, a fim de fornecer as condi¢Ges
necessarias para execuc¢ao das atividades de sua equipe.
® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.
Competéncia Descri¢ao
Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboragao de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisao.

Administragao de Informagoes

Atribui¢oes e Responsabilidades



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

® Presta informagGes sobre as a¢oes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigao
de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Planejamento e Orgamento Publico

Legislagao tributaria, trabalhista e fiscal

Gestdo de Contratos

Contabilidade Publica

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

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

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

® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Formacgao ® Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Administragao ou
Economia;-com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legisla¢ao federal;

® Pds-Graduagao nas dreas de Contabilidade Publica ou Planejamento
e Orgamento Publico ou Finangas Publicas.

Fungdo de Confianga: Coordenador de Liquidagao (NR)

Area / Diretoria Financeira
Coordenacgao Liquidagao
Supervisao -



Descri¢cao sumaria Coordena e acompanha as atividades referentes a Liquidagdo das
despesas, nas demandas referentes a verificagdo das obrigagGes
financeiras da Camara, tendo como base os titulos e documentos
comprobatérios do direito adquirido pelo credor, bem como
fiscalizar os servigos prestados e o desempenho da supervisao sob
sua responsabilidade. Realiza o0 acompanhamento do desempenho
da equipe sob sua responsabilidade visando assegurar o
cumprimento dos procedimentos internos e legislagao vigente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Administragao de Administrar as atividades relacionadas a liquidagdo em

Processos de Liquidagdo observancia aos procedimentos internos e legislagdao
vigente.

AtribuigGes e Responsabilidades
® Revisa as normas e procedimentos da supervisdo sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.
® Planeja e coordena os trabalhos inerentes a Liquidagao da Camara, para apurag¢ao dos elementos
necessarios visando a verificagao do direito adquirido pelo credor.
® Revisa a regularizagao das despesas através da analise dos documentos comprobatérios do
respectivo crédito, tendo como objetivo apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia, conforme legislacao em vigor.
® Acompanha o langamento de informacdes fiscais em sistema especifico, orientando
procedimentos de registro e apuragao de taxas, comissoes e impostos a recolher para cumprir com
determinagdes legais e manter sob controle as informagdes de faturamento.
® Emite parecer técnico sobre as questées relativas a liquidagao, a fim de fornecer informagoes
necessarias para o cumprimento correto dos procedimentos de liquidacao das despesas na
forma da lei e das normas em vigor.
Competéncia Descrigao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
Gestdo de Equipes pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientagido
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados.
AtribuigGes e Responsabilidades



® Representa a equipe frente a Diretoria, através da explana¢dao 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 reunies de feedback
com os servidores, emissio e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
® Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenagao, 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 o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.
® Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condigdes necessarias para execug¢ao das atividades de sua equipe.
® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.
Competéncia Descrigao

.. . . Coletar, compilar e sintetizar informagoes para elaboragdo
Administragao de Informagoes L. . ) L.

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

Atribui¢oes e Responsabilidades
® Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as ndo conformidades.
® Presta informacgdes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definigao
de estratégias pela Diretoria.
® Coordena a implementag¢ao das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
® Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a darea, 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 Liquidagdo
Gestao Publica
Legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Orgamento, Finangas e Contabilidade Publicas
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso



Situacgao Funcional GERAL:

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

® Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na
ultima avaliagao por competéncia realizada;

® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses;

Formagao ® Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou Administragao
ou Economia, ou areas afins com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagao
federal;

® Ou Pés-Graduagdo em areas afins.

Fungao de Confianga: Coordenador Financeiro (NR)

Area / Diretoria Financeira

Coordenacgao Financeira
Supervisao -

L Coordena e acompanha as atividades Financeiras, nas demandas de
Descru.;ao pagamentos, verificando a disponibilidade financeira, além de controlar o
sumaria

ingresso dos duodécimos, bem como fiscaliza o desempenho da supervisdo
sob sua responsabilidade visando o controle das movimentagdes bancarias.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao
Administragao Administrar o desenvolvimento do plano financeiro de modo a manter a
Financeira eficacia na gestao do capital financeiro da Camara.

AtribuigGes e Responsabilidades

® Revisa as normas e procedimentos da supervisao sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

® Controla as atividades inerentes a area financeira das contas a pagar, contas a receber e
tesouraria, tendo em vista a correta execug¢ao das transagées financeiras.

® Analisa e controla o fluxo de caixa, a fim de garantir a confiabilidade das opera¢oes, conforme
legislagao vigente.

® Controla as compensacoes de créditos, através de analise do histérico de movimentagoes
financeiras, a fim de manter o equilibrio entre as compensacoes.

® Monitora o fluxo de caixa, através da conciliagcdo dos relatdrios com previsdo de valores a pagar e
receber, tendo em vista o controle das movimentagdes financeiras.

® Confere o ingresso dos Duodécimos, através de extratos bancarios, a fim de controlar os
recebimentos e fazer os langamentos devidos.

® Controla as operagdes de conciliagdo bancaria, através da instru¢ao quanto a procedimentos de
verificagcdo e analise, checagem e avaliagdo de resultados, a fim de garantir a acuracidade das
informacgdes bancdrias.

® Revisa a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as movimentagoes



bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo, regulamentacdes e normas internas.
® Estabelece relacionamento com bancos e instituigoes financeiras, através de negociacoes
pautadas em parametros pré-definidos juntamente com a geréncia, visando a melhor execug¢do das
operagoes financeiras da Camara.
Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
Gestdo de Equipes pessoal, desenvolvimento das competéncias e orienta¢ao
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negécio.
AtribuigGes e Responsabilidades
o Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagao das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questoes de maior complexidade.
° Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.
° Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
° Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenagao, 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 o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.
° Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigOes necessarias para execugao das atividades de sua equipe.

° Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.
Competéncia Descricao

L. . N Coletar, compilar e sintetizar informagoes para elaboragdo
Administragao de Informagoes . . ) .
de relatérios gerenciais, de relevante importancia para

subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisdo.

AtribuigGes e Responsabilidades
® Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar
as nao conformidades.
® Presta informagoes sobre as agoes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigao
de estratégias pela Diretoria.
® Coordena a implementagao das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatdrios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
® Controla 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 cobranga

Conhecimento de rotinas financeiras
Gestao de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Legislagao Financeira e Tributaria

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

Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso

Situagao Funcional GERAL:

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

® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na

ultima avaliagdao por competéncia realizada

® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Formacgao ® Superior Completo em Ciéncias Contdbeis ou Administra¢do ou

Economia, ou areas afins com diploma reconhecido pelo MEC e

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

® Ou Pds-Graduagdo em areas afins.

Fungdo de Confianga: Supervisor de Prestagdao de Contas (NR)

Area / Diretoria
Coordenacgao
Supervisdo

Descri¢cdao sumaria

Competéncias Técnicas
Competéncia

Administragdo dos  Processos
Prestacdo de Contas

AtribuigGes e Responsabilidades

Financeira

Financeira

Prestacdo de Contas

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades da Supervisao,
assegurando o cumprimento das rotinas e demandas de
Prestacdo de Contas Anual, controlando as documentagdes
necessdrias, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, visando assegurar o atendimento as
inspegoes e solicitagdes dos Tribunais de Contas.

Descricao
d Administrar as atividades referentes as demandas de
e
prestacdo de contas anual, assegurando o atendimento

as inspegoes e solicitagdes dos Tribunais de Contas.

° Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando

maximizar a eficiéncia nas atividades

da supervisdo.

° Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,



visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
° Controla a preparagdo da documentacao pertinente a prestacio de contas da Camara
Municipal de Salvador, orientando a equipe quanto as prioridades e supervisionando o desempenho
visando o cumprimento dos procedimentos.
° Analisa e realiza a conciliagao dos relatérios de pagamento dos processos periodicamente, a
fim de assegurar a conformidade das informagGes.
o Informa as Coordenagdes e Diretoria quanto as eventuais inconsisténcias identificadas na
execuc¢ao orcamentaria e financeira, a fim de assegurar as informagées que possam comprometer a
informacao contabil.
° Fornece as Coordenagdes, Diretorias e Secretarias os elementos necessarios para subsidiar
questionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
" ) pessoal, desenvolvimento das competéncias e
Gestdo de Equipes . . . L
orientagdo das atividades, de forma a possibilitar o
alcance dos resultados esperados.
AtribuigGes e Responsabilidades
® Representa a equipe frente a Coordenagao, através da explanagao 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.
® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reuniées de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
® Conhece e pratica todas as atribui¢coes 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 motivagao e o compromisso com
a qualidade do trabalho realizado.
® Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condi¢des necessdrias para execug¢do das atividades de sua equipe.
® Apoia a Coordenagao nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.
Competéncia Descrigao
Coletar, compilar e sintetizar informag¢Oes para
elabora¢ao de relatérios gerenciais, de relevante
Administragao de Informagoes . . . . .
importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisao.
Atribui¢oes e Responsabilidades
® Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elabora¢ao, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes da area para a tomada de decisdo.
* Implementa as recomendagGes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

x

® Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a darea, 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.)

Nog¢oOes da Legislagdo (tributaria, trabalhista e fiscal).

Gestao da Contabilidade

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

Situagao Funcional

Formagao

GERAL:

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

° Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo
Satisfatdria” na ultima avaliagao por competéncia realizada;
° N3ao possuir penalidades administrativas nos tltimos
12 meses;

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

Funcgdo: Supervisor de Orgamento (NR)

Area / Diretoria
Coordenacgao

Supervisao

Descri¢cao sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia

Financeira
Orgamento e Contabilidade
Or¢camento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Orgamento
cumprimento das rotinas e demandas como controle patrimonial,
or¢amentario, bem como de processos de empenhos, avaliando o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a
qualidade da prestacao de servigos terceirizados da sua darea, visando
assegurar o cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Descri¢ao



Administrar as atividades referentes ao orgamento da Camara,

Administragao de Registros s . . .
assegurando a aplicagdo correta das disposicdes legais

Contabeis )
pertinentes.
AtribuigGes e Responsabilidades
° Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando

maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

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

o Supervisiona os trabalhos inerentes ao orcamento da Camara, orientando a equipe quanto
as demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos
necessarios a elabora¢dao orgamentaria. Planeja e controla a emissao de Pré-empenhos e anulagao
de pré-empenho sempre que necessario.

° Monitora os pré-empenhos dos contratos globais e estimados, a fim de assegurar o
fornecimento de informag6es para a Diretoria e Assessorias Técnicas.

o Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema orgamentario.

° Contribui com informagoes para atendimento as inspe¢Oes e outras solicitagdes dos

Tribunais de Contas.
Competéncia Descri¢ao

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

Administragao Orgamentaria

AtribuigGes e Responsabilidades

° Fornece subsidios para a elaboracdo da proposta or¢amentaria, bem como realiza o
acompanhamento da implantagdao do mesmo, visando contribuir para a aplicabilidade conforme
estabelecido pela instituicao.

° Registra e controla os créditos orcamentdrios e adicionais, bem como da programacgdo e
execucdo orcamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos demonstrativos.

° Fornece as Coordena¢Oes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos
referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descrigao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagao das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para
0 negdcio.

Gestado de Equipes

AtribuigGes e Responsabilidades

° Representa a equipe frente a Coordenag¢do, através da explanag¢do 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.

° Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os



servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

° Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua 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 motiva¢ao e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

° Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacgées
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condi¢Oes necessarias para execucao das atividades de sua equipe.

° Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaborag¢do de
Administragao de Informacoes relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribui¢oes e Responsabilidades

® Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaborag¢do, de modo a atender as
demandas e fornecer informagGes da area para a tomada de decisao.

* 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.

GERAL:

° Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Salvador;
Situac¢ao Funcional
° Ter resultado igual ou superior a “Aplicagao Satisfatdria” na ultima

avaliagao por competéncia realizada;
° Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

. ° Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacgao . .. ] .
no Conselho Regional quando exigido em legislagao federal.

Funcgdo: Supervisor de Contabilidade(NR)

Area / Diretoria Financeira



Coordenacgao Orgamento e Contabilidade
Supervisao Contabilidade

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Registro Contabil,
cumprimento das rotinas e demandas como controle patrimonial, bem
como de processos de empenhos, avaliando o desempenho da equipe sob
sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagao de
servigos terceirizados da sua area, visando assegurar o cumprimento de
todas as normas contabeis e legais vigentes.

Descrigao sumdria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢do

Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da
Camara, assegurando a aplicagdo correta das disposi¢cOes legais
pertinentes.

Administracido de  Registros
Contabeis

AtribuicGes 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 contabeis da Camara, orientando a equipe quanto
as demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos necessarios
ao controle da situagao patrimonial e financeira.

® Planeja e controla a emissao de notas de empenho, acompanhando os saldos de empenhos globais
e estimados, emitindo refor¢o e anulagao de empenho sempre que necessario.

® Monitora os contratos globais e estimados, a fim de assegurar o fornecimento de informacgdes para
a Diretoria e Assessorias Técnicas: Orcamentdria, Administrativa e Contabil.

® Controla a atualiza¢do da tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir
relatério de demonstracao 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 disponibilidade financeira, movimentag¢des bancarias e de bens patrimoniais, analisando e
conciliando documentos, atestando a integralidade e aderéncia a legislagdo, regulamentacdes e
normas internas.

® Orienta nas atividades relacionadas com o sistema contdbil e colabora com o controle do sistema
orgamentario.

® Contribui com informag0es para atendimento as inspegées e outras solicitagées dos Tribunais de
Contas.

Competéncia Descri¢do

Administrar os registros contabeis estabelecidos pela Camara,
Administracdo Orcamentaria através do monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo
em vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagao



das atividades.
Atribui¢des e Responsabilidades

® Registra e controla os créditos orgamentdrios e adicionais, bem como da programagao e execugao
orgamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos demonstrativos.

® Fornece as CoordenagGes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes as
diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descrigao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagao das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

AtribuicGes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanag¢ao das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questoes de maior complexidade.

® Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opiniées, de modo a desenvolver o bom
relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

® Conhece e pratica todas as atribui¢cdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motiva¢do e o compromisso com a
qualidade do trabalho realizado.

® Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informag¢des dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢oes
necessarias para execuc¢ao das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenac¢ao nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descri¢do

Coletar, compilar e sintetizar informagbes para elaboragao de
Administracdo de Informagoes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribuicdes e Responsabilidades

® Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as
demandas e fornecer informac6es da area para a tomada de decisdo.

®* Implementa as recomendagbes 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.

GERAL:
Situagao Funcional

° Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de



Salvador;

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

° Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses.

° Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e

Formacga
ormagao registro no Conselho Regional quando exigido em legisla¢do federal.

Fungdo: Supervisor Financeiro e de Pagamento (NR)

Area / Diretoria Financeira
Coordenagao Financeira
Supervisao Financeira e de Pagamento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades Financeira e Pagamento
através do cumprimento das rotinas e demandas das contas a pagar,
controlando os pagamentos, visando assegurar controle das
movimentag¢Oes bancdrias, avalia o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestacdo de
servigos bancarios.

Descrigao sumadria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

L. - . . Administrar o desenvolvimento do plano financeiro de modo a
Administracao Financeira .. . ] . . .
manter a eficacia na gestdo do capital financeiro da Camara.

AtribuicGes e Responsabilidades

® Executa processos de pagamento, controle de saldo e fundo fixo, transferéncias, concilia¢do,
langamentos, emissao de extratos, a fim de cumprir com os procedimentos da area.

® Atualiza a carteira de fornecedores e o cronograma de pagamentos e recebimentos, por meio da
identificagdo e reporte de pendéncias, visando o cumprimento das obrigagées financeiras.

® Revisa o calculo das retengoes tributarias, a fim de garantir a correta aplica¢cdo de dedugdes cabiveis
no ato do pagamento.

® Monitora o controle de ordens de pagamento e cheque nominais a serem efetuados pela Camara.
® Verifica o saldo bancario, através da comparagao entre saldos de crédito e de débito, de modo a
auxiliar na identificacdo de possiveis impactos financeiros.

® Controla o ingresso e devolugdes de depdsitos, caugdes, consignacoes, retengbes e outros valores,
informando a Coordenacgdo Financeira.

® Revisa o fluxo de caixa por meio de planilha, baseado em relatérios com previsao de valores a pagar
e receber e conciliagGes, tendo em vista o controle das movimentagdes financeiras.



® Monitora os recibos de pagamentos, notas fiscais, boletos bancarios, para compor a movimentagao
didria de pagamento.

® Monitora a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as movimentagées
bancarias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo, regulamentagbes e normas internas.

® Presta informagOes sobre pagamentos aos credores (contratados e servidores), utilizando todos os
meios de consulta acessiveis e orientando quanto aos procedimentos afetos a area de finangas, a fim
de dirimir os questionamentos.

Competéncia Descri¢do

Administrar os contratos de prestacao de servigos bancarios,
garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Camara, bem como controlando o pagamento dos servigos
prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara
Municipal de Salvador).

Administracdo de  Servigos
Terceirizados

AtribuicGes e Responsabilidades

® |dentifica a necessidade de contratagdao de servicos bancarios, coleta informagées e informa a
coordenagao, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentdria anual.

® Apoia o processo de contrata¢do de prestagao de servicos bancarios, através da elaboragao de
termos de referéncia ou projetos basicos para licitagao dos servigos terceirizados de responsabilidade
e necessidade da Coordenagao Financeira.

® Acompanha a execugao do plano de contratag¢ido de servigos da supervisao sob sua responsabilidade
e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos internos e, caso
necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

® Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista garantir
0 pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descri¢do

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagao das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuigdes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenacao, através da explanacdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questoes de maior complexidade.

® Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom
relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

® Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motiva¢do e o compromisso com a
qualidade do trabalho realizado.

® 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¢oes
necessarias para execuc¢ao das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenac¢do nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigao

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

Atribui¢des e Responsabilidades

® Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as
demandas e fornecer informac6es da area para a tomada de decisdo.

®* Implementa as recomendagbes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimento de rotinas financeiras

Gestao de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Nogoes de legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal.

Conhecimento de execugao financeira e orgamentaria.

GERAL:
° Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de
. . . Salvador;

e FEEl o Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na
ultima avaliagdao por competéncia realizada;
° N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses.
° Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou

Formagao L ~ . .
pés-graduagdo em areas afins.



Fungdo: Supervisor de Liquidagdo (NR)

Area / Diretoria Financeira
Coordenagdo Liquidagao
Supervisao Liquidagao

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Liquidagao,
cumprimento das rotinas e demandas como gerenciamento de sistema de
conferéncia e controle, bem como de processos de pagamento, emitindo
Descrigao sumaria e controlando as notas de langamento de liquidagao, avaliando o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a
qualidade da prestacdo de servigos terceirizados da sua darea, visando
assegurar o cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

Administrar as atividades referentes a Liquida¢do da Camara,
assegurando a aplicagdo correta das disposicoes legais
pertinentes.

Administracido de  Registros
Contabeis

AtribuicGes 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 a Liquidacdo da Camara, orientando a equipe quanto as
demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos necessarios a
conformidade contabil.

® Supervisiona registros de informacoes de reten¢oes previdenciarias e fiscais relativas a pessoal e
fornecedores.

® Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema informatizado especifico.

® Contribui com informag¢oes para atendimento as inspegGes e outras solicitagdes dos Tribunais de
Contas.

Competéncia Descrigao

Proceder a Liquidagdo de processos na Camara, utilizando recursos
Liquida;ﬁo tecnoldgicos e operacionais disponiveis, tendo em vista otimizar o
uso dos recursos disponiveis para realiza¢ao das atividades.



AtribuicGes e Responsabilidades

® Prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area visando contribuir para a
aplicabilidade conforme estabelecido pela instituigado.

® Desempenha atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

® Fornece as Coordenacdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes as
diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descri¢do

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdao das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribui¢des e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanag¢ao 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.

® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o bom
relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

® Conhece e pratica todas as atribui¢cdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motiva¢dao e o compromisso com a
qualidade do trabalho realizado.

® Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informac¢des dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigGes
necessarias para execuc¢ao das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenag¢do nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboragao de
Administracdo de Informagoes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisao.

AtribuicGes e Responsabilidades

® Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da area para a tomada de decisao.

®* Implementa as recomendagbes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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



Conhecimento de rotinas financeiras

Gestao de Contratos

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Nogoes de legislagdo tributaria, trabalhista e fiscal.

Conhecimento de execugao financeira e orcamentaria.

Situac¢ao Funcional

Formagao

GERAL:

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

° Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na
ultima avaliagdao por competéncia realizada;

° N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses.

° Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou

pos-graduac¢ao em areas afins.



Fungdo: Supervisor de Registro, Mogoes e Revisdao

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Expediente
Supervisao Registro, Mogdes e Revisdao

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de redagdo legislativa de

registros e mog¢des aprovadas em plendrio, adequando os textos dos oficios

L " as regras da técnica de redagao legislativa e na expedicdo desses documentos,
DD ETUE T de forma célere e seguindo os padrGes normativos estabelecidos pela CMS,

avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Administragdo de Administrar os servicos de redacdo legislativa de registros e mog¢des da
Expediente de Camara, seguindo as regras da técnica de redacdo legislativa, além do
Documentagdo controle destes documentos, a fim de proporcionar o adequado

andamento da documentacao.
AtribuigcGes e Responsabilidades

° Controla, redige e revisa oficios dos registros, aprovados em sessdo plenaria.

o Expede os oficios dos registros apds assinatura do 12 Secretdrio.

° Reestrutura e revisa textos de mocdes

° Encaminha a Presidéncia da Camara para assinatura do oficio, comunicando a aprovacgdo das
mocgodes.

° Apresenta dados finais sobre registros e mog¢des aprovados para elaboracdo de relatdrios.

U Presta assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area.

° Desempenha atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.



Competéncia Descrigao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.
AtribuicGes e Responsabilidades
° Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explana¢do das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
° Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.
o Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
° Conhece e pratica todas as atribuigdes 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 e demais materiais/informagdes
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condicBes necessdrias para execuc¢do das atividades de sua equipe.

° Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promocgdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.
Competéncia Descrigao

. . Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboragao de relatérios
Administragao de o . . N . .

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

AtribuicGes e Responsabilidades
® Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informacgdes da drea para a tomada de decisdo.
® Implementa as recomendacdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Expediente e de Redacgdo Legislativa

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

F-PL-010-02
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Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

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

Situacdo ® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo
Funcional por competéncia realizada.
® Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
Formagao

® Qu pobs graduagdo em dreas afins.

F-PL-010-02
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Anexo II- C: Descri¢cdao de Perfis de Cargos em Comissao

Auditor de Controle (NR)
Area / Diretoria Controladoria
Coordenagao -
Supervisao -

Auditar, assessorar, planejar e orientar as atividades administrativas da sua

Descri¢ao sumaria  unidade, estabelecendo, propondo ou acompanhando as diretrizes, normas,

critérios, programas, diagndsticos e pareceres.

Conhecimentos Técnicos

Administragdo Publica

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo

Licitacdo, Contratos e Convénios

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos conforme 6rgaos de controle
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Legislacdo EconOmica, Financeira, Contabil e Tributaria
Planejamento Or¢camentario e Estratégico

Procedimentos e Normas das dreas subordinadas

Produtos e Servicos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

° Superior Completo em Administra¢do, Ciéncias Contdbeis, Direito ou
" Economia, com diploma reconhecido pelo MEC.

Formacgao L, B . B .

° Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

° Realizar auditorias da gestdao administrativa, contabil, financeira,
Informacdes orcamentdria, patrimonial e operacional da Camara Municipal, a partir da
Adicionais elaboracdo da programacdo anual.

° Relatar irregularidades ou ilegalidades constatadas e recomendar
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adocdo de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicagao de
valores, dinheiro e outros bens da instituicdo.

° Elabora relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias procedidas,
encaminhando-os a autoridade competente.

° Propor a otimizacdo de procedimentos adotados pela Camara
Municipal, bem como a sua adequac¢do a melhor técnica e a legislacao.

° Verificar a implantagdo das recomendacgbes sugeridas em relatdrios e
pareceres de auditoria, conforme prazos estabelecidos.

° Manter com os Tribunais de Contas colaboracgdo técnica relativa a troca
de informagdes e de dados ao nivel de fiscalizacdo e inspecdes, auditorias e
tomadas de contas realizadas, objetivando uma maior integra¢ao dos controles
internos e externos.

° Prestar assessoria ao Controlador, em assuntos relacionados a area.

° Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

° Realizar auditoria de verbas compensatdrias da Camara Municipal de
Salvador.

Diretor Financeiro (NR)

Area / Diretoria
Coordenagao

Supervisao

Descrigdao sumaria

Financeira

Dirige, planeja e dirige as questdes estratégicas referentes aos assuntos de
cunho orcamentdrio, contdbil - financeiro e da politica fiscal, orientando as
areas subordinadas a Diretoria, prezando pela continuidade e exceléncia dos
processos da instituicdo, de acordo com os Decretos Legislativos e demais
legislagdes vigentes, bem como determinag¢des da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

] Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
o Contabilidade Publica
. Orgamento e Finangas Publicas
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Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Gestdo de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Procedimentos e Normas das dreas subordinadas

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

° Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC.
Formacdo ° Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.
Informacdes ° Desempenha outras atribuicGes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais Presidente da Camara Municipal.

Assessor Técnico Contabil (NR)

F-PL-010-02

Area / Diretoria Financeira
Coordenagao -
Supervisao -

Presta assessoria técnica Diretor Financeiro em questdes estratégicas
referentes a drea de atuacdo, de cunho Financeiro, Orcamentario e de
Prestacdo de Contas, representando o superior sempre que for designado,

Descricao sumaria  prezando pela continuidade e exceléncia dos processos da instituicdo, de
acordo com os Decretos Legislativos e demais legislagBes vigentes, bem
como determinagdes da Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara
Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos
Administragao Financeira

Contabilidade Publica

Normas Técnicas do Tribunal de Contas

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador
Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade
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Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Procedimentos e Normas das areas da sua Diretoria
Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

o Superior Completo em Contabilidade com diploma reconhecido pelo
" MEC e registro no Conselho Regional de Contabilidade.
Formacgao ., } . i .
° Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
Informacdes o Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais Presidente da Camara Municipal.

Fungdo: Procurador Gestor de Nticleo (NR)

Coordenagao -
Supervisao -
Gerir o fluxo de processos no nucleo especializado a que esteja designado,
Descricao bem como assessorar a Chefia no desempenho da gestdo interna da
sumadria Procuradoria Juridica, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade dos

servigos desenvolvidos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigcdo

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
acompanhando audiéncias e sessGes, elaborando pareceres e

estudos, atuando em agdes diversas, a fim de defender os interesses
Camara Municipal de Salvador.

Representacdo da
Camara Municipal
de Salvador

AtribuigGes e Responsabilidades

e  Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado.

e  Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,
concessao de beneficios e vantagens pecuniarias, organiza¢do do servigo publico, bem como
guanto as questdes administrativas.
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e Promove a uniformiza¢do da "jurisprudéncia” administrativa, evitando contradi¢des e
conflitos na interpretacdo, através de pareceres.

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

Competéncia Descrigcdo

Controle interno da Realizar o controle interno da legalidade dos atos administrativos,
legalidade dos atos conforme normas e procedimentos legais, monitorando as a¢des
administrativos administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislacao.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

e  Atua nas demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a Administracdo nos
processos de licitagdo e contratacdes publicas, bem como na elaboracdo de contratos,
convénios, acordos, exposicoes 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 elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolu¢des
e outros atos administrativos, especialmente no que diz respeito aos aspectos constitucionais
e legais e de adequacdo as técnicas legislativas.

¢  Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites no
6rgdo legislativo e publicacdes no Diario Oficial, a fim de obter amplo conhecimento e
atualizagao.
e  Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, buscando acompanhar a organizacdo e
atualizacdo do ementario de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como
jurisprudéncias em vigor.
Competéncia Descrigao
Gerir o fluxo de processos, através de triagem, distribuicdo e registro,
Gestao de Nucleo bem como auxiliar a Chefia no desempenho de atividades de
organizagdo e apoio, de forma a otimizar o trabalho e os resultados.

Atribui¢Ges e Responsabilidades
e A Triagem da caixa de processos administrativos da Procuradoria Juridica, com a
destinacdo das demandas aos nucleos especializados da Procuradoria Juridica.

e ATriagem de intimagdes judiciais, através do acompanhamento das intimag¢des pessoais
e/ou processuais eletronicas destinadas a Cdmara Municipal de Salvador.

e A Triagem, o acompanhamento e o registro das notificagcbes e intimagGes oriundas do
Ministério Publico e Orgdos externos.

e Adistribuicdo equanime dos processos judiciais, administrativos internos e extrajudiciais,
levando em considerac¢do a complexidade da matéria e a tempestividade no atendimento das
necessidades publicas, considerando ainda, quando for o caso, atuacdo prioritaria dos
Procuradores Juridicos nos nucleos especializados a que estiverem afetados.

e O registro do cumprimento dos prazos estabelecidos na distribuigao.

e A organizagdo e a divulgacdo das escalas de plantdes e de férias dos servidores da
Procuradoria.
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e A organizagdo e a divulgacdo das escalas de substituicdes de cargos e/ou fungdes, de
acordo com a deliberagdo e autorizagdo prévia do Procurador chefe e do Subprocurador.

e A organizagdo e o agendamento de reunides entre os membros da Procuradoria para
realizacdo dos debates juridicos que antecedem a elaboracdo dos Pareceres normativos.

e A organizagdo e o agendamento de reunides entre os membros da Procuradoria para
realizacdo de debates juridicos que antecedam as mudancas de precedentes consolidados em
jurisprudéncia administrativa.

e A organizagdo e o agendamento de reunides para debates em matérias juridicas,
provocadas por qualquer dos membros da Procuradoria, que abarquem temas de relevante
interesse institucional da Camara Municipal de Salvador, a fim de formar jurisprudéncia
administrativa.

e A publicidade, no ambiente interno da Procuradoria, aos atos de gestdo praticados pela
chefia, inclusive, da vigéncia de pareceres normativos, da superacdo de precedentes firmados
em jurisprudéncia administrativa, e da uniformizagdo de entendimentos dissonantes.

e O protocolo judicial ou administrativo das demandas em que sejam necessaria a
manifestacdo homologatéria do Procurador-Chefe e do Subprocurador-Chefe, observada a
necessidade de assinatura de todos os envolvidos no processo.

e  Orecolhimento dos relatdrios de produtividade dos Procuradores Juridicos e encaminha-
los ao Procurador-Chefe ou Subprocurador-Chefe.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informac¢des para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Chefia nas tomadas de decisdo.

Administragdao de
Informagoes

Atribui¢Ges e Responsabilidades

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

e Presta informacGes sobre as a¢Ges desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Chefia.

e  Coordena a implementacao das recomendacgdes das auditorias externas e internas, com

base nos relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
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Conhecimentos Técnicos

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

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito 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
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao GERAL:

Funcional ° Ser do Quadro Efetivo de Servidores integrantes da carreira de
Procurador Juridico da Camara Municipal de Salvador.

° Ter resultado igual ou superior a " Aplicagdo Satisfatoria " na ultima
avaliagao por competéncia realizada.

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

° Desejavel Pds-Graduag¢do em areas afins.

F-PL-010-02
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Anexo VI: Competéncias Organizacionais e Profissionais. (NR)
B. Competéncias Profissionais

Competéncias Gerais

I- Compromisso

Descri¢do

Capacidade de envolver-se e responsabilizar-se pela realizagdo do trabalho e objetivos da
Camara Municipal de Salvador, demonstrando entusiasmo, interesse em participar, discutir
e contribuir para o seu desenvolvimento, bem como apoiar a viabilizacdo das mudancgas
operacionais e estratégica propostas pela instituicao atendendo as solicitagdes dentro dos
prazos.

II- Comunicagdo Ativa

Descri¢do

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente quanto
por escrito, utilizando recursos eficazes para uma boa comunicagdo. Saber ouvir
atentamente e argumentar com coeréncia, usando feedback de forma adequada e
facilitando a interagdo entre as partes.

111- Espirito de Equipe

Descri¢do

Capacidade de desenvolver trabalhos em conjunto, compartilhar propdsitos e objetivos
comuns, reconhecer e respeitar as limitacdes dos outros, encorajando-os e ajudando-os a
supera-las a fim de alcangar as metas organizacionais, através do comprometimento
mtutuo.

IV- Aprendizado Continuo

Descrigdo

Capacidade de buscar e desenvolver outras habilidades, se mantendo atualizado perante as
novas ferramentas de trabalho e recursos organizacionais que ajudem a desenvolver novos
conhecimentos.

V- Proatividade

Descri¢do

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 acontegcam.

VI- Organizagao

Descri¢do

Capacidade de trabalhar com método e ordem; distribuicao adequada do tempo e das
tarefas, com relagao as responsabilidades assumidas.

VII- Relacionamento Interpessoal

Descrigdo

Capacidade de se relacionar com as pessoas, independente do nivel hierarquico,
profissional ou social, influenciando construtivamente e demonstrando respeito a
individualidade, compreensdo, convivéncia harmoniosa, tolerancia e auséncia de atritos
pessoais.

VIII- Assiduidade

Descri¢do




Capacidade de comprometer-se e frequentar diariamente seu local de trabalho, nao
apresentando atrasos constantes e injustificados, utilizando-se do tempo para realiza¢do
de suas atribuigbes, inclusive para participar de reunibes e eventuais servigos
extraordinarios.

IX- Disciplina

Descri¢do

Capacidade e habilidade em manter um comportamento pautado na civilidade, na ordem

hierarquica e no respeito as regras, as normas e aos procedimentos estabelecidos, aos quais
o servidor encontra-se vinculado, contribuindo para o bom andamento do servigo,
participando e cooperando do trabalho em equipe com postura adequada, inclusive no
ambiente de trabalho, obedecendo e cumprindo as normas e as ordens emanadas dos seus
superiores.

X- Produtividade

Descri¢do

Capacidade do servidor de utilizar os meios e o conhecimento de que dispGe para executar
suas atribuicdes com rendimento, presteza, de forma eficaz e atingindo o resultado
planejado com maior economia de recursos e/ou tempo, mantendo o interesse no seu
desenvolvimento pessoal e profissional.

XI- Responsabilidade

Descri¢do

Capacidade de desempenhar suas obrigagOes, atribuicbes e tarefas com dedicagao e
compromisso mantendo o interesse e a disposicdo na execucdao de suas atividades,
assumindo o dever de arcar com as consequéncias das agoes decorrentes do seu préprio
comportamento, zelando pelo patriménio e imagem da Institui¢ao.




Anexo VIII: Peso do Tipo de Competéncias (NR)

Grupos de .. .
. Competéncias Competéncias
Cargos/Fungoes de . L. Total
. Gerais Técnicas
Confianga
Auxiliar /
. 50% 50% 100%
Assistente
Analista /
50% 50% 100%

Especialista



Anexo X: Grau de Aplicagdo das Competéncias.(NR)

RESULTADO FINAL

Graus de Aplicagdo das

.. Pontuagdo
Competéncias
Aplicagdo Insatisfatoria De 01 até 60 pontos
Aplicagao Satisfatoria De 61 até 85 pontos

Aplicagao Plena

De 86 a 100 pontos




