ANEXO UNICO

Anexo | — A: Quadro de Cargos Efetivos

N[AVZE] de Carao Carga
Carreira 9 Horaria

Auxiliar Auxiliar Legislativo Municipal 40 h
Assistente Legislativo Municipal 40 h
Assistente | Técnico em Enfermagem 40 h
Auxiliar em Saude Bucal 40 h

Analista Legislativo Municipal

Analista |Analista de Tecnologia da jg E
Informacéao

Advogado Legislativo 40 h

Arquiteto 40 h

Engenheiro 40 h

Assistente Social 30h

Especialista | Odontdlogo 24 h

Médico 24 h

Enfermeiro 40 h

Psicdélogo 30 h
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Anexo | — B: Tabela de correlagdo entre as areas de
gualificacéo e atribuicao correlatas

Area de Qualificacéo

CARREIRA: ANALISTA

Subarea

Atribuicdo Correlata

Orcamento e Finangas

Orcamento, Contabilidade
Prestacdo de Contas

e

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

Financeira

Financeira e de Pagamento

Analista Financeiro e de Pagamento

Liquidagao

Liquidagéo

Analista de Liquidagéo

Educacéo e Desenvolvimento

1. Desenvolvimento e Beneficios
2. Formagcéo e Aperfeicoamento

1. Analista de Desenvolvimento e Beneficios
2. Analista de Formacao e Aperfeicoamento

Gestao de Pessoas

Analista de Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

1.Controle Funcional
2. Administracéo de Pessoal

1. Analista de Controle Funcional
2. Analista de Administracdo de Pessoal

Aquisicdo.  Licitacio. Contratos e 1. Licitagédo 1. Analista de Licitacdo
q AQ. ' 640, 2. Contratos e Convénios 2 Analista de Contratos e convénios
Convénios L S . . s
3. Andlise e Aquisicédo 3. Analista de Andlise e Aquisicédo
1. Transportes . Analista de Transportes
Servigos Administrativos e | 2 Servigos Gerais . Analista de Servigos Gerais

Manutencao Predial

3. Manutencao Predial
4. Protocolo Administrativo

. Analista de Manutencao Predial
. Analista de Protocolo Administrativo

A WN P

Manutencao Predial

1. Analista de Manutencao Predial

Gestao de Material e Patrimdnio

1. Aimoxarifado
2. Patrimbnio

1. Analista de Almoxarifado
2. Analista de Patriménio

Diretoria-Geral

Planejamento de
Acompanhamento da Gestéo

Analista de Planejamento de Acompanhamento
da Gestéao

Cultura, Documentagéo e
Memoéria

1 Arquivologia
2 Biblioteconomia

1. Analista de Gestdo de Documentos
2. Analista de Biblioteconomia

Diretoria- Geral

1 Memorial
2 Cultura

1. Analista de Memorial

2. Analista de Centro Cultura
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1. Analista de Expediente

1. Expediente 1. Analista de Apoio ao Plenario
2. Apoio ao Plenario 2. Analista de Plenario
Legislativa 3.  Plenério 3. Analista de Analise e Pesquisa
4. Analise Legislativa 4. Analista de Protocolo de Processos
5.  Protocolo de Processos Legislativos
Legislativos 5. Analista de Comisséo
6. Comissdes 6. Analista de Redacéo Final
7. Redacao Legislativa
Taquigrafia ) 1. Analista de Taquigrafia
2. Analista de Revisao
Assessoria Técnica as Comissoes lista d L
Tramitag&o Analista de Tramitagao
Tecnologia da Informacéo - Analista de Tecnologia da informacéo

1. Analista de Auditoria
2. Analista de Normas e Informagdes
Gerenciais

Controladoria -

Secretaria de Cerimonial - . . .
Analista Cerimonial

Quvidoria - Analista de Ouvidoria

CARREIRA: ESPECIALISTA

Advogado Legislativo
Arquiteto

Engenheiro Civil
Assistente Social
Odontélogo

Médico

Enfermeiro
Psicologo

©ONOOUA~WNE

CARREIRA: ASSISTENTE

1. Assistente Legislativo Municipal
2. Auxiliar de Saude Bucal

CARREIRA: AUXILIAR

- - Auxiliar Legislativo Municipal
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Anexo | - C: Quadro de Funcdes de Confianca

Funcéo de Quantitativo Carga Gratificacdo (R$)
Confianca Horari
a

Supervisor / 34 /06 FC10 40h 1.803,62
Secretario
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

Anexo | - D: RELACAO DE CARGOS EM COMISSAO

Quantitativo Carga Vencimentos

Cargo em Comisséo

por cargo Horaria
DIAGRAMADOR 1 40h
CC-20 p 2.189,77
SECRETARIO ASSISTENTE DE CULTURA 1 40h
ASSISTENTE DE CORAL 1 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 2 40h
cC-30 FOTOGRAFO 4 40h » 682,88
i SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA ITINERANTE 1 40h ' '
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE MANUTENQAO PREDIAL 1 40h
ASSESSOR DE COMUNICAQAO 9 40h
ASSESSOR DO MEMORIAL 1 40h
ASSISTENTE DE GABINETE 5 40h
CC-40 = = 3.944,82
ASSISTENTE DE PELOTAO DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h
CC-50 4.552,07
ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h
ASSESSOR ESPECIAL DA MANUTENC}AO PREDIAL 1 40h
SECRETARIO DE GABINETE DA PRESIDENCIA 11 40h
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1 40h
ASSESSOR DE CULTURA
ASSESSOR CONTABIL 1 40h 5.706,88
CC-60 I'ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 40h
ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO 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
SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS 1 40h
CC-70 [ SECRETARIO DE ORCAMENTO, FINANCAS E 1 40h 8.695,28
CONTABILIDADE
SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO 1 40h
SECRETARIO DA MESA 2 40h
SECRETARIO DE CERIMONIAL 1 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA 1 40h
MILITAR
SECRETARIO PARTICULAR DA PRESIDENCIA 6 40h
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 4 40h
CONTROLADOR 1 40h
CC-80 — 11.179,65
DIRETOR DE COMUNICAGCAO 1 40h
SUBDIRETOR GERAL 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h
DIRETOR LEGISLATIVO 1 40h
CC-90 12.425,20
PROCURADOR CHEFE 1 40h
CHEFE DE GABINETE 1 40h
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ANEXO I1-A: Descricao de Perfis de Cargos e Atribuicdes correlatas

Carreira Nivel Especialista

Area /Diretoria: Geral
Cargo: Psicélogo

Area/ Diretoria  Geral/ Secretaria de Gestio de Pessoas
Coordenacéo Educacédo, Desenvolvimento, Atencao a Salde e Beneficios
Supervisao Atencao a Saude e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da psicologia, responsabilizando-se
pela realizacdo de atendimento psicolégico, orientagdo e

Descricdo sumariaacompanhamento individual e em grupo aos servidores, vereadores,
assessores e seus dependentes, através do diagnéstico e
acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como desenvolve e
participa de programas cuja agao vise a promogao da saude psicologica
e gualidade de vida.

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigao

Administracado de Gerenciar a administracdo de infraestrutura tecnologica
Infraestrutura (fisica e l6gica) que suportam os servicos administrativos e
tecnolégica legislativos prestados pela casa.

Atribuicbes e Responsabilidades
e Revisa os relatérios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades.
e Apoia na organizagao e elaboracao de processos licitatérios pertinentes a aquisicao de
equipamentos, softwares, sistemas, e servicos de Tecnologia da Informacéo.
e Fiscaliza a execugao de contratos referentes a area de tecnologia da informacao.
Competéncia Descricao

Gerenciar as propostas e a¢des referentes a Inovacao,
Gerenciamento da Inovacdo, Governanca de Tecnologia da Informacéo e Estratégia
Governanca e Estratégia Digital aplicaveis a Camara.
Digital
Atribuicdes e Responsabilidades
e Revisa os relatérios operacionais elaborados pela area, de modo a propor
medidas para solucionar as nao conformidades. e Elenca propostas de projeto,
programas e agdes e a viabilidade de execugao dentro do contexto da Camara. e
Apoia na organizacdo elaboragdo de processos licitatorios pertinentes a area. e
Elabora e acompanha a execucao de diretrizes de Governanca de Tecnologia da
Informacao aplicaveis ao contexto da Camara. e Apoia na elaboracéo, atualizagao
e execucado do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao. e Elabora e gerencia o
Catalogo de Servicos de Tl. e Realiza estudos referentes a inovagao e praticas
aplicaveis a Casa. e Participa de grupos e equipes, inclusive de outros 6rgaos e
entidades da Administracdo, voltados a inovacdo. e Promove acbes de
conscientizagdo a cultura da inovagédo. e Propde e planeja projetos voltados a
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inovacdo para a melhoria continua dos servicos de Tecnologia da Informacéo
prestados a Casa. e Promove a realizagdo de capacitagdes e treinamentos
referentes a inovacao tecnoldgica.

Competéncia Descrigcéo

Administrar os contratos dos servigos terceirizados,
Administragdo de garantindo a qualidade no atendimento as
informagoes necessidades da Céamara, bem como controlando o

pagamento dos servicos prestados de acordo com
normas e politicas da Camara Municipal de Salvador.
AtribuicOes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta
orcamentéria anual. e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos
basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade
da coordenacgao administrativa. @ Acompanha a execugao do plano de contratacéo
de servicos e 0 apoia 0 processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0s
processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacdes de créditos
adicionais. e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo 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 Saude Brasileiro: Publico e Privado

Produtos e Servigos da CMS

Normas , Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Design Centrado no Usuéario

Governanca de Tecnologia da Informacé&o

Gestéo da Inovagao e Transformacgéao Digital

Técnica de 5S

Procedimentos Licitatorios e Gestdo de Contratos
Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara

Funcional Municipal de Salvador.
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° Superior Completo em Tecnologia da Informacao
ou correlatos da area, exceto Engenharia, com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
guando exigido em legislacéo federal,

Formacéao

Area /Diretoria: Geral
Cargo: Arquiteto

Area / Diretoria Gerall/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacao Coordenacao de Manutencéo Predial
Supervisao Manutencao Predial

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

Descricao sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao
Capacidade de elaborar e avaliar o0s projetos
Projetos Arquitetdnicos arquiteténicos de reformas, melhorias e expansées da

Céamara, visando o cumprimento dos padrfes técnicos
estabelecidos.
Atribui¢cdes e Responsabilidades

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

e FElabora projetos arquitetonicos de reformas e melhorias das instalagdes e
dependéncias da Camara, desenvolvendo estudos e definindo materiais, acabamentos
e técnicas, para assegurar o completo entendimento e execuc¢do da obra e/ou servico.

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

e Participa da fiscalizagcdo arquitetdnica das obras, realizando inspeg¢des, verificando a
qualidade dos produtos e adequacgdo aos projetos, a fim de assegurar o cumprimento
aos padrdes da instituicdo.

e Fornece apoio e dados técnicos relativos a novas locacdes, compilando dados e
informacgdes, elaborando relatérios, visando subsidiar as areas de comercializagao,
contratos e os proprios lojistas.

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

e Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando
a entrega da unidade montada para inauguracao.
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e Participa de reunido para alinhamento das informac¢des das agbes da &rea com a
Supervisao
com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descrigao

Administrar os contratos dos servicos terceirizados,
Administracdo de Servigos garantindo a qualidade no atendimento as
Terceirizados necessidades da Camara, bem como controlando o

pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de
Salvador).
Atribuicbes e Responsabilidades
e Apoia na elaboragéo e organizacao dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenacao administrativa.
e Controla e avalia a qualidade e os custos dos servicos executados por terceiros
pertinentes a arquitetura, avaliando cumprimento do planejamento e suas
especificacbes, visando aprovar o pagamento, conforme contrato.

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

Competéncia Descricao

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

Administracdo
de Informacdes

Atribuicbes e Responsabilidades

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

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

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

e Controla os documentos pertinentes a érea, 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.)
Tendéncias da arquitetura

Gerenciamento de projetos

Materiais de Construcéo Civil
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Projetos Arquiteténicos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situacéao . : N -
_9 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Funcional Salvador:

e Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagéo
federal;

Formacéao
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Anexo Il B: Descri¢cao de Perfis de Funcéo de Confianca

Funcé&o: Coordenador de Services Administrativos

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigcos Gerais
Coordenacao Servigos Administrativos

Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades da supervisdo de Servigos
_ ~ Gerais, Transporte e Protocolo Administrativo, fiscalizando contratos
Descri¢éo sumaria ge terceiros, cumprimento das rotinas do protocolo, demandas de
transporte e desempenho das supervisfes sob sua responsabilidade
a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes

internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao
Coordenar a area de Servigos Gerais, com base no planejamento,

Coordenacéao N , )

de Servi ¢ elaboracgéo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a

Ge grwgos eficiéncia na gestéo e operacionalizagéo dos processos da CMS.
erais

Atribui¢cOes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisbes sob sua responsabilidade, visando

maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do acompanhamento e
revisdo de procedimentos, identificacdo de necessidade de manutencgéo preventiva e corretiva,
bem como lavagem, lubrificacdo, borracharia, funilaria, pintura de autos, e utilizacdo de
combustivel, a fim de possibilitar a maxima eficiéncia aos recursos da CMS e controle dos

gastos da area.

e Coordena o0 processo de tramitacdo de documentos internos na Camara, através da
elaboracdo de procedimentos de controle, selecdo, identificacdo, classificacdo e registro em

sistema, de maneira a prezar pela seguranca e facilitar o acesso as informacgdes neles
contidas.

e Acompanha a tramitacdo dos documentos que deram entrada na Camara, através da consulta
a supervisdo de Protocolo Administrativo, a fim de fornecer ao publico Informacdes corretas

sobre a localizag&o e tramitacéo.

e Realiza vistorias nas unidades, através da observagédo quanto aos aspectos de higienizacao e
conservacao da infraestrutura, avaliando o desempenho da equipe e orientando quanto aos
procedimentos da area, com o objetivo garantir um ambiente limpo e adequado para o trabalho.

e Avalia 0 uso dos materiais de trabalho, por meio da solicitacdo de necessidade de novas

compras, a fim de verificar possibilidades de otimizag&do dos custos de materiais.
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Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de

problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento

de procedimentos.

Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a

Administracéo de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como
Servigos Terceirizados controlando o pagamento dos servi¢os prestados de acordo com

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

Atribuicbes e Responsabilidades

Coordena o plano de contratacdes de servicos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisbes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta or¢gamentaria anual.

Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servi¢cos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

Acompanha a execu¢do do plano de contratagdo de servicos e 0 apoia o0 processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos internos e, caso necessario,
solicitar ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigos contratados, manutencdo da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitagcdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacéo as demandas apresentadas.

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descrigao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

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

Atribui¢cOes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacéo das necessidades e opinides
dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da &rea, 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 atribuicdes descritas para os cargos da coordenacado, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagéo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel,
a fim de fornecer as condi¢des necessérias para execucao das atividades de sua equipe.
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e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocgdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigao

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

Administracdo
de Informacbes

Atribui¢cOes e Responsabilidades

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

¢ Presta informacgfes sobre as a¢fes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigao
de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL:

_ . ; e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Situacao Funcional Salvador:

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagao Satisfatéria” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada
e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

[0 Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia
ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Formagao Conselho Regional quando exigido em legislaco federal;
[1 Ou po6s graduacao em areas afins.
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Funcé&o: Supervisor de Protocolo Administrativo

Area / Diretoria Gerall/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigcos Gerais
Coordenacao Coordenacao de Servicos Administrativos
Supervisao Protocolo Administrativo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo
Administrativo, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o

Descricao sumaria desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora

a qualidade da prestagéo de servicos terceirizados, a fim de manter a
exceléncia e otimizagéo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

Administracado de
Servicos de
Protocolo

Administrar os servigos de protocolo da CMS, através do controle do
tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado
andamento da documentagéo.

Atribuicbes e Responsabilidades

Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.
Controla o recebimento e expedicdo dos documentos na Camara, de maneira a avaliar o
desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

Mantém-se informado quanto a tramitacao interna dos documentos na Camara por entre as
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagfes quanto a sua localizag&o.
Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pela superviséo.

Participa de reunido para alinhamento das informacbes das acbes de protocolo

administrativo com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade
Administracao de no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o
Servigos pagamento dos servicos prestados de acordo com
Terceirizados normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
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Atribuicdes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacao de servicos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenacdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servigcos terceirizados, através da elaboracdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagcdo administrativa.

Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos da supervisdo sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0s
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.
Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos servigcos
contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas
e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacado 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 Descrigao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestéao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,

de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negécio.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisédo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da é&rea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga
responsavel, a fim de fornecer as condicbes necessarias para execucdo das atividades
de sua equipe.

Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promocodes, a fim de obter a
equipe

mais adequada para a area.
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Competéncia Descrigcéao

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na
ultima avaliagdo por competéncia realizada,

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

[ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacao federal;

(1 OU pés-graduacao em areas afins.

Situacao
Funcional

Formacéao

Funcéo: Coordenador de Manutencao Predial

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacéo Manutengéo Predial
Supervisédo

Coordena e acompanha as atividades referentes ao planejamento,
intervencdo, manutencdo e operacao das instalacdes prediais da
Descricao Camara Municipal de Salvador. Realiza acdes diretas, apoia e
sumaria executa a fiscalizacdo de contratos administrativos, além de
assessorar a Administragdo quanto aos assuntos de natureza
predial, em especial nas areas de arquitetura e das engenharias.
Organiza o trabalho da equipe e gere os padrbes de documentacao
e procedimentos da area junto a Supervisdo de Manutencao Predial.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
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Coordenar a area de Manutencao Predial com base no planejamento,
elaboracéo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista
a eficiéncia na gestéo e operacionalizacdo dos processos da CMS.

Manutencéo
Predial

AtribuicOes e Responsabilidades

* Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da superviséo.

* Produz, coordena e acompanha os processos de intervencéo, manutencao e operacao
das instalacfes prediais desde o diagndstico a execucdo. Produz e assessora projetos
basicos 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 fiscalizacdo de contratos e ARPs; acompanha e
formaliza pagamentos.

* Analisa, endereca, compatibiliza e articula, junto a equipe, acdes no ambito da Camara
Municipal de Salvador que digam respeito a projeto e arquitetura de edificacdes, sistemas
construtivos, conforto ambiental, arquitetura interna, instalagbes e equipamentos
prediais, paisagismo, informagdes prediais, desenho urbano imediato, meio ambiente e
avaliacao de viabilidade.

* Monitora o desempenho e usabilidade das instalacdes e espacos fisicos da CMS por
meio do acompanhamento e revisdo de procedimentos, identificacdo de necessidade de
manutengao preventiva e corretiva ou intervencao. Analisa, planeja, projeta e coordena
acOes no espaco fisico em fungéo da ergonomia, conforto ambiental, seguranca predial,
eficiéncia energética e monetaria, como também a conservacao do patriménio edificado.
Extrai, sistematiza e cruza dados e informacdes prediais em busca de melhores propostas
e resultados, sintetizando-os para subsidio das decisdes da Diretoria Geral.

[ Realiza reunibes periédicas com a equipe interna e equipes terceirizadas para
avaliacdo de ocorréncias, reporte de problemas referentes ao atendimento e
funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

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

Administragéo de
Servigos
Terceirizados
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Atribuicdes e Responsabilidades

*

Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes de Protocolo, Transporte e Limpeza, tendo em vista
fornecer elementos para a proposta orcamentéria anual.

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

e Acompanha a execucgao do plano de contratagdo de servigos e 0 apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com 0S processos internos e, caso necessario,
solicitar ajustes e solicitacOes de créditos adicionais.

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

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

Competéncia Descricao

Administracéo de
Informacdes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Competéncia Descricéo

Gerir a equipe atraves do planejamento do quadro de

Gestao de Equipes pessoal, desenvolvimento das competéncias e orientacdo

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

F-PL-O60-00



AtribuicOes e Responsabilidades

L

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

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

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestfes e opinides,
de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenac¢ao, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condicfes necessarias para execucdo das atividades
de sua equipe.

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

adequada para a area.

Competéncia Descrigéao

Administracéo de
Informacodes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimentos Técnicos especificos de arquitetura ou engenharia

Aplicativos especificos de edificagdes: Autodesk Autocad, Graphisoft ArchiCAD, Autodesk
Revit e Trimble SketchUp.

Gestao de Contratos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
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Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

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

Requisitos de Acesso

Situacao
Funcional

Formacao

GERAL.:

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

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

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

o Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia Civil com
diploma reconhecido pelo MEC com registro ativo no conselho
profissional competente (CAU ou CREA), quando exigido em
legislacdo federal; Desejavel pos-graduacédo em areas afins.

Funcédo: Supervisor de Manutencéo Predial

Area / Diretoria
Coordenacao

Supervisao

Descri¢do sumaéaria

Competéncias Técnicas
Competéncia

Administracdo de Servigcos
Terceirizados

F-PL-O60-00

Gerall/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servi¢cos Gerais
Coordenacao de Servicos Administrativos
Manutencao Predial

Responséavel por supervisionar as atividades de manutengao corretiva,
preventiva e preditiva, visando manter seus equipamentos em
condi¢cbes adequadas de funcionamento.

Descricao
«Monitorar o contrato dos servigos terceirizados, no que tange a
parte operacional garantindo a qualidade no atendimento as
necessidades da Cémara, bem como acompanhando o
pagamento dos servigos prestados de acordo com normas e
politicas da CMS
(Cémara Municipal de Salvador) através do Gestor do contrato.



Atribuicbes e Responsabilidades

e |dentifica a necessidade de contratacdo de servi¢cos terceirizados, coleta informacdes e informa
a coordenacéo.

e Realiza acompanhamento da prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade
fiscal e trabalhista da contratada e quitacao de verbas e encargos sociais, visando atender com
qualidade e adequacédo as demandas apresentadas.

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

Competéncia Descricao
Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a

Gestao de Equipes , - . .
quip demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuicbes e Responsabilidades
e Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.
e Elaborar e cumprir os procedimentos e instru¢ées definidas, mantendo evidéncias de sua
operacao.
Promover reparo de marcenaria, sem complexidade, para o bom funcionamento dos mobiliarios.
Realizar a manutencao preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisao e
instalagé@o de sistemas (elétrico, hidraulico etc.)

e Programar os servicos referentes a pequenas instalagfes, servicos de manutengéo ou melhoria
nas instalagdes prediais.

e Elaborar os procedimentos de trabalho para manuteng&o corretiva e preventiva, fazendo as
alteracdes e adaptacdes conforme necessario.

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

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

e Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgédos, fornecendo e coletando
informacdes, 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, observagdes e/ou analise.

Elaborar e cumprir o plano de manutencé&o preventiva.

e Garantir a efetivacdo e qualidade dos servigos do setor.

Competéncia Descricao

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

Administracdo de
Informacgdes
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AtribuicOes e Responsabilidades

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

e Presta informacgfes sobre as a¢fes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo
de estratégias pela Coordenacao de Servicos Geris.

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

¢ 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.)
Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

S|tua.gao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Funcional Salvador.

~ ¢ Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
Formacao registro

no Conselho Regional quando exigido em legislagéo federal; Ou pos
graduacdo em areas afins).

Funcgéo: Supervisor de Transporte

Area / Diretoria Gerall/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos
Gerais

Coordenacéo Coordenacéo de Servicos Administrativos

Superviséo Transporte

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de

Transporte, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando
Descrigcao sumaria o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem

como monitora a qualidade da prestacdo de servicos

terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do

atendimento aos

clientes internos.
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Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar as atividades de transporte, com base no

Administracdo de  planejamento, elaboragdo e controle adequado dos
Servigos de procedimentos, tendo em vista a eficiéncia na gestdo e
Transporte operacionaliza¢ao dos processos de transporte da CMS.

Atribuicdes e Responsabilidades

Elabora procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e materiais,
prezando pela segurangca dos mesmos e manutenc¢ao dos veiculos, visando maximizar
a eficiéncia nas atividades da superviséo.

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

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

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

Realiza licenciamento dos veiculos proprios, nos prazos devidos e acompanha junto
aos oOrgdos competentes os laudos periciais, bem como ocorréncias relativas a
acidentes

envolvendo veiculos préprios ou locados.
Encaminha os veiculos da frota para manutencdo, fiscalizando e monitorando a

qualidade dos servicos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico e
hidraulico e substituicdo de pecas e acessorios, prezando a qualidade, seguranca e
plena disponibilidade dos veiculos.

Participa de reunido para alinhamento das informacodes das a¢des de transporte com a
Coordenacéo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem
Servicos como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo
Terceirizados com

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

e Identifica a necessidade de contratagdo de servicos terceirizados, coleta
informacdes e informa a coordenacéo, tendo em vista apoiar com elementos para
a proposta orcamentaria anual.

e Apoia o0 processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracao
de termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigcos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos da supervisdo sob
sua responsabilidade e apoia o0 processo de pagamento decorrente, visando
cumprir com os procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitacdes de créditos adicionais.

e Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacéo
dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da
contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com
gualidade e adequacédo as demandas apresentadas.

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
Gestédo de Equipes pessoal,

desenvolvimento das competéncias e orientacéo das
atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negdcio.

AtribuicBes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da sua supervisao,
sendo

capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as
respectivas
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responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular
0 empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condigcbes necessarias para execucao das
atividades de sua equipe.
e Apoia a Coordenacéo nos processos de transferéncias e promocoes, a fim de obter
a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigcéao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para

elaboracao de relatérios gerenciais, de relevante

importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

deciséo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracédo, de modo a
atender as demandas e fornecer informacfes da area para a tomada de deciséo.

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

« Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-
los

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

Administracéo de
Informacdes

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Direcdo Defensiva e Seguranga

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL:
: ~ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
LG Salvador;
Funcional

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

e N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
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e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal;

e Ou pés graduacdo em areas afins.

Formacéao

Funcado: Coordenador de Tecnologia da Informacéo e Transformacao
Digital

Area/Diretoria Geral/Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢ao

Coordenacgao Tecnologia da Informacdo e Comunicagéo

Supervisao -

Descricao Planeja, implementa e gerencia a infraestrutura tecnolégica e
sumaéaria projetos de melhoria e inovagéo dos servigos de TIC da Camara;

monitora a qualidade dos servicos/produtos de TIC fornecidos
direta ou indiretamente, assim como o desempenho das
supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter exceléncia
no atendimento aos clientes internos.

Competéncia Técnicas

Competéncia Descricao

Administracdo de | Gerenciar a administracao de infraestrutura tecnolégica (fisica e
Infraestrutura l6gica) que suportam os servicos administrativos e legislativos
tecnolégica prestados pela casa.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa os relatorios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas
para solucionar as nédo conformidades. e Apoia na organizagdo e elaboragdo de
processos licitatorios pertinentes a aquisicdo de equipamentos, softwares, sistemas, e
servicos de Tecnologia da Informacéo. e Fiscaliza a execugao de contratos referentes
a area de tecnologia da informacao.

Competéncia Descricao

Gerenciamento | Gerenciar as propostas e agdes referentes a Inovagéo,

da Inovagéo, Governanga de Tecnologia da Informacéo e Estratégia Digital
Governanca e aplicaveis a Camara.

Estratégia

Digital

Atribuicdes e Responsabilidades

e Revisa os relatorios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas
para solucionar as ndo conformidades. e Elenca propostas de projeto, programas e
acdes e a viabilidade de execucdo dentro do contexto da Camara. e Apoia na
organizacdo elaboragdo de processos licitatorios pertinentes a area. e Elabora e
acompanha a execucao de diretrizes de Governanca de Tecnologia da Informacéo
aplicaveis ao contexto da Camara. e Apoia na elaboracéao, atualizacado e execugao do
Plano Diretor de Tecnologia da Informacao. e Elabora e gerencia o Catalogo de Servigos
de Tl. e Realiza estudos referentes a inovacao e praticas aplicaveis a Casa. e Participa
de grupos e equipes, inclusive de outros 6rgaos e entidades da Administragéo, voltados
a inovacdo. e Promove acbes de conscientizagcdo a cultura da inovacéo. e Propde e
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planeja projetos voltados a inovacdo para a melhoria continua dos servigcos de
Tecnologia da Informacgao prestados a Casa. e Promove a realizagao de capacitacoes
e treinamentos referentes a inovacao tecnoldgica.

Competéncias Descricdo

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

Atribuicbes e Responsabilidades

e Avalia os relatérios operacionais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas
para solucionar as nao conformidades. e Elabora relatérios gerenciais com base nos
relatérios operacionais, sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area. e Presta
informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Secretaria. e Coordena a implementagdo das
recomendacfes das auditorias externas e internas, com base nos relatorios de
divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controles operacionais. e Controla o arquivamento dos
documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a
fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncia Descricao

Administracéo Administrar os contratos dos servicos terceirizados ligados a area,

de Servicos garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da

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

Atribuicfes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacbes de servigos terceirizados, consultando as
necessidades das supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta
orgcamentaria anual. ® Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos
para licitacdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da
coordenacao administrativa. e Acompanha a execug¢ao do plano de contratacdo de
servicos e 0 apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com 0S
processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacbes de créditos
adicionais. e Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutenc¢ao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo as demandas
apresentadas

Conhecimentos Técnicos

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

- Hardware e Software
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- Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

- Politicas de Seguranca da Informacéo

- Gestao da Inovacéo e Transformacéo Digital

- Governanca de Tecnologia da Informacao

- Gestao de Contratos

- Design Centrado no Usuario

- Procedimentos Licitatorios e Gestéo de Contratos

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

- Técnica de 5S

- Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico
- Normas , Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
- Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacgao GERAL: Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal

Funcional de Salvador; Ter resultado igual ou superior a “Aplicagcao Satisfatéria”
na ultima avaliacdo por competéncia realizada; Nao possuir
penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Formacao Superior Completo em Tecnologia da Informacao ou correlatos da

area, exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;

Funcao: Supervisor de Infraestrutura e Atendimento ao Usuério

Area/Diretoria Geral/Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo
Coordenacdo | Tecnologia da Informacéo e Transformacao Digital

Supervisédo Infraestrutura e Atendimento ao Usuario

Descricao Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Tecnologia da
sumaéria Informagcdo referentes a Administragdo de Infraestrutura

Tecnologica, Gestdo de Seguranca da Informacéo e Atendimento ao
Usuério, com a finalidade de promocéo da disponibilidade e melhoria
continua nos servicos prestados pela Camara.

Competéncia Técnicas

Competéncia

Descricao

Administracao
de
Infraestrutura
Tecnologica

Realizar a administracdo da infraestrutura tecnologica atraves de
praticas de manutencado preventiva e corretiva de softwares dos
computadores e servidores da instituicdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

e Realiza a vistoria das condi¢cbes de funcionamento da rede, servidores, sistemas
operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que
impossibilitem a operagao da instituic&o.

e Efetua a instalacdo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa
outras adaptacdes/modificagbes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos
equipamentos.
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e Verifica as condi¢gdes de uso das maquinas, por meio da realizagdo de vistorias e
identificacdo das intervencdes necessarias, visando o bom funcionamento dos
computadores.

e Executa a manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos, quando prestada
por terceirizados fiscaliza a atividade, através do acompanhamento da realizacdo de
reparos e/ou troca de pecas e solicitacdo, quando necessario, de contratacdo de
servicos especializados, a fim de assegurar o pleno funcionamento das maquinas.

e Dimensiona a necessidade tecnoldgica especificando os requisitos técnicos com a
finalidade de subsidiar a elaboracao de processos licitatérios.

Competéncia | Descricéo

Gestéo de Administrar a acessibilidade a rede da instituicdo, visando garantir
Seguranca da | a seguranca dos dados.
Informacao

AtribuicBes 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, seguranca e
integridade das informacdes nos servidores. e Controla os acessos aos computadores
da Camara, através da criacdo ou extingdo de credenciais, bem como de grupos de
acesso nas areas clientes, tendo em vista autorizar o acesso devido para cada usuério.
e Realiza a criagao de enderecos eletrénicos dos usuarios, por meio da definicao de
logins e senhas, com o objetivo de possibilitar o uso de caixas postais e a comunicacao
interna e ou externa efetivas. e Monitora o consumo da banda de internet, através da
andlise de gréaficos de entrada e saida de trafego, a fim de definir limites de uso da
internet.

Competéncia | Descri¢cao

Atendimento | Prestar servigo ao cliente interno, a fim de atender necessidades
ao usuario institucionais, através do entendimento da demanda e orientagdes,
assim como supervisionar a execucdao do atendimento quando
realizada por terceirizados.

AtribuicGes e Responsabilidades

e Realiza atendimento as solicitagdes dos clientes internos, por meio de telefone,
videoconferéncia, acesso remoto e/ou visitas "in loco", prestando informacdes sobre
a operacéo, configuracdo das maquinas e demais duvidas a respeito da tecnologia
de informacao, visando atender as necessidades dos usuarios. e Aplica programas
de treinamento da rede e equipamentos utilizados pela instituicdo, baseando-se no
levantamento das necessidades identificadas e no conhecimento técnico adquirido,
tendo em vista a capacitacdo das liderangas e usuarios para melhoria no
desenvolvimento das atividades. e Realiza/Supervisiona a instalacdo de
computadores e demais periféricos para eventos e reunides, posicionando em local
adequado, efetuando as configuracdes e ajustes necessarios, a fim de permitir sua
utilizacdo. e Revisa a estrutura tecnoldgica, conforme programagao preestabelecida,
através de testes, inspecdo das condi¢cdes de uso das méaquinas e realizacdo de
vistorias, com o objetivo de realizar atualiza¢cées nos equipamentos disponiveis e
intervencdes necessarias para a plena utilizacéo das ferramentas pelos usuérios.
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Conhecimentos Técnicos

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

- Hardware e Software

- Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

- Politicas de Seguranca da Informacao

- Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

- Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

- Técnica de 5S

- Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

- Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

- Produtos e Servicos da CMS

- Gestéo da Inovagéo e Transformagéo Digital

- Governanca de Tecnologia da Informacao

Requisitos de Acesso

Situacao GERAL: Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal
Funcional de Salvador; Ter resultado igual ou superior a “Aplicacéo
Satisfatéria” na ultima avaliagdo por competéncia realizada; Nao
possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Formacao Superior Completo em Tecnologia da Informacao ou correlatos da
area, exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao
federal,

Funcgéo: Supervisor de Constituicao e Justica

Area / Diretoria

Coordenacao

Supervisao

Descricdo sumaria
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Legislativa

Coordenacéo de Comissoes

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades internas da
Comissdo de Constituicdo e Justica, suporte técnico as
atividades da comissdo conforme normas, procedimentos,
Regimento Interno, Constituicdo 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 Comisséo.



Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Y

Prestar suporte técnico a atividade da Comissédo, através de

Supervisdo das pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
atividades da
Comiss&o assegurar as

condicBes técnicas necessarias ao seu funcionamento.

Atribuicdes e Responsabilidades
- Elabora as normas e procedimentos da supervisdo da Comisséo de Constituicdo e

justica, visando maximizar a eficiéncia nas atividades.

- Monitora as atividades da comisséo, verificando as proposicées em tramite e
pendentes de deliberacao, visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia
nas atividades da comissao.

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

- Analisa as proposicdes em relacéo a conformidade da documentacéo, identificando
pendéncias e encaminhando para providéncias do responsavel pelo projeto, visando
assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno da
Céamara.

- Monitora a qualidade das propostas relativas a competéncia da Comissao de
Constituicao 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 Comisséao, prestando suporte técnico,
mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacdo visando o adequado
cumprimento dos mesmos.

- Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliacao de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisédo e
alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de
pessoal, desenvolvimento das competéncias e orienta¢ao
das atividades, de forma a possibilitar o alcance dos
resultados esperados para o negécio.

Gestédo de Equipes
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AtribuicOes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente & Superviséo, através da explanacao das necessidades
e

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

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista

e assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunifes de feeback
com 0s

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

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para 0s cargos da sua supervisao,
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da &rea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular
0 empenho, a motivacdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

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

e Apoia a Coordenacao nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a

e equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descricéo

Coletar, compilar e sintetizar informacg6es para elaboracdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar
a Coordenacao e a Diretoria nhas tomadas de deciséo.

Administracao de
Informacdes

Atribuicdes e Responsabilidades

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

« Presta informacdes sobre as acfes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Coordenacao de Servigcos Geris.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Lei Orgéanica e Regimento Interno e sua relacdo com a Constituicdo Federal
Processo Legislativo Constitucional

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S
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Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso
Situacéo « Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara
Funcional « Municipal de Salvador;
« Ter resultado igual ou superior a “Aplicagao Satisfatoria”
« Na Ultima avaliagdo por competéncia realizada.
« N&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
e Meses;

Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC, na area

Formacgao . . ~ p .
de Direito. Ou pés-graduacdo em areas afins
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ANEXO Il — C - Descricao de Perfis de Cargos em Comisséo

Secretario de Tecnologia da Informacéao

Area / Diretoria | Geral

Coordenacao -

Supervisdo -

Descricdo | Responsavel pelas atividades referentes a Tecnologia da Informacéo,
sumaria delegando as atividades entre a equipe nas demandas de instalacdes e
manutencdo de equipamentos, desenvolvimento de sistemas e
seguranca das informacdes, tendo em vista assegurar o0 pleno
funcionamento do ambiente tecnoldégico da Céamara Municipal de
Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao de Contratos

Gestao de Pessoas

Hardware e Software

Manutencédo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranc¢a no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
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Requisitos de Acesso

Formacéo

Superior Completo em Tecnologia da Informacao ou correlatos
da area com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacéo federal;
Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacdes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
seu superior imediato.

Assessor Especial de Tecnologia da Informacéo

Area:

Presidéncia

Coordenacao

Supervisao

Descricao | Responsavel pelas atividades de assessoria referentes a Tecnologia da
sumaria Informacdo, promovendo acgbes de instalacbes e manutencdo de

equipamentos, desenvolvimento de sistemas e seguranca das
informacgdes, com vistas a assegurar o pleno funcionamento do ambiente
tecnolégico da Camara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Gestdo de Contratos

Gestdo de Pessoas

Hardware e Software

Manutencado Corretiva e Preventiva de Equipamentos de TI

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

Produtos e Servigcos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacéo - Nivel Médio Completo;

- Desejavel Graduacao em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informacdes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor de Manutencéao Predial

Area/Diretoria

Geral/Secretaria de
Gestao Administrativa
e Servicos Gerais

Coordenacéo -

Supervisao -

Descricao Responsével pelas atividades de assessoria referente a promogéo
sumaria de reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes da Camara, ,

com vistas a assegurar as boas condi¢des estruturais da Camara
Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Manutencéo Predial
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Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacéao - Nivel Médio Completo ou Nivel Médio Técnico.
Informacoes Desempenha outras atribuicfes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor de Tecnologia da Informacéao

Area Presidéncia

Coordenacéo -

Supervisao -

Descrigdo | Presta assessoria em assuntos de informatica aos usuarios da Camara
sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais como:

atendimento a chamados de Service Desk (instalagdo e manutengéo de
equipamentos), implantacdo de sistemas informatizados, administragéo
do seu uso e acesso, elaboracdo de relatorios gerenciais, bem como
acompanhamento de execucdo 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 Informacg&o Tecnoldgica
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Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos 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 legislacdo federal;

Informacdes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do

Adicionais seu superior imediato.

Secretario de Gestao Administrativa e Servicos Gerais

Area: Diretoria Geral

Coordenacéo | -

Supervisao -

Descricdo | Presta assessoria a Diretoria Geral em questbes estratégicas
sumaria referentes aos assuntos de cunho administrativo, orientando as areas

subordinadas a Diretoria sempre que for designado, prezando pela
continuidade e exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo
com os Decretos Legislativos e demais legislacbes vigentes, bem
como determinagdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Salvador

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Técnicas de

Comunicacéo Institucional

F-PL-O60-00




Licitagbes e Contratos Administrativos

Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagédo |- Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

- Desejavel P6s-Graduacao em areas afins.
Informacdes | Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario de Gestao de Pessoas

Area:

Diretoria Geral

Coordenacao -

Supervisdo

Descricao
sumaria

Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas
referentes aos assuntos atinentes ao gerenciamento das politicas e
diretrizes de gestao de pessoas, orientando as areas subordinadas
a Diretoria sempre que for designado, prezando pela continuidade e
exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislacbes vigentes, bem como
determinacdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Técnicas de

Comunicacéo Institucional

F-PL-O60-00




Gestao de Pessoas

Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagédo |- Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

- Desejavel P6s-Graduacao em areas afins.
Informacgdes Desempenha outras atribuicfes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario de Gestao Or¢gamento, Financas e Contabilidade

Area:

Diretoria Geral

Coordenacéo -

Supervisao

Descricao
sumaria

by

Presta assessoria a Diretoria Geral em questbes estratégicas
referentes aos assuntos de cunho orgcamentario, contabil-financeiro
e da politica fiscal, orientando as areas subordinadas a 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 determinacdes da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Salvador

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Contabilidade Publica

Orcamento e Finangas Publica e Contabilidade.

F-PL-O60-00




Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacdo |- Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacédo federal;

- Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.
Informacdes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Secretario de Tecnologia da Informacéao

Area: Diretoria Geral

Coordenacao -

Supervisao -

Descricdo | Presta assessoria a Diretoria Geral em questfes estratégicas
sumaria referentes aos assuntos atinentes a tecnologia da informacéo,

inovacao e transformacao digital, orientando as areas subordinadas
a Diretoria sempre que for designado, prezando pela continuidade e
exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislacbes vigentes aplicaveis a area, bem
como determinacdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de
Salvador

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Politicas de Seguranca da Informacéo

F-PL-O60-00




Governanga

de Tecnologia da Informacéo

Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagédo |- Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

- Desejavel P6s-Graduacao em areas afins.
Informacdes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

Assessor Especial da Presidéncia

Area: Presidéncia

Coordenacéo -

Supervisao -

Descricdo | Responsavel pelas atividades de assessoria executiva de
sumaria representacdo institucional da Presidéncia da Camara, realizando

atividades de interesses publicos, a exemplo de comunicagdo com
orgdos publicos, setores da imprensa e diversos setores da sociedade
civil, com escopo de servir aos objetivos da Camara Municipal de
Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,

etc.)

Técnicas de

Comunicacéo Institucional

F-PL-O60-00




Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacéo - Nivel Médio Completo;
Informacdes Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério do
Adicionais seu superior imediato.

F-PL-O60-00




