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SALVADOR

SUBSTITUTIVO PROJETO DE LEI N° 194/2023

Altera a Lei Municipal n°® 9.625/2022, que “Dispde sobre a
Reestruturacao Administrativa Organizacional da Camara
Municipal de Salvador e da outras providéncias.” e a Lei
Municipal n°® 9.626/2022, que “Dispée sobre a reestruturacio
do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da

Camara Municipal de Salvador e da outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR
Decreta:
Art.1°. Os artigos 10, 89, 102, 157, 167, 168 e 170 e da Lei n°
9.626/2022 que “Dispde sobre a reestruturagdo do Plano de Cargos,
Vencimentos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Salvador e

. da outras providéncias”, passam a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 10. Ficam incluidos na estrutura da Camara Municipal de
Salvador os seguintes cargos efetivos:

I - Auxiliar de Saude Bucal,;

IT - Analista de Tecnologia da Informacao;

III - Arquiteto;

IV - Engenheiro Civil;

V - Analista de Planejamento e Acompanhamento da Gestéo;

VI - Analista de Gestao de Pessoas;

VII - Psicologo.
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“Art. 89. A Secretaria de Gestao de Pessoas ficara responsavel
por realizar o planejamento, a avaliacdo dos certificados
apresentados e a divulgagao do resultado dos elegiveis.

§ 1° Os cursos de especializagao s6 serdo considerados desde
que tenham durag¢do minima de 360 (trezentas e sessenta)
horas e sejam reconhecidos pelo Ministério da Educacido e
expedidos por instituicoes de ensino
credenciadas e reconhecidas pelo referido Ministério.

§ 2° Os titulos de Mestre e Doutor so terdo validade quando
expedidos por instituicdo de ensino nacional credenciada e
reconhecida pelo Ministério da Educacao, e sendo tais titulos
expedidos por instituicdo de ensino estrangeira, estes deverao ser
reconhecidos por instituicao de ensino brasileira nos termos de

ato regulamentar expedido pelo 6rgao competente.

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

Paragrafo tnico: O Auxilio-Educag¢ao também contemplara o
servidor efetivo que esteja devidamente matriculado em curso
oferecido por instituicdo de ensino estrangeira desde que a

mesma ja possua cursos efetivamente reconhecidos por
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instituicao de ensino brasileira nos termos de ato regulamentar
expedido pelo 6rgao competente.” (NR)

“Art. 157. A Gratificacao por Atividades de Instrutoria,
disciplinada nos artigos 157 a 170 desta Lei, é a remuneracao
eventual recebida pelo servidor por motivo da sua participacao
como instrutor em treinamentos formais, promovidos pela
Diretoria-Geral, através da Secretaria de Gestdo de Pessoas.”
(NR)

“Art. 167. A Gratificacdo das Atividades de Instrutoria Interna
sera concedida ao servidor que tenha se habilitado e se
cadastrado como Instrutor de Treinamento e Desenvolvimento,

na forma prevista em regulamento.” (NR)

“Art. 168. A Gratificacdo por Atividades de Instrutoria inclui
todas as atividades previstas no paragrafo unico do art. 158 e
tera por base de calculo o numero de horas-aulas ministradas,
observando-se os limites que serdo regulamentados pelo Poder

Legislativo.” (NR)

B UL o messsisnsaan g e O e e s e s
§ 1° O valor da hora-aula sera fixado por ato do Presidente da
Camara Municipal de Salvador e atualizado anualmente no més

de margo de cada exercicio financeiro.
......................................................................................... ” (NR)
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Art. 2°. Os arts. 8°, 23, 37 e 48 da Lei n°® 9.625, de 24 de fevereiro de

2022, passam a vigorar com a seguinte redagdo, e acrescentam-se os arts.
24-A, 60-A e 60-B na referida lei:

I - PRESIDENCIA:

a) GABINETE DA PRESIDENCIA;

b) PROCURADORIA JURIDICA;

c) ASSISTENCIA MILITAR;

d) DIRETORIA DE COMUNICACAO;

e) OUVIDORIA;

f) SECRETARIA DE CERIMONIAL;

g) CONTROLADORIA:

1. Coordenacao de Auditoria e Normas;
1.1. Supervisao de Auditoria;

1.2. Supervisao de Normas e Informacoes Gerenciais;

h) DIRETORIA LEGISLATIVA:

1. Coordenacao de Comissoes;

1.1. Supervisao de Tramitacao;

1.2. Supervisao de Constituicdo e Justiga;

2. Coordenacao de Redacao Legislativa;
2.1. Supervisao de Redagao Final,

3. Coordenacao de Taquigrafia;
3.1. Supervisdo de Revisao;

4. Coordenacao de Apoio ao Plenario;
4.1. Supervisao de Plenario;
4.2. Supervisao de Protocolo Legislativo;

5. Coordenacéao de Expediente;
S.1. Supervisao de Expediente;

6. Coordenacao de Analise Legislativa;
6.1. Supervisao de Analise e Pesquisa;
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IT - DIRETORIA-GERAL

a) SUBDIRETORIA-GERAL;

b) SECRETARIA DE TECNOLOGIA DE INFORMATICA;

1. Assessoria de Informatica;

2. Coordenagao de Tecnologia da Informacéao e
Transformacgao Digital;

2.1. Supervisao de Infraestrutura e Atendimento ao Usuario.

c) MEMORIAL;

d) COORDENACAO DE ARQUIVO-GERAL:

1. Supervisao de Gestao de Documentos;

e) COORDENACAO DO CENTRO DE CULTURA:

1. Supervisao de Biblioteca;

f) SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E
ACOMPANHAMENTO DA GESTAO;

g) SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E
SERVICOS GERAIS:

1. Coordenacao de Gestao de Material e Patrimoénio;
1.1 Supervisao de Patrimonio;

1.2 Supervisao de Almoxarifado;

2 . Coordenagao de Aquisigéo, Licitacao, Contratos e
Convénios

2.1 Supervisao de Licitacao;

2.2 Supervisao de Contratos e Convénios;

2.3. Supervisao de Analise e Aquisicao;

3. Coordenacao de Servicos Administrativos;
3.1 Supervisao de Servicos Gerais;

3.2 Supervisao de Transporte;

3.3 Supervisao de Protocolo Administrativo;

4. Coordenacao de Manutencéao Predial
4.1 Supervisdo de Manutencao Predial;

h) SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS:
1. Coordenacao de Gestao de Pessoas;
1.1 Supervisao de Controle Funcional;
1.2 Supervisao de Administragao de Pessoal;
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2. Coordenacao de Educagao, Desenvolvimento, Atencao a
Saude e Beneficios:

2.1 Supervisao de Formacao e Aperfeicoamento;

2.2 Supervisao de Atencao a Saude e Qualidade de Vida;
2.2.1 Gabinete Odontoloégico;

2.2.2 Assisténcia Social,

2.2.3 Gabinete Médico;

2.3 Supervisao de Desenvolvimento e Beneficios;

i) SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E
CONTABILIDADE:

1. Coordenacéao Financeira;

1.1 Supervisao Financeira e de Pagamento.

2. Coordenacéao de Orgcamento, Contabilidade e Prestacao de
Contas;

2.1 Supervisao de Prestacdao de Contas;

2.2 Supervisao de Orcamento;

2.3 Supervisao de Contabilidade.

3. Coordenacao de Liquidacéao;

3.1 Supervisao de Liquidacéo;

j) SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

1. Coordenagéao de Tecnologia da Informacao e
Transformacao Digital;

1.1 Supervisao de Infraestrutura e Atendimento ao
Usuario.” (NR)

Paragrafo 1nico. A Coordenacdo de Comissdes sera
composta das seguintes unidades subordinadas: Supervisao
de Tramitacao e Supervisao de Constituicdo e Justica.” (NR) |
Art. 24-A. A Supervisao de Constituicao e Justica compete:

I - receber e distribuir as proposi¢goes submetida a
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deliberacao da Comissao de Constituicdo e Justica e
Redagédo Final, além de orientar a observancia dos prazos
estabelecidos para discussdo dos projetos, na forma do
Regimento Interno e dalLei Organicado Municipio;

II — controlar e analisar as proposicoes legislativas que lhe
sao encaminhadas para orientar acerca da necessidade de
elaboracdo designacao de relatoria e emissdo de parecer;

III - prestar assessoria técnica legislativa no aprimoramento
dos pareceres a serem apresentados para deliberacdo no
ambito da Comissdo de Constituicao e Justica e Redacédo
Final, colaborando na instrucdo das proposicoes;

IV - executar atividades técnico-administrativas destinadas
ao funcionamento das reunidbes e outras atividades
legislativas da Comissao de Constituicao e Justica e
Redacéo Final;

V - colaborar na elaboragdo de pautas, convocagoes e
resultados das reunides da Comissao de Constituicdo e
Justica e Redacgao Final;

VI - manter o registro cronologico de evolucdo das fases de
apreciacao das proposi¢oes, bem como prestar informacgdes
sobre o andamento das proposicées legislativas na
Comissao de Constituicdo e Justica e Redacao Final,;

VII - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos
relacionados a area;

VIII — Controlar os prazos de proposi¢oes, pareceres e
demais agdes atinentes ao regular andamento da matéria no
ambito da Comissao de Constituigdao e Justica e Redacgédo
Final,;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos. ’
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“Art. 37. Esta subordinada diretamente a Diretoria-Geral a
seguinte estrutura: Subdiretoria-Geral; Secretaria de
Tecnologia da Informacao; Memorial; Coordenacao de
Arquivo - Geral; Coordenacdao do Centro de Cultura;
Supervisao de Planejamento e Acompanhamento da Gestao;
Secretaria de Gestao Administrativa e Servicos Gerais;
Secretaria de Gestao de Pessoas e Secretaria de Orcamento,
Financas e Contabilidade.” (NR)

Paragrafo tnico. A Secretaria de Gestdao Administrativa e
Servicos Gerais sera composta das unidades subordinadas:
Coordenagdo de Gestao de Material e Patriménio;
Coordenacdo de Aquisicoes, Licitacées, Contratos e
Convénios; Coordenacao de Servicos Administrativos e
Coordenacao de Manutencgao Predial.” (NR)

Art. 56. A Coordenacdo de Servicos Administrativos
compete: (NR)

I - realizar acompanhamento partilhado de registro de dados
em sistema de gerenciamento de imoveis;

IT - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das
areas subordinadas, visando a adequacao dos
procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacao;

IIl - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas
as areas de protocolo administrativo, transporte e servigos
de limpeza da Camara;

IV - supervisionar, controlar e fiscalizar a prestacao de
servigos terceirizados e/ou contratos relacionados a area;
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V - prestar assessoria ao Diretor Administrativo em
assuntos relacionados a area;

VI - administrar contratacdes referentes a area de atuacao;

VII - desenvolver outras atribuigdoes e responsabilidades
afins e correlatas.

Paragrafo unico. A Coordenacédo de Servicos Administrativos
sera composta das unidades subordinadas: Supervisido de
Servicos Gerais; Supervisao de Transporte e Supervisao de
Protocolo Administrativo.” (NR)

Art.60-A. A Coordenacdo de Manutengao Predial compete:

I - planejar, coordenar, orientar e controlar a execucgao de
obras e servigos de arquitetura e engenharia;

I - planejar, coordenar, orientar e controlar a execucao de
atividade de manutencao de instalacées dos sistemas
prediais, além da usabilidade dos espacos e conservacao do
patrimonio predial;

IIl - expedir ordem de servigco para inicio de execuc¢ao de
obra;

IV - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das
areas subordinadas, visando a adequacao dos
procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacao;

V - supervisionar, controlar e apoiar a atividade de
fiscalizacao da prestacao de servigos terceirizados e/ou
contratos relacionados a area;

VI - prestar assessoria ao Diretor Administrativo em
assuntos relacionados a area;

VII - administrar contratagoes referentes a area de atuacao;
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VIII - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades
afins e correlatas.

Paragrafo unico. A Coordenacgao de Manutencao Predial sera
composta da seguinte unidade subordinada: Supervisdo de
Manutencéo Predial

Art.60-B. A Supervisao de Manutencao Predial compete:

I - inspecionar os prédios que compoem a Camara
Municipal, com seus anexos, com a finalidade de verificar a
situacao fisica e a demanda por manutencao, informando
sobre necessidade de obras de reforma na unidade
competente;

II - avaliar e controlar execucdo de servicos de manutencao
preventiva, preditiva e corretiva nas instalacoes dos imoveis
da Camara, especialmente nos sistemas hidraulico,
sanitario, elétrico, de telefonia, de logica, de sonorizacao, de
refrigeracédo e de combate a incéndio;

Il - elaborar termo de referéncia e especificacao para
subsidiar a contratacdo de prestacao de servico e de
aquisicao de material, ferramenta, equipamento €
instrumento;

IV - executar, na area de atuacao da unidade, servico
necessario ao funcionamento adequado da sala de sessoes €
dos auditorios da Camara, realizando o devido
acompanhamento;

V - acompanhar os servicos e fiscalizar a execucao dos
contratos no ambito de sua competéncia;

VII - promover vistoria técnica com objetivo de subsidiar a
escolha de imével destinado a ocupacéo pela Camara;

VIII - analisar orcamento para contratagéo de SErvico;
IX - zelar pela conservacao dos imoveis de interesse da

Camara, inclusive providenciando a destinacédo sustentavel
dos residuos resultantes das respectivas atividades;
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X - Extrair, sistematizar e manter atualizadas as
informacgodes sobre instalagdes prediais e espaco fisico;

XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 3°. Fica alterado o art.40 da Lei n° 9.625, de 24 de fevereiro de
2022, e acrescentem-se os arts. 40-A, 40-B e 40-C, passando a vigorar

com a seguinte redacao:

“Art. 40. A Secretaria de Tecnologia da Informacido e
Comunicagao compete: (NR)

I - planejar, gerir e normatizar atividade relativa a
Tecnologia da Informacao e Comunicacao; assim como
propor melhorias nas politicas e diretrizes da area, e alinha-
las para o cumprimento das metas, programas € projetos
institucionais referentes a gestdo estratégica e inovagédo na
TI;

II - assessorar a todas as areas da Camara em assuntos
relacionados a Tecnologia da Informacao - TI;

III - elaborar e acompanhar a execugao do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacao;

IV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos;
V - fixar, coordenar e fiscalizar metodologias e

regulamentacoes de boas praticas para desenvolvimento,
arquitetura e integracao de sistemas, garantindo qualidade
e rigor técnico, apoiando a melhoria e

promovendo a transformacao digital;

VI - Normatizar as metodologias de Tecnologia da
Informacédo e Comunicacéo;

VII - Prover a infraestrutura de TIC para os servigos de rede
corporativos e sistemas de informacao;

Paragrafo unico. A Secretaria de Tecnologia da Informacao-
sera composta das seguintes unidades subordinadas:
Assessoria de Informatica, Coordenacdao de Tecnologia da
Informacéo e Transformacéao Digital.” (NR)

11
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Art.  40-A. Assessoria de Informatica  compete:

I - propor politicas e diretrizes da area de tecnologia da
informagéao, coordenar a sua implementagao, realizar a
gestao e promover a manutencao;

Il - atuar no planejamento estratégico e operacional da
Camara, com vistas a subsidiar a definicao das prioridades
de gestao de tecnologia da informacéo;

III - coordenar os recursos de tecnologia da informacao no
ambito da Camara, promovendo o0 aprimoramento € a
evolucao dos sistemas informatizados existentes na Camara
Municipal;

IV - efetuar o planejamento e a gestao de capacidade dos
elementos de infraestrutura necessarios ao funcionamento
dos servigos e solugdes de Tecnologia da Informacao - TI;

V - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a
disponibilidade, integridade, confiabilidade e autenticidade
dos dados;

VI - coordenar os sistemas e servicos de desenvolvimento de
sistemas no ambito da instituicdo, bem como a qualidade
desses Servicos;

VII - identificar necessidades e implementar os sistemas
computacionais necessarios a operacgao e ao
desenvolvimento da Camara;

VIII - coordenar o desenvolvimento e a implantacao dos
sistemas de informacao institucionais, prestar suporte e
capacitacdo necessaria aos usuarios quanto ao uso dos
sistemas;

IX - zelar pela garantia da manutengdao dos equipamentos €
sistemas de informatica da Camara;

X - coordenar, controlar e fiscalizar a prestagdao de servigos

12
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terceirizados e/ou contratos relacionados a area;

XI - prestar assessoria a todas as areas da Camara em
assuntos relacionados a Tecnologia da Informacgao - TI;

XII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao
desenvolvimento dos trabalhos.”

“Art. 40-B A Coordenacdo de Tecnologia da Informacgéo e
Comunicacao compete:

I- assistir o Secretario no desempenho de suas
atribuicoes regulamentares;

[I- planejar, coordenar e promover a adog¢ao de processos
de gestao de TIC, de processos implantacao de
solucoes de TIC e processos de relacionamento com o
cliente de TIC, por meio de adaptacao ao ambiente da
Camara das metodologias, boas praticas € normas e
padroes de adogao universal relativas a gestdao dos
processos de TIC;

I[I-apoiar a elaboragdo e acompanhar a execugao do
Plano Diretor de Tecnologia da Informacao;

IV-gerenciar o catalogo de servigos de TIC;

V- coordenar os recursos de tecnologia da informacéao e
comunicacdo no ambito da Camara, promovendo o
aprimoramento e a evolugdo dos sistemas
informatizados existentes na Camara Municipal;

VI-coordenar o desenvolvimento e a implantacao dos
sistemas de informacao institucionais, prestar suporte
e capacitacao necessaria aos usuarios quanto ao uso
dos sistemas;”

VII- coordenar, controlar e fiscalizar a prestacao de
servigos terceirizados e/ou contratos relacionados a
area;

VIII- apoiar na elaboragao de processos de compra e
contratagao relacionados a infraestrutura tecnologica; -

[X-promover a cultura da inovagao e transformacao
digital;

13
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X- assessorar o Secretario de Tecnologia da Informacao

nos assuntos relacionados a Governanca e a Gestiao
de TIC;

XlI-definir, coletar, acompanhar e publicar indicadores de

gestao no ambito operacional, tatico e estratégico
necessarios a gestao e a governanca de TIC;

XII- apoiar na gestdo de riscos, contratacoes e

orcamento de TIC.

Paragrafo tunico. A Coordenacdo Tecnologia da
Informagao e Transformacido Digital sera composta
por uma unidade subordinada de Supervisdo de
Infraestrutura e Atendimento ao Usuério.”

Art. 40-C A Supervisao de Infraestrutura e
Atendimento ao Usuario compete:

I- administrar a infraestrutura tecnolégica da
Camara gerenciando seus recursos fisicos e
logicos;

II- gerir  diretrizes e politicas referentes a
seguranca da informacao e protecao de dados;
[II-efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade
dos elementos de infraestrutura necessarios ao
funcionamento dos servicos e solucdes de

Tecnologia da Informacao - TI da Casa;

IV-coordenar, controlar e realizar atividades
relacionadas & disponibilidade, integridade,
confiabilidade e autenticidade dos dados;

V- coordenar os sistemas e servicos de
desenvolvimento de sistemas no ambito da
instituicdo, bem como a qualidade desses
Servigos;

Vl-zelar pela garantia da manutencao dos
equipamentos e sistemas de informatica da
Camara;

VII-  assegurar o bom andamento das atividades _
de suporte técnico aos usuarios dos servicos de
i [
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VIII- fiscalizar a prestacao de servicos de
manuteng¢ao e suporte técnico de equipamentos
e produtos, realizada por terceiros;

IX-apoiar na elaboragdo de processos de compra e
contratacao relacionados a infraestrutura
tecnologica;

X- buscar a melhoria continua dos processos de
trabalhos atinentes a area.

XI-propor inovacgoes que possam contribuir para a
prestagao de servigos para a Casa.

XII- Prestar suporte aos Vereadores e servidores
que assessoram as Reunides Plenarias da
Camara.

XIII- propor solugoes que ajudem a Casa a inovar
na prestacao de servigos aos parlamentares, a
area administrativa e a sociedade;

XIV- propor inovagdées que possam contribuir
para a prestacao de servicos;

XV- promover agoes, inclusive educacionais, de
seguranca da informacgéo em TIC;

XVI- participar implantacdo de projeto de
sistemas de informacdo zelando pela
arquitetura da informacao, pela usabilidade e
acessibilidade;

XVII- avaliar a qualidade dos sistemas de
informacdo implantados em relacaio a
experiéncia do usuario e a acessibilidade;

XVIII- observar, realizar pesquisas de estudos
sobre acessibilidade e a melhoria da experiéncia
do wusuario nos sistemas de informacao
adotados;

Art. 4°. Os Anexos I-A, I-B, I-C e I-D da Lei Municipal n°® 9.626 /2022

passam a vigorar com a redagdo conferida pelo Anexo Unico desta Lei.

Art. 5°. Fica acrescido no Anexo II-A da Lei Municipal n° 9.626/2022 ~

a descricéo do cargo de Psicologo, na forma do Anexo Unico desta Lei.

15
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Art. 6°. Ficam alterados os cargos descritos abaixo no Anexo II-A,
Anexo II-B e Anexo II-C da Lei Municipal n° 9.626/2022, na forma do

Anexo Unico desta Lei.

Art. 7°. Fica acrescido no Anexo II-B da Lei Municipal n® 9.626 /2022
a descricao das Funcdes de Confianga de Coordenador de Manutengéo
Predial, Coordenador de Tecnologia da Informacdo e Transformagao
Digital, Coordenador de Manutengao Predial, Supervisor de Infraestrutura
e Atendimento ao Usuario e Supervisor de Constituicao e Justica, na

forma do Anexo Unico desta Lei.

Art. 8° Fica transformado, no Anexo II-C da Lei Municipal n°
9.626/2022, o Cargo em Comissao de Assessor-Chefe de Informatica para
Secretario de Tecnologia da Informacéo e Cargo em Comissao de Secretario
da Diretoria-Geral em Secretario de Gestao de Pessoas, Secretario de
Orcamento Financas e Contabilidade e Secretario de Gestao

Administrativa e Servicos Gerais, na forma do Anexo unico desta Lei.

Art. 9° Inclua-se no Anexo II-C da Lei Municipal n® o Cargo em
Comissdo de Assessor Especial de Manutencdo Predial, Assessor de
Manutencdo Predial, Assessor Especial de Tecnologia da Informacao e
Assessor Especial do Gabinete da Presidéncia, na forma do Anexo Unico
desta Lei.

Art. 10. Fica extinto do Anexo II -C da Lei Municipal n°® 9.626 /2022
o cargo em comissdo de Programador Visual

Art. 11. Fica revogado o art. 59 da Lei Municipal n® 9.625/2022.
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Art. 12. As despesas decorrentes da aplicagao desta Lei correrdao a

conta de verbas proprias do or¢gamento.
Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Salvador, 25 de setembro de 2023.

lyr 1
CARLOS M I
remdente /
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JUSTIFICATIVA

A apresentacado deste Projeto pela Mesa Diretora desta Casa no que
diz respeito a criagdo do cargo de psicologo € relevante pois, no atual
cenario mundial, é evidente a tendéncia da area de gestao de
recursos humanos em instituicdes publicas e privadas darem
prioridade a preocupagao com o individuo, tendo foco no potencial
humano e, para isso, reconhecendo as dimensoes sociais €
psicologicas que envolvem 0s individuos nos ambientes de trabalho.
As organizacdes tendem a reconhecer que precisam participar do
investimento na qualidade dos aspectos nao apenas fisicos e
organizativos dos processos de trabalho, mas também no que diz
respeito as relagoes sociais no e do trabalho. Eleva-se, assim, a
valorizacao pelo desenvolvimento de programas de conscientizacao e
apoio, mantidos por especialidades de saude capacitadas, visando
encontrar um equilibrio entre o trabalho e melhoria da qualidade de
vida, uma vez que as dificuldades emocionais decorrentes da vida
pessoal interferem de forma significativa no desempenho profissional
e o ambiente de trabalho e suas requisi¢coes ao trabalhador acaba
por atuar como um determinante da saude destes.

Sabe-se que no ambito deste Legislativo € notoéria a falta gerada pela
especialidade de psicologia no grupo de espacialidades de saude do
quadro funcional para que se€ possa ofertar uma abordagem
satisfatéria as necessidades bio-psico-sociais dos servidores, tanto

no sentido terapéutico e curativo, quanto no sentido preventivo.
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As demandas atendidas na Supervisdo de Atencdo a Saude e
Qualidade de Vida da CMS apontam que no contexto organizacional
alguns gestores encontram dificuldades em administrar as relagoes
entre seus colaboradores e as dinamicas de trabalho. Muitas destas
situacdes sdo desencadeadas pela presenca de servidores com
diagnoéstico de adoecimento mental. Estes gestores sdo requisitados
a lidar da melhor forma possivel com estas situacgdes, a fim de
superar conflitos e manter um ambiente de trabalho agradavel e
organizado, para que néao interfira de forma negativa na boa
prestacdo do servico publico pela sua equipe, bem como na saude
emocional e fisica dos trabalhadores envolvidos nestes processos de
trabalho.

Neste sentido, considera-se de extrema importancia e urgéncia a
criacdo do cargo de especialista em psicologia para compor a
estrutura da Supervisio de Atengao a Saude e Qualidade de Vida,
satisfazendo a necessidade de uma prestagao assistencial curativa e
preventiva capacitada ética, técnica e teoricamente para responder
demandas que envolvam a dimensao psicolégica da saude dos
servidores.

No que diz respeito a extensdo do auxilio-educagédo para contemplar
os cursos ofertados por instituicées de ensino estrangeiras, tal
atualizacdo concretiza a importancia que este Poder Legislativo da ao
reconhecer e promover a insercdo da politica de internacionalizagao
do ensino superior do Brasil, proporcionando aos servidores outras
oportunidades relacionadas a formacées técnicas sob outras

perspectivas profissionais.
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Quanto a instrutoria interna, a mesma representa um avancgo
significativo na qualificagdo dos servidores publicos do Poder
Legislativo.

Essa qualificagcao com cursos e outros eventos muitas vezes se torna
dispendioso para Administracao Publica, deixando os servidores sem
atualizacdoes no ambito deste Poder.

De sorte que a alteragdo proposta amplia a possiblidade de
participacao nao apenas de servidores efetivos, mas também de
servidores comissionados para que possam ministrar cursos,
segundo as demandas identificadas, o que ira impactar
positivamente na prestacao de servigos publicos aos cidadaos
soteropolitanos.

Em tempo, faz-se o ajuste necessario da carga horaria da
especialidade de Assisténcia Social, nos termos da Lei n°® 12.317, de
26 de agosto de 2010.

Assim, ante a relevancia da matéria, submetemos aos nossos Nobres

Pares a presente proposicao aguardando a sua aprovagao.

Salvador, 25 de setembro de 2023.

]

Mann

CARLOS M
esidente
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ANEXO UNICO

Anexo | — A: Quadro de Cargos Efetivos

Nivel de Carao Carga
Carreira 9 Horaria
3
T; Auxiliar Legislativo Municipal 40 h
<
3
& Assistente Legislativo Municipal 40 h
® Técnico em Enfermagem 40 h
Q Auxiliar em Sautde Bucal 40 h
<
= Analista Legislativo Municipal 40 h
= Analista de Tecnologia da 40 h
= Informacao
<
Advogado Legislativo 40 h
Arquiteto 40 h
g Engenheiro 40 h
— Assistente  Social 30 h
S Odontélogo 24 h
a Médico 24 h
L Enfermeiro 40 h
Psicoélogo 30 h
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Anexo | — B: Tabela de correlagdo entre as areas de qualificacéao e

atribuicdo correlatas

Area de Qualificagao

CARREIRA: ANALISTA

Subarea

Atribuicao Correlata

Orgamento e Finangas

Orgamento, Contabilidade
Prestagéo de Contas

1. Analista de Orgamento
2. Analista de Contabilidade
3. Analista de Prestagao de Contas

Financeira

Financeira e de Pagamento

Analista Financeiro e de Pagamento

Liquidagao

Liquidacao

Analista de Liquidacao

Educagao e Desenvolvimento

1. Desenvolvimento e Beneficios
2. Formagao e Aperfeigoamento

1. Analista de Desenvolvimento e Beneficios
2. Analista de Formagao e Aperfeigoamento

Gestao de Pessoas

Analista de Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

1.Controle Funcional
2. Administragao de Pessoal

1, Analista de Controle Funcional
2, Analista de Administracao de Pessoal

Aquisicao, Licitagdo, Confratos e

1. Licitagao
2. Contratos e Convénios

1. Analista de Licitagao
2 Analista de Contratos e convénios

I 3. Andlise e Aquisi¢ao 3. Analista de Analise e Aquisigao
1. Transportes 1. Analista de Transportes
Servigos Administrativos e | 2 Servigos Gerais 2. Analista de Servigos Gerais

Manutengao Predial

3. Manutengao Predial
4. Protocolo Administrativo

3. Analista de Manutencao Predial
4. Analista de Protocolo Administrativo

Manutengao Predial

1. Analista de Manutengéo Predial

Gestao de Material e Patrimonio

1. Almoxarifado
2. Patrimonio

1. Analista de Almoxarifado
2. Analista de Patrimdnio

Diretoria Geral

Planejamento de
Acompanhamento da Gestao

Analista de Planejamento de Acompanhamento
da Gestao -
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ﬁlg:;lgerliéoocumentaqaa . 1. Arquivologia _ 1. Analista de Gestao de Documentos
2. Biblioteconomia 2. Analista de Biblioteconomia
1. Memorial . ;
Diretoria Geral X 1. Analista de Memorial
- Cultura Analista de Centro Cultura
) 1. Analista de Expediente
;' E\xg?:::tslanério 2. Analista de Apoio ao Plenario
s 3. Analista de Plenario
% Plep?no o 4. Analista de Andlise e Pesquisa
4. Andlise Legisiativa 5. Analista de Protocolo de Processos
5. Protocolo de Processos Legislativos
Legislativa Legislativos 6. Analista de Comissao
6. Gomissoes o 7. Analista de Redagao Final
7. Redagao Legislativa
Taquigrafia < 1. Analista de Taquigrafia
2.  Analista de Revisao
Assessoria Técnica as Comissoes " o
Tramitagdo Analista de Tramitacao
Tecnologia da Informagao - Analista de Tecnologia da informagao
: . 1. Analista de Auditoria
Controladoria -

2. Analista de Normas e Informagoes
Gerenciais

Secretaria de Cerimonial - ; .
Analista Cerimonial

Quvidoria - Analista de Ouvidoria

CARREIRA: ESPECIALISTA

Advogado Legislativo

Arquiteto

Engenheiro Civil

Assistente Social

Odontélogo

Médico -
Enfermeiro

Psicdlogo

©®NOOR W
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CARREIRA: ASSISTENTE

1. Assistente Legislativo Municipal
2. Auxiliar de Salde Bucal

CARREIRA: AUXILIAR

Auxiliar Legislativo Municipal

Anexo I - C: Quadro de Funcdes de Confianca

Funcio de Quantitativo Carga Gratificacio (RS)
Confianca Horaria
Supervisor / 1.803,62
Secretirio
Coordenador 21 FC20 40h 2.617,38
Assistente 10 FC30 40h 4.150,76
Técnico
Procurador 02 FC30 40h 4.150,76
Adjunto
Procurador 01 FC 30 40h 4.150,76
Juridico
Especial
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Anexo I - D: RELACAO DE CARGOS EM COMISSAO

Quantitativo  Carga Veicisiitin

Cargo em Comissao

por cargo Horaria
DIAGRAMADOR 1 40h
cc-20 : 2.189,77
SECRETARIO ASSISTENTE DE CULTURA 1 40h
ASSISTENTE DE CORAL 1 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 2 40h
FOTOGRAFO 4 40h
e SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA ITINERANTE 1 40h 263268
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE MANUTENGAO PREDIAL 1 40h
ASSESSOR DE COMUNICAGAO 9 40h
ASSESSOR DO MEMORIAL 1 40h
ASSISTENTE DE GABINETE 5 40h
s ASSISTENTE DE PELOTAO DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h 890482
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
- ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h ——
ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h '
ASSESSOR ESPECIAL DA MANUTENGAO PREDIAL 1 40h
SECRETARIO DE GABINETE DA PRESIDENCIA 11 40h
ASSESSOR DE CULTURA 1 40h
S ASSESSOR CONTABIL 1 40h 5 706 88
ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 | 40n '
ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 1 40h
ASSESSOR CHEFE DO MEMORIAL 1 40h
ASSESSOR DA PROCURADORIA 2 40h
ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA / CONTROLADORIA 5 40h
SECRETARIO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS 1 40h
GERAIS
CC-70 |SECRETARIO DE GESTAQ DE PESSOAS 1 40h 8.695,28
SECRETARIO DE ORGAMENTO, FINANCAS E 1 -
CONTABILIDADE
SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 1 40h
SECRETARIO DA MESA 2 40h
SECRETARIO DE CERIMONIAL 1 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA 1 40h
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MILITAR
SECRETARIO PARTICULAR DA PRESIDENCIA 6 40h
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 4 40h

cc.g0 | CONTROLADOR ] 1 40h o
DIRETOR DE COMUNICAGAO 1 40h
SUBDIRETOR GERAL 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h

— DIRETOR LEGISLATIVO 1 40h e
PROCURADOR CHEFE 1 40h '
CHEFE DE GABINETE 1 40h

ANEXO II-A: Descri¢iao de Perfis de Cargos e Atribuicdes correlatas

Carreira Nivel Especialista

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Psic6logo

Area / Diretoria  Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenac,io o Educagao, Desenvolvimento, Atengao i a Satide e Beneficios
Supervisdo Atengao a Saide e Qualidade de Vida
Desempenha atividades na drea da psicologia, responsabilizando-se
pela realizacio de atendimento psicolégico, orientacao e
Descri¢fio sumaria acompanhamento individual e em grupo aos servidores, vereadores,
assessores e seus dependentes, através do diagnGstico e
acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como desenvolve e
participa de programas cuja a¢do vise a promogao da saide psicoldgica
e qualidade de vida.
Competénclas Especificas : .
Competéncia Descrigiio
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Gerenciar a administragio de infraestrutura tecnolégica

Administracio de (fisica e 16gica) que suportam os servicos administrativos e
Infraestrutura legislativos prestados pela casa.
tecnologica

Atnbuicﬁes e Raponsabllldades

e Revisa os relatorios obe}zagr;alé elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as nao conformidades.

e Apoia na organizagdo e elaboragdo de processos licitatérios pertinentes a aquisigao de
equipamentos, softwares, sistemas, e servigos de Tecnologia da Informagéo.

e Fiscaliza a execugao de contratos referentes a area de tecnologia da informacao.
Competéncia Descricio e

Gerenciar as propostas e agoes referentes a Inovagao,
Gerenciamento da Inova¢do, Governanca de Tecnologia da Informacgdo e Estratégia
Governanca e Estratégia Digital aplicdveis a Camara.
Digital
Atribuigdes e Responsabllldades
e Revisa os relatérios operacionais elaborados | pela area, de modo a propor ‘medidas para
solucionar as nao conformidades. ® Elenca propostas de projeto, programas e ag0es € a
viabilidade de execugio dentro do contexto da Cimara. @ Apoia na organizagao elaboragao
de processos licitatorios pertinentes a drea. ® Elabora e acompanha a execucdo de diretrizes
de Governanga de Tecnologia da Informagao aplicaveis ao contexto da Cimara. ® Apoia na
elaboracdo, atualizacdo e execucao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagio. e
Elabora e gerencia o Catalogo de Servicos de TI. e Realiza estudos referentes a inovacgao e
préticas aplicdveis a Casa. @ Participa de grupos e equipes, inclusive de outros orgaos e
entidades da Administragdo, voltados a inovagao. ® Promove agdes de conscientizagdo a
cultura da inovagao. @ Propde e planeja projetos voltados a inovagao para a melhoria
continua dos servicos de Tecnologia da Informacgdo prestados a Casa. ® Promove a
realizagao de capacitagdes e treinamentos referentes a inovagao tecnologica.

Competéncia  Descrigio | =

" ~ Administrar os contratos dos serv:gos terceirizados,
Administragdo de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
informagoes Céimara, bem como controlando o pagamento dos servigos

prestados de acordo com normas e politicas da Camara
Municipal deSabvador. .
Atrlbuu;ﬁes e Ro;sponsabllldades

e Coordena o plano de contratagoes s de servigos terceirizados, consultando as necessidades
das supervisoes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentéria anual. e
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Aco}ﬁpanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos péra' licitagao dos Servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa. e
Acompanha a execugdo do plano de contratagdo de servicos e o apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos internos e, caso Necessario,
solicitar ajustes e solicitaces de créditos adicionais. @ Realiza a gestdo dos contratos,
verificando, por meio de documentos, registros e acompanhamento in loco da efetiva
prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da
contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequagéo as demandas apresentadas

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

Hardware e Software

Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

Sistema de Saudde Brasileiro: Publico e Privado

Produtos e Servigos da CMS

Normas , Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

Saudde, Higiene e Segurancga no Trabalho

Design Centrado no Usudrio

Governanga de Tecnologia da Informagao

Gestao da Inovacao e Transformacao Digital

Técnica de 5S

Procedimentos Licitatérios e Gestdo de Contratos

Requisifos doAcesso =

Sltua'c;io e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal
e e Salvador, |
* Superior Completo em Tecnologia da Informacio ou
correlatos da area, exceto Engenharia, com diploma
Formagcéo

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

Area /Diretoria: Geral
Cargo: Arquiteto

Area / Diretoria  Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
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Coordenagao Coordenacao de Manutencgao Predial
Supervisao Manutencao Predial

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para
que sejam executadas em conformidade com os projetos executivos,
normas e especificacdoes técnicas vigentes e controlar sua execugao
buscando a garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Descrigao sumadria

Competéncias Técnicas M

‘Competéncia = Descrigdo :

- Capacidade de elaborar e avaliar os projetos

Projetos Arquitetonicos arquitetonicos de reformas, melhorias e expansdes da
Camara, visando o cumprimento dos padroes técnicos
estabelecidos.

“Atribuigbes & Responsabiiidades e |

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

e Elabora projetos arquitetonicos de reformas e melhorias das instalagoes e dependéncias
da Camara, desenvolvendo estudos e definindo materiais, acabamentos e técnicas, para
assegurar 0 completo entendimento e execugao da obra e/ou servigo.

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

e Participa da fiscalizagao arquitetdnica das obras, realizando inspegoes, verificando a
qualidade dos produtos e adequagdo aos projetos, a fim de assegurar o cumprimento
aos padroes da instituigao.

e Fornece apoio e dados técnicos relativos a novas locagdes, compilando dados e
informacoes, elaborando relatérios, visando subsidiar as dreas de comercializagao,
contratos e os proprios lojistas.

e Acompanha o desenvolvimento das obras, por meio da elaboragao do histérico didrio,
evidenciando as ndo conformidades detectadas, a fim de informar ao seu Supervisor e
promover plano de acao de melhorias.

e Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando a
entrega da unidade montada para inauguragao.

e Participa de reunido para alinhamento das informacdes das agOes da drea com a
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com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Comeiei ST R e
Administrar os contratos dos servigos terceirizados,
garantindo a qualidade no atendimento as necessidades

Administragio de Servigos

Terceirizados da Camara, bem como controlando o pagamento dos
servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Cimara Municipal de
Atribuicdes e Responsabilidades

® Apoia na elaboragio e orgamzagéodostermosde referéncia e/ou ‘projéfoswbésmiédué dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenacao administrativa.

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

® Realiza controle das notas fiscais emitidas, via ferramentas e aplicativos gerenciais de

tabulagao, a fim de manter os registros atualizados em conformidade com as normas
técnicas de arquivamento da CMS.

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

Administrac¢ido
de Informagdes

« Elabora os relatdrios gerecia sepreue necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operacoes da drea.

* Presta informagées sobre as acdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definigdo de estratégias pela Diretoria.

» Apoia a coordenagio no monitoramento da implementacao das recomendacoes das

auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

¢ Controla os documentos pertinentes i 4rea, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis,

a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
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'Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Tendéncias da arquitetura
Gerenciamento de projetos
Materiais de Construgdo Civil
Projetos Arquitetonicos
Saiide, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso EIETE T T = e
s e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional . Salvador;

| Rormacha . Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido pelo

 MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagao
federal;

Anexo II B: Descricio de Perfis de Fungio de Confian¢a

Fungdo: Coordenador de Servigos Administrativos

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagao Servicos Administrativos

Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades da supervisao de Servigos
Gerais, Transporte e Protocolo Administrativo, fiscalizando contratos
Descrigdo sumdria de terceiros, cumprimento das rotinas do protocolo, demandas de’
transporte e desempenho das supervisoes sob sua responsabilidade a
fim de manter a exceléncia e otimiza¢do do atendimento aos clientes
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internos.

‘Competéncias Técnicas . e T
Competéncia  Deserigho s el
. Coordenar a drea de Servigos Gerais, com base no planejamento,
Coordenacio 5 ; -
de Servi elaboragao e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
Ge e.rv:cos eficiéncia na gestao e operacionalizacdo dos processos da CMS.
erais

Atribuigdes e Responsabilidades

Revisa as normas e procédfmentds das supe'r{fi'sf)'é'si sob sua responsabilidade, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do acompanhamento e
revisao de procedimentos, identificacao de necessidade de manutencio preventiva e corretiva,
bem como lavagem, lubrificacdo, borracharia, funilaria, pintura de autos, e utilizagdo de
combustivel, a fim de possibilitar a mdxima eficiéncia aos recursos da CMS e controle dos
gastos da drea.
Coordena o processo de tramitacdo de documentos internos na Camara, através da elaboragdo
de procedimentos de controle, sele¢do, identificacdo, classificacao e registro em sistema, de
maneira a prezar pela seguranga e facilitar o acesso as informagoes neles

_contidas.
supervisao de Protocolo Administrativo, a fim de fornecer ao publico Informagoes corretas
sobre a localizagao e tramitagao.
Realiza vistorias nas unidades, através da observagao quanto aos aspectos de higienizagio e
conservagdo da infraestrutura, avaliando o desempenho da equipe e orientando quanto aos
procedimentos da drea, com o objetivo garantir um ambiente limpo e adequado para o
trabalho.
Avalia 0 uso dos materiais de trabalho, por meio da solicitagio de necessidade de novas
compras, a fim de verificar possibilidades de otimizacao dos custos de materiais.
Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de

problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisao e alinhamento de
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| ﬁrocediiﬁéﬁtos.
Competéncia  Descrigho ,
~ Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administragio de qualidade no atendimento 2s necessidades da Camara, bem como
Servigos Terceirizados controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
o _ __normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuigdes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contlﬁéﬁes d(_:_s_érﬁgois_t-é}_(_:eri;iiza_dos,'&;ﬁsﬁ_}téﬁdb as necessidades das
supervisGes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orcamentdria anual.

® Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bdsicos para licitagdo dos servicos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

® Acompanha a execucdo do plano de contratacao de servicos e 0 apoia 0 processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com os processos internos €, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

® Realiza a gestao dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestacio dos servigos contratados, manutencio da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacio as demandas apresentadas.

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

_____garantir 0 pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Hewrihe - - - = o = = :
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestio de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacio das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para 0 negécio.
Atribuiges e Responsabilidades = : |
- @ Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacio das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questées de maior complexidade.

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

e Monitora e otimiza o aesembenho ea produtividade da equipe através de reunices de feedback
com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestoes e opinides, de modo a
desenvolver 0 bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

o Conhece e pratica todas as atribuigoes descritas para os cargos da coordenagao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir s respectivas responsabilidades, de modo a
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SALV:

manter é'féégﬁléridadé' das at1v1dadespara estimular d"émpeﬁhd, a motiﬁﬁgéd eo corhﬁi"omisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos € demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condigdes necessdrias para execugio das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais

adequada para a drea.

Coletar, compilar € s1
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisao.

Administra¢ao
de Informacoes

« Avalia os relatorios grenciai elaborados pela equipe, de modo a
as nao conformidades.

o Presta informagdes sobre as agoes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigao
de estratégias pela Diretoria.

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

« Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a 4rea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

propor medidas para solucionar

Conhecimentos Técnicos =
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc_.)

Gestdo de Contratos : -

Saide, 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
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GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Situagiio Funcional Salvador:
e Ter resultado igual ou superior a “Aplica¢do Satisfatéria” na Gltima
avaliagdo por competéncia realizada
e Nio possuir penalidades administrativas nos ltimos 12 meses;
7 Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Economia
ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formacgio Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

[ Ou p6s graduagio em dreas afins.

Fungdo: Supervisor de Protocolo Administrativo

Arfea / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdao Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagio Coordenacao de Servicos Administrativos
Supervisao - Protocolo Administrativo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo
Administrativo, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o
Descrigao suméria desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora
: : “a qualidade da prestagdo de servigos terceirizados, a fim de manter a
exceléncia e otimizagao do
atendimento aos clientes internos.

7Compe'i§ncih§ Técnicas
Competéncia Petcrighs =~ — = :
' Administrar o_s"s'ervigaside protbcolo da CMS, através do controle do
tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado

andamento da documentagao.

Administracgio de
Servigos de
Protocolo
Atribuigbes e Responsabilidades
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maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da 4rea, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando
a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Controla o recebimento e expedicdo dos documentos na Cimara, de maneira a avaliar o
desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

e Mantém-se informado quanto a tramitagao interna dos documentos na Camara por entre as
unidades destinatérias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua localizagao.

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestao dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pela supervisao.

e Participade reunido para alinhamento das informagdes das agbes de protocolo
administrativo com a Coordenagio com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descrigio

- - Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade
Administragio de no atendimento as necessidades da Céimara, bem como controlando o
Servigos pagamento dos servicos prestados de acordo com

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

Atribuigdes e Responsabilidades

‘e Identifica a necessidade de contratégﬁo de servig_c;g terceirizados, coleta inforfhzi@()"és' e informa a
coordenacdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Apoia o processo de aquisi¢io de servigos terceirizados, através da elaboragao de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenacao administrativa.

e Acompanha a execugdio do plano de contratagio de servigos da supervisio sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S
procedimentos internos e, caso necessério, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagdo dos servicos
contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
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SALV.

Compet&néia = "iDescru;io
- 7 Gerir a equipe através do pianejamento do quadro de péisgoizﬂ'
Gestido de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negdcio.
Atribuicdes e Responsabllldades
e Representa a equipe frente a Coordcnagao através da explahagao das necessidades e opmloes dos

servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

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

Avalia 0 desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestoes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e 0 compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra  faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacoes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a
fim de fornecer as condicdes necessdrias para execucao das atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenagio nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a area.

' Conheclmentos Técmcos e

| Aphcatlvos do Microsoft Office (Word Excel e PowerPoint, etc.)
Saiide, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 58
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS .

B: Reqmsitos de Acesso
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GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagao Satisfatoria” na ultima
avaliacao por competéncia realizada;

e Nio possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
0 Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislagao federal;

Situag¢io Funcional

Formagdo )
' [0 OU pds-graduacao em areas afins.

Funcio: Coordenador de Manutencio Predial

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestao Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagio Manutencao Predial
Supervisao : -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao planejamento,
intervencdo, manutencgdo e operacdo das instalagdes prediais da Cémara
Descrigiio sumdria Municipal de Salvador. Realiza agoes diretas, apoia e executa a fiscalizagao
de contratos administrativos, além de assessorar a Administragao quanto
aos assuntos de natureza predial, em especial nas dreas de arquitetura e das
engenharias. Organiza o trabalho da equipe e gere 0s padroes de
documentacio e procedimentos da drea junto a Supervisdo de Manutengéo

Predial.
Competéncias Técnicas - .
Competénels Descrigio =~ = = = =
- Coordenar a area de Manutencdo Predial com base no planejamento,
Manutenc¢ao . ; .
Predial elaboragio e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
redia

eficiéncia na gestio e operacionalizagao dos processos da CMS.
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* Revisa as normas e procedimentos das supervisoes sob sua responsabilidade, visando
maximizar a efici€ncia nas atividades da supervisao.
* Produz, coordena e acompanha os processos de intervencdo, manutengao e operaciao das
instalacoes prediais desde o diagndstico a execucao. Produz e assessora projetos bdsicos e termos
de referéncia, incluindo os que dependem de linguagem prépria de desenho técnico; instrui e
tramita processos; avalia e concede parecer sobre dados técnicos de licitantes; apoia e executa a
fiscalizagdo de contratos e ARPs; acompanha e formaliza pagamentos.
* Analisa, endereca, compatibiliza e articula, junto a equipe, agoes no ambito da Camara
Municipal de Salvador que digam respeito a projeto e arquitetura de edificacdes, sistemas
construtivos, conforto ambiental, arquitetura interna, instalagdes e equipamentos prediais,
paisagismo, informagdes prediais, desenho urbano imediato, meio ambiente e avaliacdo de
viabilidade.
* Monitora o desempenho e usabilidade das instalagoes e espagos fisicos da CMS por meio do
acompanhamento e revisdo de procedimentos, identificagdo de necessidade de manutencao
preventiva e corretiva ou intervengao. Analisa, planeja, projeta e coordena acoes no espaco fisico
em funcdo da ergonomia, conforto ambiental, seguranca predial, eficiéncia energética e
monetaria, como também a conservacgao do patrimonio edificado.
Extrai, sistematiza e cruza dados e informacoes prediais em busca de melhores propostas e
resultados, sintetizando-os para subsidio das decisoes da Diretoria Geral.
[l Realiza reunides periédicas com a equipe interna e equipes terceirizadas para avaliagdo de
ocorréncias, reporte de problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos,
revisdo e alinhamento de procedimentos.

Cdmpétéﬁéih Descrigio

[0 Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantiﬁ&o a
qualidade no atendimento as necessidades da Cédmara, bem como
controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Cdmara Municipal de Salvador).

Atribuigdes e Responsabilidades ' ”

Administragio de
Servigos Terceirizados
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e Coordena o plano de contratacdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das

supervisoes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orcamentéria anual.

e o Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagao dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagao administrativa.

o o Acompanha a execugao do plano de contratacao de servicos € 0 apoia 0 processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos internos e, caso necessario, solicitar

ajustes e solicitagoes de créditos adicionais.

o o Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros €
acompanhamento in loco da efetiva prestagao dos servigos contratados, manutencao da

regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagao de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequagao as demandas apresentadas.

e o Coleta e organiza os documentos € notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista
garantir 0 pagamento COrreto conforme estabelecido em CONLrato.

e R — =
Administragio de Coletar', S:ompllar e sintetizar 1nAf0r_rnac;oes para e_laboragao ds: relatorios

: gerenciais, de relevante importancia pard subsidiar a Diretoria nas
Informacgoes

tomadas de decisao.
Atribuigdes e Responsabilidades

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

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

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

o o Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-1os
organizados € acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncia Descri¢io

S  Gerira eqa{@e'auavég“dc“pmejme‘ﬁta‘ao quadro de pessoal,

Gestdao de Equipes desenvolvimento das competéncias € orientagao das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negocio. :

Atribuigbes ¢ Responsabilidades.
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servidores, a fim de solucionar questées de maior complexidade.

# Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da 4rea, 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 coordenacio, 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 motivagio e 0 compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

o Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagoes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condigdes necessarias para execugao das atividades de sua equipe.

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

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

. Administracio de
Informacdes

» Avalia os relatérios
ndo conformidades.

o Presta informagoes sobre as agdes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicio de
estratégias pela Diretoria.

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

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

G i

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Técnicos especificos de arquitetura ou engenharia
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Aplicativos especificos de edificacoes: Autodesk Autocad, Graphisoft ArchiCAD, Autodesk Revit e
Trimble SketchUp.

Gestao de Contratos

Saide, Higiene e Séguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados dispohibilizados pela CMS

Técnicas de 58

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

'GERAL:
Situacdo Funcional o Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
' Salvador;

 Ter resultado igual ou superior a “Aplicagao Satisfatéria” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada;
» Nio possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
» Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia Civil com diploma
Horntache reconhecido pelo MEC com registro ativc_) no conselhg profissional
- competente (CAU ou CREA), quando exigido em legislagao federal;
Desejével pés-graduagao em areas afins.

Fungao: Supervisor de Manutengao Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestao Administrativa € Servicos Gerais
Coordenagao = Coordenacao de Servigos Administrativos
Supervisdo . Manutengao Predial

- Responséavel por supervisionar as atividades de manutencao corretiva,
Descrig@o sumaria preventiva e preditiva, visando manter seus equipamentos em
condigbes adequadas de funcionamento.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdio

42



CAMARA MUNICIPAL DE

SALV

Administragdo de Servigos
Terceirizados

AtribuigGes e Rasponsabllldades ‘

"«Monitorar o contrato dos servigos terceirizados, no que tange a parte
operacional garantindo a qualidade no atendimento &s necessidades
da Cémara, bem como acompanhando o pagamento dos servigos
prestados de acordo com normas e politicas da CMS

(Camara Municipal de Salvador) através do Gestor do contrato.

e Identifica a necessidade de contratagao de semqos tercemzados coleta informacoes e informa a
coordenagao.

e Realiza acompanhamento da prestagéo dos servigos contratados, manutencao da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitagao de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacgao as demandas apresentadas.

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

Competéncia ~ Descrigéo

Gestiao de Equipes

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

Atribulgbes e Responsabilidades

Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gablnetes
Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua operagao.
Promover reparo de marcenaria, sem complexidade, para o bom funcionamento dos mobiliarios.

Realizar a manutengéo preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisao e instalagao de
sistemas (elétrico, hidraulico etc.)
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e Programar os servigos referentes a pequenas instalacdes, servicos de manutengdo ou melhoria nas
instalagdes prediais.

e Elaborar os procedimentos de trabalho para manutengao corretiva e preventiva, fazendo as alteracoes e
adaptagdes conforme necessario.

e Presta apoio administrativo aos membros da equipe, utilizando-se de seus conhecimentos da rotina da
4rea, seguindo as ordens e as normas estabelecidas pela CMS, a fim de garantir a execugéo das tarefas.

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

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

e Buscar o aperfeicoamento constante dos processos de trabalho, instrumentos, métodos e técnicas com
base em seus conhecimentos, observagoes e/ou analise.

e Elaborar e cumprir o plano de manutengao preventiva.

e QGarantir a efetivacdo e qualidade dos servigos do setor.

Coletar, compilar e sintetizar informagoes para elaboragao de relatorios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisao.

Administracao de
Informagodes

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

e Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na 4rea, a fim de fornecer dados para definicao de
estratégias pela Coordenagao de Servicos Geris.

e Apoia a Coordenagdo no monitoramento da implementagao das recomendagées das auditorias externas e
internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

« Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

‘Conhecimentos Técnicos == =
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) - i )
Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 58

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
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Reql{iélfdé de Acesso

Situagao
Funclonsl

Formacgéo

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

e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal; Ou pos
graduagao em éreas afins).

Funcdo: Supervisor de Transporte

Area / Diretoria
Coordenagao

Supervisao

Descrigao suméria

gq;'pétéﬁéﬁ; T_ écnicas

Geral/ Secretaria de Gestiao Administrativa e Servigos Gerais
- Coordenagio de Servigos Administrativos
Transporte

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Transporte,
cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da
equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade
da prestacio de servigos terceirizados, a fim de manter a
exceléncia e otimizagao do atendimento aos

clientes internos.

Competéncia

Administragao de
Servigos de Transporte

~ Deseriglio

Administrar as atividades de transporte, com base no planejamento,
elaboracdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a
eficiéncia na gestdo e operacionalizagao dos processos de transporte da
CMS.

At‘f“?!ﬁm e Resgqnsabilidad"es“_ —
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e Elabora procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas € materiais, prezando
pela seguranga dos mesmos € manutengdo dos veiculos, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

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

e Autoriza 0 abastecimento dos veiculos, controlando o consumo Ppor quilémetro rodado,
visando garantir o cumprimento da disponibilidade financeira estabelecida para a atividade.

e Administra infragdes dos condutores, avaliando as causas e situacOes individualmente,
cumprindo com o procedimento interno da CMS e de acordo com as disponibilidades
financeiras estabelecidas para a atividades.

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

e Encaminha os veiculos da frota para manutencao, fiscalizando e monitorando a qualidade dos
servicos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecinico e hidraulico e substituicao de
pecas e acessorios, prezando a qualidade, seguranga e plena disponibilidade dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informacoes das agoes de transporte com a

~Coordenagao com 0 intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

G e SEEEEE e e
- * Administrar 0s contratos dos servigos terceirizados, gﬁrantindo a

Administragdo de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

~ normas e politicas da CMS (Cimara Municipal de Salvador).

s ¢ Responsabilidades

Atribuigd e e
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informa a coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orcamentdria anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracdo de termos
de referéncia ou projetos bdsicos para licitacdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

Acompanha a execugdo do plano de contratacdo de servicos da supervisao sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com o0s
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacoes de créditos
adicionais.

Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestagao dos
servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitacao de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo 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 wergbes. _
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestido de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,

de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para
0 negocio.

e Representa a equipe frente a Coordenagdo, através da explanacdo das necessidades e

opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da 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, sugestdoes 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 drea e atribuir as respectivas
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responsaf)—ﬂidades:_{ig—modo a manter aArEgularldzElédasg?itl}—ldadgs paré “estimular 0
empenho, a motivagao € 0 cOmPromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos ¢€ demais
materiais/informagoes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsével, a fim de fornecer as condigdes necessdrias para execucdo das atividades de
sua equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe

para a area.

mais adequada

Coletar, compilar e sintetizar informacoes para elaboragao
de relatérios gerenciais, de relevante importéncia para
subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisao

Administracdo de
Informagoes

" Supervisiona 0s relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboréo, de modo a atender
as demandas e fornecer informagoes da 4rea para a tomada de decis@o.
« Implementa as recomendacdes das auditorias externas € internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
« Monitora 0 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 . e
Kﬁiié&i’%”s’ﬁi’a‘Mi&SéEﬁ'ﬁfﬁé (Word, Excel o PowerPoint,etc) -
Sadde, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de Direcdo Defensiva e Seguranga
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso _
= ' GERAL:
Situaiho: e Serdo Quadro. Efetivo de Se.rvidores da Cﬁmara.Munjcipal de S.alvador;
| Fan éional : o Ter Ijesgltado igual ounsuperlor a “Aplicagao Satisfatéria” na Gltima
s : avaliagao por competencia realizada;
' e Nao possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses;
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e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

Formagiio no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

e Ou pds graduacdo em dreas afins.

Funcao: Coordenador de Tecnologia da Informacao e Transformagio Digital

Area/Diretoria Geral/Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao
Coordenacio Tecnologia da Informacao e Comunicagao
Supervisio -

Descri¢do sumaria | Planeja, implementa e gerencia a infraestrutura tecnoldgica e projetos de
melhoria e inovacdo dos servigos de TIC da Camara; monitora a
qualidade dos servigos/produtos de TIC fornecidos direta ou
indiretamente, assim como o desempenho das supervisoes sob sua
responsabilidade a fim de manter exceléncia no atendimento aos clientes

internos.
Competéncia Técnicas
Competéncia Descricio
Administragao de | Gerenciar a administragao de infraestrutura tecnolégica (fisica e 16gica)
Infraestrutura que suportam 0s servigos administrativos e legislativos prestados pela
tecnologica casa.

| Atribui¢cdes e Responsabilidades

e Revisa os relatorios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as nio conformidades. ® Apoia na organizagao e elaboracao de processos licitatorios
pertinentes a aquisicdo de equipamentos, softwares, sistemas, e servicos de Tecnologia da
Informacio. e Fiscaliza a execugao de contratos referentes a 4rea de tecnologia da informacao.

Competéncia Descriciio

Gerenciamento da | Gerenciar as propostas e agoes referentes a Inovagao, Governanga de
Inovacio, Tecnologia da Informacao e Estratégia Digital aplicaveis a Camara.
Governanga e
Estratégia Digital

Atribui¢des e Responsabilidades

e Revisa os relatorios operacionais elaborados pela drea, de modo a propor medidas para
solucionar as nio conformidades. e Elenca propostas de projeto, programas e ages € a
viabilidade de execucao dentro do contexto da Camara. ® Apoia na organizagao elaboragao de
processos licitatérios pertinentes a drea. ® Elabora e acompanha a execu¢do de diretrizes de
Governanca de Tecnologia da Informagéo aplicaveis ao contexto da Cimara. ® Apoid na
elaboragio, atualizagdo e execucao do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo. e Elabora e
gerencia o Catdlogo de Servigos de TI. ® Realiza estudos referentes a inovacdo e praticas
aplicdveis 2 Casa. ® Participa de grupos ¢ equipes, inclusive de outros érgaos e entidades da
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e e .

Administracio, voltados a inovagao. @ Promove agoes de conscientizagao a cultura da inovagao.
e Propde e planeja projetos voltados 2 inovacao para a melhoria continua dos servigos de
Tecnologia da Informagdo prestados 3 Casa. ® Promove a realizagao de capacitagoes €
treinamentos referentes a inovagio tecnologica.
Competéncias | Descrigio
Administragio de | Coletar, compilar e sintetizar informacoes para elaboragao de relatorios
informacdes gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisao.
Atribuicdes e Responsabilidades
e Avalia os relatorios operacionais claborados pela equipe. de modo a propor medidas para
solucionar as nao conformidades. ® Elabora relatorios gerenciais com base nos relatorios
opcracionais, sempre que necessario, via sistema € demais ferramentas, com O intuito de
centralizar as informagoes € agilizar as operagoes da drea. ® Presta informagoes sobre as acoes
desenvolvidas na érea, a fim de fornecer dados para definicao de estratégias pela Secretaria. ®
Coordena a implementagao das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatérios de divergéncias € indicadores da 4rea, a fim de atender as exigéncias apontadas €
contribuir com a melhoria dos controles operacionais. ® Controla o arquivamento dos
documentos pertinentes A 4rea, tendo em vista manté-los organizados € acessiveis, a fim de
buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncia Descri¢ido

Administragio de Administrar os contratos dos servigos terceirizados ligados a érea,
Servigos garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara

Terceirizados prestados de acordo com normas e politicas da CMS (Camara Municipal

de Salvador).
Atribuigdes e Responsabilidades
e Coordena o plano de contratagdes de servicos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisoes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual. ®
Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitacao dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacao administrativa. @ Acompanha a
execugao do plano de contratagio de servigos € 0 apoia 0 processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com 08 processos internos €, caso necessario, solicitar ajustes € solicitagoes de
créditos adicionais. ® Realiza a gestao dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestagao dos servigos contratados, manutengao
da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais,
visando atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas
Conhecimentas.'{‘écnicos- - _
- Aplicativos do Microsoft Office Word, Excel
- Hardware e Software

e PowerPoint, etc.
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- Gestdo de Infraestrutura de Rede e Servidores

- Politicas de Seguranca da Informagao

- Gestao da Inovagdo e Transformacao Digital

- Governanga de Tecnologia da Informagao

- Gestao de Contratos

- Design Centrado no Usudrio

- Procedimentos Licitatdrios e Gestao de Contratos

- Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
- Satide, Higiene e Seguranca no Trabalho

- Técnica de 58

- Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

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

Requisitos de Acesso -
Situacdo GERAL: Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador; Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na

dltima avaliacio por competéncia realizada; Nao possuir penalidades
administrativas nos ultimos 12 meses;

Formacio 1 Superior Completo em Tecnologia da Informagao ou correlatos da érea,
' exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

Fungio: Supervisor de Infraestrutura e Atendimento ao Usuario

Area/Diretoria Geral/Secretaria de Tecnologia da Informagao e Comunicacao
Coordenagdo Tecnologia da Informagéo e Transformagao Digital

Supervisio | Infraestrutura e Atendimento ao Usuario

Descrigéio | Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Tecnologia da
sumaria Informacdo referentes a2 Administracdo de Infraestrutura Tecnoldgica,

Gestdo de Seguranca da Informagdo e Atendimento ao Usudrio, com a
finalidade de promogio da disponibilidade e melhoria continua nos
servicos prestados pela Camara.

Competéﬁ,cia__Técnicas

Competéncia | Descrigio

Administragdo | Realizar a administracéo da infraestrutura tecnologica através de praticas
de Infraestrutura | de manutencdo preventiva e corretiva de softwares dos computadores e
Tecnolégica | servidores da instituicao.

Atribui¢cdes e Responsabilidades

e Realiza a vistoria das condigdes de funcionamento da rede, servidores, sistemas
operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que impossibilitem a
operacao da instituigao.
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e Efetua a instalagdo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa outras
adaptagoes/modificacOes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos equipamentos.

e Verifica as condigoes de uso das mdquinas, por meio da realizacdo de vistorias e
identificagdo das intervencoes necessérias, visando o bom funcionamento dos computadores.

e Executa a manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos, quando prestada por
terceirizados fiscaliza a atividade, através do acompanhamento da realizacao de reparos e/ou
troca de pecas e solicitagdo, quando necessario, de contratacao de servigos especializados, a
fim de assegurar o pleno funcionamento das maquinas.

e Dimensiona a necessidade tecnolégica especificando os requisitos técnicos com a finalidade
de subsidiar a elaboracao de processos licitatorios.

Competéncia | Descricio

Gestio de Administrar a acessibilidade a rede da instituicdo, visando garantir a
Seguranga da seguranca dos dados.

Informacgio

Atribuicdes e Responsabilidades

e Mantém o funcionamento de mecanismos de seguranga (backup, antivirus e outras
ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranga e
integridade das informacGes nos servidores. ® Controla os acessos aos computadores da
Céimara, através da criacdo ou extin¢do de credenciais, bem como de grupos de acesso nas
areas clientes, tendo em vista autorizar o acesso devido para cada usudrio. ® Realiza a criagao
de enderecos eletronicos dos usudrios, por meio da definicdo de logins e senhas, com o
objetivo de possibilitar o uso de caixas postais € a comunicagao interna e ou externa efetivas.
e Monitora o consumo da banda de internet, através da analise de graficos de entrada e saida
de trafego, a fim de definir limites de uso da internet.

Competéncia Descricdo

Atendimento ao | Prestar servico ao cliente interno, a fim de atender necessidades

usuario - institucionais, através do entendimento da demanda e orientacdes, assim
" | como supervisionar a execucdo do atendimento quando realizada por
terceirizados.
Atribuigdes e Responsabilidades

e Realiza atendimento as solicitagdes dos clientes internos, por meio de telefone,
videoconferéncia, acesso remoto e/ou visitas "in loco", prestando informagOes sobre a
operacao, configuracdo das madquinas e demais dividas a respeito da tecnologia de
informacdo, visando atender as necessidades dos usudrios. @ Aplica programas de
treinamento da rede e equipamentos utilizados pela institui¢do, baseando-se no levantamento
das necessidades identificadas e no conhecimento técnico adquirido, tendo em vista a
capacitacao das liderancas e usudrios para melhoria no desenvolvimento das atividades.
Realiza/Supervisiona a instalagdo de computadores e demais periféricos para eventos e
reunides, posicionando em local adequado, efetuando as configuracOes e ajustes necessarios,

52




CAMARA MUNICIPAL DE

a fim de permitir sua utilizacdo. ® Revisa a estrutura tecnoldgica, conforme programagao
preestabelecida, através de testes, inspecao das condicoes de uso das maquinas e realizacao
de vistorias, com o objetivo de realizar atualizagbes nos equipamentos disponiveis e
intervencoOes necessérias para a plena utilizacao das ferramentas pelos usudrios.

Conhecimentos Técnicos

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

- Hardware e Software

- Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

- Politicas de Seguranga da Informacao

- Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

- Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

- Técnica de 58S

- Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

- Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

- Produtos e Servigos da CMS

- Gestao da Inovacao e Transformacao Digital

- Governancga de Tecnologia da Informacao

Requisitos de Acesso _
Situacido GERAL: Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara Municipal de
Funcional Salvador; Ter resultado igual ou superior a “Aplicagd@o Satisfatéria™ na

iltima avaliagao por competéncia realizada; Nao possuir penalidades
administrativas nos altimos 12 meses;

Formagiio Superior Completo em Tecnologia da Informacéao ou correlatos da area,
exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal,;

Fun¢io: Supervisor de Constituicio e Justica

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Coordenacao de Comissoes
Supervisao -

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades internas da Comissao de
Descrigdo sumaria  Constituicio e Justica, suporte técnico as atividades da comissdo
conforme normas, procedimentos, Regimento Interno, Constitui¢ao
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Estadual e Federal e¢ demais legislagbes pertinentes ao processo
legislativo, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de assegurar o
adequado funcionamento da Comissao.

Competéncias Técnicas
Competéncia ~ Descrigao

Prestar suporte técnico a atividade da Comissdo, através de pesquisa,

Etlila:lmod‘:“ estudo técnico e levantamento bibliogréfico, a fim de assegurar as
Comissao condigOes técnicas necessdarias ao seu funcionamento.
Atribuigoes e Resp

- Elabora as normas‘é'prdcléd'imen‘tos'da supérviééo da Comissio de Cons'ti'tuigﬁo e jﬁéﬁéa,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades.

- Monitora as atividades da comissao, verificando as proposigdes em tramite e pendentes de
deliberagao, visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da
COmissao.

- Recebe as proposicoes e documentos e realiza o controle dos prazos, a fim de assegurar o
adequado andamento do processo.

- Analisa as proposi¢coes em relagdo a conformidade da documentacdo, identificando
pendéncias e encaminhando para providéncias do responsavel pelo projeto, visando assegurar
o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno da Cimara.

- Monitora a qualidade das propostas relativas a competéncia da Comissao de Constituigdo e
Justica, analisando o parecer do relator, quando aprovado, incluindo emendas que forem
realizadas, a fim de garantir a eficiéncia das atividades.

- Orienta a equipe nos assuntos relacionados a Comissao, prestando suporte técnico,
mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacdo visando o adequado
cumprimento dos mesmos.

- Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliacio de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisio e
alinhamento de procedimentos.

Competéncia e Descrigdao B
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 negocio.

Gestao de Equipes
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‘Atribuicdes e Responsabilidades

» Representa a equipe frente a Supervisao, através da explanagao das necessidades e

» opinides dos servidores, a fim de solucionar questdoes 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 feeback com os

e servidores, emissao 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 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 e demais materiais/informagdes
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigbes necessarias para execucao das atividades de sua equipe.

¢ Apoia a Coordenagao nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a

e equipe mais adequada para a area.

Coletar, compilar e sintetizar informag6es para elaboragéo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar
a Coordenacéao e a Diretoria nas tomadas de decisao.

Administragao de
Informagdes

» Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacoes e agilizar as operacOes da érea.

o Presta informacoes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Coordenacao de Servigos Geris.

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

¢ Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e

acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

'Conhecimentos Técnicos = E :
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) - i
Salude, Higiene e Seguranga no Trabalho
Lei Orgénica e Regimento Interno e sua relagao com a Constituigdo Federal
Processo Legislativo Constitucional
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Tecnicas de 5S
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SALV,

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

Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
Situagao » Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cimara
Funcional | Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria”
e na dltima avaliacdo por competéncia realizada.
e Nao possuir penalidades administrativas nos tltimos 12
7 » meses;
Formagdo Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC, na érea de

Direito. Ou pés-graduagio em éreas afins

ANEXO II - C - Descrigdo de Perfis de Cargos em Comissiio

Secretdrio de

Tecnologia da Informacio

Area / Diretoria | Geral

Coordenacao

Supervisdo | -

Descrigio
sumdria

Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes aos
assuntos atinentes a tecnologia da informacdo, inovagio e transformacio
digital, orientando as &dreas subordinadas 3 Diretoria sempre que for
designado, prezando pela continuidade e exceléncia dos processos da
instituicdo, de acordo com os Decretos Legislativos e demais legislagdes
vigentes aplicaveis a drea, bem como determinactes da Mesa Diretora da
Céamara Municipal de Salvador
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SALV:

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao de Contratos

Gestao de Pessoas

Hardware e Software

Manutencdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de TI

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao -

Superior Completo em Tecnologia da Informagao ou correlatos da
drea com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagao federal;

Desejavel Pos-Graduacio em dreas afins.

Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacoes
Adicionais

Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato. .
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Assessor Especial de Tecnologia da Informacio

Area: Presidéncia

Coordenaciao -

Supervisao | -

Descricio | Responsdvel pelas atividades de assessoria referentes a Tecnologia da
sumdria Informagio, promovendo acoes de instalagoes e manutencio de equipamentos,
desenvolvimento de sistemas e seguranca das informacdes, com vistas a
assegurar o pleno funcionamento do ambiente tecnologico da Camara

Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao de Contratos

Gestao de Pessoas

Hardware e Software

Manutencio Corretiva e Preventiva de Equipamentos de TI

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Satide, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Nivel Médio Completo;

- Desejavel Graduagdo em dreas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informacoes Desempenha outras atribuigoes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Manutencio Predial

Area/Diretoria: Geral/Secretaria de
Gestao Administrativa ¢
Servigos Gerais

Coordenacio -

Supervisao | -
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Descricao
sumadria

Responsavel pelas atividades de assessoria referente a promogéo de reparos na
infraestrutura dos setores e gabinetes da Camara, , com vistas a assegurar as
boas condigdes estruturais da Camara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Manutencao Predial

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Nivel Médio Completo ou Nivel Médio Técnico.
Informacdes Desempenha outras atribui¢oes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Tecnologia da Informagio

Area

Presidéncia
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Coordenacao -

Supervisio | -

Descricio | Presta assessoria em assuntos de informatica aos usuarios da Cimara
sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais como: atendimento a
chamados de Service Desk (instalagio e manutencdo de equipamentos),
implantacio de sistemas informatizados, administracio do seu uso e acesso,
elaboracao de relatérios gerenciais, bem como acompanhamento de execugio
de servicos de tecnologias a fim de atender a demanda dos servidores da
Camara

Conhecimentos Técnicos

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

Sistema de Informacio Tecnoldgica

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia, com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacao federal;
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Informacoes
Adicionais

Desempenha outras atribuicoes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Secretario de Gestio Administrativa e Servicos Gerais

Area: Diretoria Geral

Coordenagio | -

Supervisdo | -

Descrigio Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes
sumaria

aos assuntos de cunho administrativo, orientando as areas subordinadas a
Diretoria sempre que for designado, prezando pela continuidade e
exceléncia dos processos da instituicio, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes da
Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Salvador

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Comunicacao Institucional

Licitagoes e Contratos Administrativos

Gestio de Contratos
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Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho  Regional quando exigido em legislagio federal;
- Desejavel Pos-Graduacao em areas afins.
Informagoes | Desempenha outras atribuicbes correlatas ao cargo, a critério do seu superior
Adicionais imediato.

Secretirio de Gestio de Pessoas

Area:

Diretoria Geral

Coordenagao

Supervisao | -

Descricio | Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes
Sumariad aos assuntos atinentes ao gerenciamento das politicas e diretrizes de

gestdo de pessoas, orientando as dreas subordinadas a Diretoria sempre
que for designado, prezando pela continuidade e exceléncia dos processos
da institui¢do, de acordo com os Decretos Legislativos e demais legislacdes
vigentes, bem como determinagdes da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Salvador
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Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Comunicagao Institucional

Gestao de Pessoas

Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho  Regional quando exigido em legislacio federal;
- Desejavel Pés-Graduagdo em dreas afins.

Informacoes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario de Gestio Or¢amento, Finangas e Contabilidade

Area: Diretoria Geral

Coordenagio -

Supervisdo | -
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Descricio
sumadria

Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes
aos assuntos de cunho orgamentério, contabil-financeiro e da politica
fiscal, orientando as areas subordinadas 3 Diretoria sempre que for
designado, prezando pela continuidade e exceléncia dos processos da
instituicdo, de acordo com os Decretos Legislativos e demais legislacdes
vigentes, bem como determinacbes da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Salvador

Conhecimentos Técnicos

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

Contabilidade Publica

Orcamento e Finangas Piblica e Contabilidade.

Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacio - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho  Regional quando exigido em legislacio  federal;
- Desejavel Pos-Graduagdo em dreas afins.
Informacgoes Desempenha outras atribuices correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.
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Assessor Especial da Presidéncia

Area: Presidéncia

Coordenaciao -

Supervisao | -

Descrigio | Responsdvel pelas atividades de assessoria executiva de representagao
sumdria institucional da Presidéncia da Cimara, realizando atividades de interesses
publicos, a exemplo de comunicacdo com 6rgdos piblicos, setores da imprensa
e diversos setores da sociedade civil, com escopo de servir aos objetivos da

Ciamara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Comunicagio Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Nivel Médio Completo;
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Adicionais superior imediato.

Informacoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Assessor Especial de Manutencio Predial

Area/Diretoria: Geral/Secretaria de Gestao Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacgio -

Supervisdo -

Descri¢iio sumédria Assessora as atividades referentes ao planejamento,

intervencdo, manutengao e operacao das instalagoes prediais
da Camara Municipal de Salvador. Realiza acdes diretas,
apoia e executa a fiscalizacao de contratos administrativos,
além de exercer suporte técnico especializado 2
Administragdo quanto aos assuntos de natureza predial, em
especial nas dreas de arquitetura e das engenharias. Organiza
o trabalho da equipe e gere os padroes de documentacio e
procedimentos da drea junto a Supervisio de Manutengio
Predial.

Conhecimentos Técnicos

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

Manutencao Predial

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacio Desejavel Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia
Civil com diploma reconhecido pelo MEC com registro
ativo no conselho profissional competente (CAU ou CREA),
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quando exigido em legislagao federal.

Informagdes Adicionais

Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério

do seu superior imediato.
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