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PROJETO DELEIN® =% /2022

Dispde sobre a Reestruturacdo Administrativa
Organizacional da Camara Municipal de Salvador

e da outras providéncias.
A CAMARA MUNICIPAL DE SALVADOR

DECRETA:

TITULO
DAS DISPOSICOES INICIAIS

CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Reestruturagdo Administrativa Organizacional estabelece a organizag@o dos
servicos administrativos da Céamara Municipal de Salvador, fixa a sua estrutura

organizacional, as competéncias das suas unidades, ¢ da outras providéncias.

CAPITULO II

DA ACAO ADMINISTRATIVA
Art. 2° A acdo administrativa da Camara, com vistas a assegurar a célere e eficiente

consecugdo da sua finalidade, obedecera aos seguintes principios fundamentais:

I — planejamento;
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11 — coordenacio;

I — descentralizacéo;

IV — delegacdo de competéncia;
V - controle.
CAPITULO I

DA GESTAO ESTRATEGICA

Art. 3° A Administragdo deverd atuar de modo estratégico, de forma que a gestio se
desenvolva alinhada com valores de qualidade de vida no trabalho e se caracterize por
acdes proativas e decisdes tempestivas, com foco na compatibilidade entre resultados e
satisfagdo entre os piblicos interno e externo, a par da correta aplicagio dos recursos

publicos.

Art. 4° As agles serdo estruturantes e sinérgicas e deverfo ensejar a construcio de novos
paradigmas, a agregacdo de valores e a fundamentagdo das atividades nos aspectos
relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminagio de praticas bem-

sucedidas de gestdo.

Art. 5° A expertise do patriménid, intdlectual interno devera ser aproveitada de modo

responsavel, transparente e ético. | |
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TiTULO 1T
DA ORGANIZACAO

CAPITULO I

POS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 6° A estrutura organizacional a Cidmara Municipal de Salvador contempla concepgdes
que favorecem a construgdo de cadeias de comandos leves e 4geis, a formacdo de condutas
gerenciais empreendedoras ¢ o desenvolvimento do corpo funcional, privilegiando a
simplicidade, a racionalidade administrativa, a eficiéncia e a produtividade, com
observancia da missdo, dos valores e da visdo de futuro da Camara e das técnicas

organizacionais, em consondncia com os seguintes critérios e pardmetros:

I — hierarquizacdo das unidades em linha em, no méximo, quatro niveis — Diretoria,
Secretaria, Coordena¢do e Supervisio, com vistas a aproximar os ambitos decisério e
operacional, agilizar a tomada de deciso e propiciar transformacdo das hierarquias

burocréticas em redes de alto desempenho;
II — estruturag@o das unidades de assessoria sem desdobramento em segmentos formais;
IIT — equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierarquico;

IV — defini¢do das unidades operacionais para realizagio dos servicos nas unidades

organizadas em linha, vedado seu desdobramento em seguimentos de menor porte;
V — distribui¢do dos cargos em comissdo e das fungdes de confianga:

H
a) se de direfsdo e%\de chefia, segundo o nimero de unidades da estrutura;
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b) se de assessoramento, com base no volume e na natureza do Servico.
CAPITULO II

DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. 79 A Reestruturagdo Organizacional da Camara Municipal de Salvador seré composta

dos seguintes instrumentos:

a) Das Competéncias da Estrutura das Unidades Administrativas;

b) Organograma Organizacional.

Pardgrafo Unico. O Organograma Organizacional serd publicado através de Ato

Administrativo deste Poder Legislativo.

Art. 8% A nova estrutura orglnica da Cimara Municipal de Salvador tem a seguinte
Composi¢ao, em consondncia com Pardgrafo Unico do art. 7°;

I— PRESIDENCIA:

a) GABINETE DA PRESIDENCIA;
b) PROCURADORIA JURIDICA:
¢} ASSISTENCIA MILITAR;
d) DIRETORIA DE COMUNICACAO;
e) OUVIDORIA,
f}) SECRETARIA DE CERIMONIAL;
g} CONTROLADORIA;
1. Coordenacio de Auditoria e Normas;
1.1. Supervisdo de Auditoria;

A
2. Supervisdo de Normas ginforinagdes Gerenciais.

et
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h) DIRETORIA LEGISLATIVA;

1.

Coordenacéo de Comissdes;
1.1 Supervisdo de Tramitacio.
Coordenagdo de Redagdo Legislativa;

2.1.  Supervisgo de Redacdo Final.

. Coordenacio de Taquigrafia;

3.1.  Supervisfo de Revisdo.
Coordenagdo de Apoio ao Plenario;

4.1.  Supervisfo de Plenario;

4.2.  Supervisdo de Protocolo Legislativo.
Coordenacdo de Expediente;

5.1. Supervisdo de Expediente;
Coordenacdo de Analise Legislativa;

6.1.  Supervisdo de Andlise e Pesquisa

II - DIRETORIA-GERAL

a) Subdiretoria Geral;

b) Assessoria de Informatica;

c¢) Memorial;

d) Coordenacio de Arquivo Geral;
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¢) Coordenacgdo do Centro de Cultura;

e.1. Supervisdo de Biblioteca.

f) Supervisdo de Planejamento e Acompanhamento da Gestio.

g) Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
1. Coordenacio de Gestdo de Material e Patriménio;
1.1.  Supervisio de Patriménio;
1.2, Supervisdo de Almoxarifado;

2. Coordenagio de Aquisi¢do, Licitacio, Contratos e Convénios
2.1 Supervisdo Licitagdo;
2.2 Supervisdo de Contratos e Convénios;
2.3 Supervisdo de Anélise e Aquisicdo.

3. Coordenacéo de Servicos Administrativos e Manutencio Predial;
3.1.  Supervisdo de Servigos Gerais;
3.2.  Supervisdo de Transporte;
3.3, Supervisdo de Manutencdo Predial;

3.4.  Supervisdo de Protocolo Administrativo.

e) Secretaria Gestdo de Pessoas;

1. Coordenacdo de Gestdo de Pessoas;
1.1.  Supervisdo de Controle Funcional;
1.2. Supervisdo de Administracdo de Pessoal;

2. Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento, Atencdo a Satde e Beneficios
L

2.1. Supervisdo de Formagdo e Aperfeicoamento; 4 |
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2.2. Supervisdo

de Atencdo a Satde e Qualidade de Vida;

2.2.1. Gabinete Odontologico;

2.2.2. Assisténcia Social;

2.2.3. Gabinete Médico.

2.3. Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios.

f) Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade

1. Coordenacdo

Financeira;

1.1. Supervisdo Financeira e de Pagamento.

2. Coordenag¢fio de Orcamento, Contabilidade e Prestacio de Contas;

2.1 Supervisdo de Prestacdo de Contas;

2.2 Supervisdo de Orcamento;

2.3. Supervisdo de Contabilidade.

3. Coordenacéio de Liquidacdo;

3.1. Supervisdo de Liquidac&o.

TITULO 11T

DAS COMPETENCIAS DA ESTRUTURA DAS UNIDADES

CAPITULO1I

Art. 9° As atribui¢des do Presidente e da Mesa Executiva s3o as constantes do Regimento

Interno deste Poder Legislativo, aprovado pela Resolucdo n® 910, de 16 de maio de 1991, ¢

suas alteragdes.

Art. 10. As competéncias dos cargos integrantes da estrutura diretamente subordinada a

Presidéncia e, no que couber, as atribui¢des dos titulares dos Cargos em Comissdo - CC da

Mesa Diretora e Funcde

s de ?onﬁam;a—F C constardo no Plano de Cargos e Vencimentos da

Camara Municipal. @
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Art.11. Estdo subordinados diretamente a Presidéncia a seguinte estrutura: Gabinete da
Presidéncia; Procuradoria Juridica; Assisténcia Militar; Diretoria Geral; Diretoria de
Comunicacdo; Ouvidoria; Secretaria de Cerimonial; Controladoria e a Diretoria

Legislativa,

CAPITULO II
DA PRESIDENCIA

Secdo 1
DO GABINETE DA PRESIDENCIA
Art. 12. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I - prestar suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal no exercicio das funcdes,

prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento Interno;

Il - assessorar diretamente o Presidente da Camara Municipal na anélise de questdes de

interesses administrativos;

II - participar e colaborar nas reunides de elaboragdo e orientacdo de Programas

Institucionais;
IV - coordenar o atendimento s pessoas e a triagem das suas demandas;

V - manter comunica¢do com todas as unidades e gabinetes parlamentares, visando a

funcionalidade da instituicgo;
VI - efetuar o controle da agenda do Presidente;

VII - administrar demandas decorrentes da 4rea de atuago; %1 4
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VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secdo I
DA PROCURADORIA JURIDICA
Art. 13. A Procuradoria Juridica compete:
I - realizar a defesa da Camara Municipal de Salvador em juizo e extrajudicial;
I1 - prestar assessoria e consultoria juridica 4 Mesa Diretora, s Comissdes e as Diretorias;

III - elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos em assuntos

administrativos, pessoal e licitatorios;

IV - emitir parecer juridico sobre projetos de leis, decretos legislativos, dentre outros,

quanto a constitucionalidade, legalidade e técnica legislativa;

V - revisar minutas de contratos, convénios e outros instrumentos juridicos;

VI - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados 4 4rea;

VII - administrar contratagdes referentes a area de atuacdo;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secao I1I

DA ASSISTENCIA MILITAR

Art. 14. A competéncia e atribuicdes da Assisté!cia/ ilitar se encontra no Regimento
Interno disposto na Lei Municipal n° 9.267/2017. Y,
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Secio IV
DA DIRETORIA DE COMUNICACAO
Art. 15. A Diretoria de Comunicacéio compete:

I - desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara Municipal com a
comunidade e com a imprensa, em questdes relativas & comunicacdo e a divulgacdo dos

trabalhos legislativos;

IL - realizar agdes relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituico junto ao publico

interno e externo;

III - viabilizar a interlocucio entre os Jornalistas e representantes da Camara durante

enfrevistas, respostas e citagdes para divulgacio na midia;
IV - redigir reportagens e postagens no Diario Oficial do Legislativo;

V - coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara Municipal e

promover sua divulgacio;

VI - manter a Presidéncia e a Mesa Diretora informadas sobre noticias veiculadas na midia

relacionadas & CAmara Municipal;
VII - prestar assessoria ao Presidente e 3 Mesa Diretora em assuntos relacionados & 4rea
VIII - administrar contratacGes referentes a drea de atuacio;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desemﬁolvx ento dos trabalhos.

SecioV /| W/?

L
DA OUVIDORIA

F-PL-010-03



A —————"
CAMARA MUNICIPAL DB

SAIVADOR

Art. 16. A Ouvidoria compete:
I - propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos constatados;

I - propor medidas necessarias & regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos,

bem como a0 aperfeicoamento da organizagéo da Cimara Municipal de Salvador;
II - propor a Presidéncia audiéncias publicas com os diversos segmentos da sociedade;

IV - propor, quando cabivel, a abertura de sindicincia ou inquérito destinado a apurar

irregularidades;

V - encaminhar & Presidéncia dentincias que necessitem de maiores esclarecimentos junto

a0 Tribunal de Contas dos Municipios, Ministério Ptblico ou outras unidades competentes;

VI - responder aos cidadfios e as entidades quanto ds providéncias tomadas pela Camara

Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos mesmos;
VII - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados 3 érea;
VI - administrar contratagdes referentes & drea de atuacio;
IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secdo V1
DA SECRETARIA DE CERIMONIAL
Art. 17. A Secretaria de Cerimonial compete:

I - desenvolver atividades pertlrﬁentes ao relacionamento da Camara Municipal com

autoridades e 6rgdos dlverszj‘i
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I - planejar e coordenar os eventos em geral, desde a elaboracdo e entrega do convite ao

publico, preparagdo de roteiro, organizago do espaco até o encerramento do evento;

HI - providenciar a recep¢do as autoridades e convidados oficiais da Camara Municipal de

Salvador;

IV - manter atualizado o "mailing", contendo 0 maximo de informacdes possiveis das

autoridades municipais, estaduais e federais, para uso da Camara Municipal;

V - manter o controle de titulos, medalhas e comendas concedidas, bem como o registro das

personalidades agraciadas;

VI - solicitar e orientar a cooperagdo dos 6rgios de apoio da Camara para a realizacdo dos

eventos promovidos;

VII - acompanhar o Presidente em solenidades internas e externas, prestando-lhe as

informagdes protocolares referente ao evento;

VIII - elaborar nominata, obedecendo a precedéncia para o pronunciamento do Presidente,

mclusive em eventos externos;

IX - orientar o Presidente da Sessdo ou mestre de Ceriménias na conducdo do evento;
X - prestar assessoria ao Presidente e 4 Mesa Diretora em assuntos relacionados 3 area;
X1 - administrar contratacdes referentes a drea de atuacdo;

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

Secdo VII
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Art. 18. A Controladoria compete:

I - estabelecer diretrizes de trabalho das 4reas subordinadas, visando & adequagdo dos

procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagdo;

II - acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, contabil, financeira,

orgamentaria, patrimonial e operacional da Camara Municipal;
HI - verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo e avaliar os resultados;

IV - gerar informagdes gerenciais, visando suportar a tomada de decisdio do Presidente e

Mesa Diretora;

V - prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora em assuntos relacionados & area;
VI - administrar contratagdes referentes a drea de atuacio;

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

Paragrafo Unico. Esta subordinada a Controladoria a seguinte estrutura: Coordenacio de

Auditoria e Normas.
Art. 19. A Coordenacdo de Auditoria e Normas compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas, visando a

adequagdo dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacio;
IT - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas as areas de auditoria e normas;

III - promover auditorias visando ao acompanhamento, fiscalizac@o e avaliacdo da gestio

administrativy ntabil, financeira, orgamentéria, patrimonial e operacional da Camara

Municipal;
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IV - regulamentar e implementar o Sistema de Controle Interno Integrado;

V - prestar assessoria ao Controlador, em assuntos relacionados a area;

VI - administrar contratacdes referentes a area de atuacgio;

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

Paragrafo tmico. A Coordenacio de Auditoria e Normas serd composta das unidades
subordinadas de Supervisio de Auditoria e Supervisdo de Normas e Informacoes

Gerenciais.
Art. 20. A Supervisdo de Auditoria compete:

I - realizar auditorias da gestio administrativa, contabil, financeira, orcamentiria,
patrimonial e operacional da Cimara Municipal, a partir da elaboragdo da programacio

anual;

II - relatar irregularidades ou ilegalidades constatadas e recomendar adocdo de mecanismos
que assegurem a probidade na guarda e aplicacio de valores, dinheiro e outros bens da

instituicdo;

I - elaborar relatorios parciais e finais das inspegdes e auditorias procedidas,

encaminhando-os & autoridade competente;

IV - propor a otimizagfo de procedimentos adotados pela Camara Municipal, bem como a

sua adequacdo & melhor técnica e a legislacdo;

V - verificar a implantacdo das recomendacdes sugeridas em relatorios e pareceres de
i

|
2
%

auditoria conforme prazos estabelecidos;

=W

-
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VI - estabelecer contato com 6rgios e entidades da Administracio Publica Municipal,
outras organizag@es, a fim de coletar documentos ¢ informagdes de qualquer classificacéo

de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atividades;

VII - manter com os Tribunais de Contas colaboracio técnica relativa & troca de
informagdes e de dados ao nivel de fiscalizagiio e inspe¢des, auditorias e tomadas de contas

realizadas, objetivando uma maior integragdo dos controles internos e externos;

VIII - prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados 2 area;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 21. A Supervisdo de Normas e Informacdes Gerenciais compete:

I - estudar, elaborar e propor a edigdo de normas, rotinas e manuais a serem implantados
pela Camara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando &

uniformidade dos procedimentos;

Il - elaborar e desenvolver projetos para implantagdo e manutencio de mecanismos de
integragéo dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do

Sistema de Controle Interno;
III - promover estudos e sugerir normas regulamentares pertinentes & Cimara Municipal;

IV - acompanhar os registros contébeis e operacionais gerando sistemas de apoio a decisdo

com base no Sistema de Informages Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuacio;

V - elaborar relatérios de informagdes gerenciais, a partir de gréficos, demonstrativos,

planilhas e mapas de execugdes orgamentarias, financeiras e de gestdo fiscal;

VI - atuar em parceria com a Auditoria na consecugdo das atividades de aperfeicoamento

administrativo institucional;
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VII - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados 3 éarea;
VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Secio VIII
DA DIRETORIA LEGISLATIVA
Art. 22. A Diretoria Legislativa compete:

I - planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades de apoio ao plenario,

comissGes, taquigrafia e controle documental dos processos legislativos;

I - estabelecer diretrizes de trabalho das 4reas subordinadas, visando a adequacdo dos

procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacio;

HI - colaborar com ao Presidente na definigfio de estratégias de acio;

IV - prestar assessoria a0 Presidente e & Mesa Diretora em assuntos relacionados & drea;
V - administrar contratagdes referentes & area de atuacsio;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabathos.

Paragrafo Gnico: Estd subordinada a Diretoria Legislativa a seguinte estrutura: Coordenacio
de Comissdes; Coordenacdio de Redagio Legislativa; Coordenagdo de Taquigrafia;
Coordenacdo de Apoio ao Plendrio, Coordenagiio de Expediente e Coordenacgio de Analise

Legislativa.
Art. 23. A Coordenagio de Comissdes compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabalho da arga V1s?nd0 a adequagdo dos

procedimentos adotados as melhores praticas e & legislacfo;
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IT - coordenar e controlar os trabalhos das Comissdes Permanentes, realizar atividades
relacionadas ao apoio as Comisses, em observincia s normas legais e deliberagdes da
Presidéncia, e propiciar a articulacio das Comissdes com outros érgdos, sempre que

necessario;

[II - adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento das Comissées

Permanentes;

IV - estabelecer tarefas, responsabilidades, metas, prazos e recursos para o

desenvolvimento dos trabalhos no 4mbito das Comissdes;

V' - encaminhar 4 Diretoria Legislativa o Relatério Anual/Sinopse das producdes

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

VII - representar, em comum acordo, a Diretoria, em reunides e eventos que tenham

afinidade com os objetivos das Comissdes;

VI - assinar documentos no 4mbito das Comissdes;

IX - administrar contratacdes referentes a area de atuacio;

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

Paréagrafo Gnico. A Coordenacio de Comissdes ser composta da unidade subordinada de

Supervisdo de Tramitac3o.

Art. 24. A Supervisdo de Tramitagdo compete:
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I - controlar o recebimento das proposicdes, distribui-las e acompanhar a tramitagdo nas
ComissSes Permanentes, observando os prazos estabelecidos para apresentacdo dos

projetos, na forma do Regimento Interno e da Lei Organica do Municipio;
II - estabelecer e apoiar 0s procedimentos das proposicdes nas Comissdes Técnicas;
IIT - prestar assessoria técnica, colaborando na instrugdo das proposicdes;

IV - executar atividades administrativas destinadas ao funcionamento das reunides das

comissdes;

V - colaborar na elaboragiio de pautas, convocacdes e resultados das reunides das

Comissdes;

VI - manter o registro cronolégico de evolugio das fases de apreciacdo das proposicdes,

bem como prestar informag3es sobre o andamento dos processos;

VII - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados 2 area;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 25. A Coordenacao de Redagfio Legislativa compete:

I - receber e formatar os textos das proposigdes aprovadas, efetuando uma primeira revisdo
ortografica, gramatical e de adequagio & técnica legislativa, encaminhando-as para a
Supervisdo de Redagdo Final, que dispora de até 03 (trés) dias tteis para a sua elaboragio,
podendo este prazo ser reduzido ou dilatado mediante requisicdo ou autorizag¢do do Diretor

Legislativo;

II - receber os 4udios das reunides e a diéx?cias publicas que serfo objeto de registro

mediante elaboragdo da respectiva ata;
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HII - efetuar o controle dos prazos da supervisao subordinada;

IV - proceder a Gltima revisdo da redacdio final e das atas de reunibes antes de seu
encaminhamento a Supervisio de Expediente ¢ a Coordenacdo das Comissdes,

respectivamente;

V - buscar a aprovagido do texto das redagdes finais pelos membros da Comissio de

Constitui¢do e Justica e Redacfo Final;
VI - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados a area;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Paragrafo tmico. A Coordenagdio de Redagdo Legislativa serd composta da unidade

subordinada de Supervisdo de Redacdo Final.
Art. 26. A Supervisio de Redacfo Final compete:

I - elaborar, redigir e revisar proposicdes aprovadas, examinar emendas e demais
expedientes;

II - realizar redacdo e revisdo das matérias aprovadas, para fins de elaboracdo do texto final,
promulgacio e ou publicacdo;

III - prestar assessoria técnica & Coordenagdo de Redacdo, colaborando na elaboracdo do
texto final das proposigdes;

IV - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados & area;

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

Art. 27. A Coordenagdo de Taquigrafia compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabatho da rea, Eisando a adequa¢io dos
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II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao registro dos discursos e

pronunciamento ocorridos no Plenério;

IIT - efetuar a transcrigdo, digitacdo e revisio dos pronunciamentos em sessdes plendrias e,

quando solicitado, nas sessdes das comissées técnicas e outras;

IV - manter atualizados os registros necessarios & execucdo de suas atividades;

V - orientar e coordenar a gravacdo de discursos, debates e depoimentos;

VI - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados a 4rea;

VII - administrar contratacdes referentes a 4rea de atuacdo;

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

Paragrafo tinico. A Coordenacio de Taquigrafia serd composta da unidade subordinada de

Supervisdo de Revisdo.
Art. 28. A Supervisdo de Revisdo compete:

I - efetuar a revisdo dos textos dos pronunciamentos constantes das notas taquigréficas,

através da escuta das gravagdes de sessoes;

Il - complementar as informacdes e os dados necessérios para elaboragdo completa dos

textos dos discursos e pronunciamentos;
HI - disponibilizar os pronunciamentos na Intranet e nas pastas dos oradores;

IV - coletar os documentos da Ordem do Dia, como requeri

mogdes e titulos, encaminhando-os para devido arquivamento;
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V' - realizar estatistica anual dos discursos para a sinopse das atividades da Camara

Municipal de Salvador;

VI - fornecer copias de documentos e discursos, quando solicitado;

VII - prestar assessoria a0 Coordenador em assuntos relacionados 4 area;

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 29. A Coordenacéo de Apoio ao Plenario compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando & adequacdo dos

procedimentos adotados as melhores praticas ¢ a legislacio;

IT - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao funcionamento das atividades

do Plendrio, em observancia s normas legais e deliberagoes da Presidéncia;
III - prestar assisténcia &4 Mesa Diretora durante as Sessdes Plenérias;

IV - assegurar o cumprimento da Lei Orgénicae do Regimento Interno da Camara

Municipal;

V - colaborar na elaboragéo das pautas e resultados das Sessdes Plenérias e das reunides do

Colégio de Lideres;

VI - coordenar a elaboracio da Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivos

regimentais;

VII - atualizar os dados no Portal da Camara referentes 4 4rea, garantindo a transparéncias
das informacdes;

VIII - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em a| untps relacionados a area;
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IX - administrar contratacdes referentes a area de atuacio;
X - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabathos.

Paragrafo tnico. A Coordenagio de Apoio ao Plendrio sera composta pelas seguintes

unidades subordinadas: Supervisdo de Plenario ¢ Supervisio de Protocolo Legislativo.
Art. 30— A Supervisio de Plenario compete;
I - elaborar a Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivos regimentais;

IT - acompanhar a tramitagdo de proposicdes no Plendrio, supervisionando o cumprimento

da Ordem do Dia;

III - elaborar atas das Sessdes Plendarias e reunides do Colégio de Lideres;

IV - dar encaminhamento as Proposi¢des aprovadas, rejeitadas e/ou retiradas;

V - supervisionar o painel eletrénico do Plenario;

VI - controlar e registrar em livro proprio a presenca dos Vereadores nas SessGes Plendrias;
VII - arquivar o expediente externo, apos leitura em Sessdo Ordinéria;

VIII - controlar os registros apresentados pelos Vereadores;

IX - atualizar os dados no Portal da Camara referentes a 4rea, garantindo a transparéncia

das informagdes;
X - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a 4rea;

nto dos trabalhos.

XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenv%lvim/

Art. 31. A Supervisdo de Protocolo Legislativo compete: /

F-PL-010-03



I - receber e protocolar e despachar as proposicdes quando submetidas a deliberagéo;

IT - atualizar dados sobre as proposicSes apoés deliberacsio, visando controle e busca de

informagio;

IIT - apresentar dados finais sobre as proposi¢des para elaboracio de relatérios;

IV - manter atualizados os registros de controle dos Processos Legislativos;

V - prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados & area;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art.32. A Coordenagio de Expediente compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a adequagdo dos

procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacio;

II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao controle documental do

legislativo em observancia as normas legais e deliberagses da Presidéncia;

III - atualizar os dados no portal da Cémara referentes a area;

IV - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados & area;

V - administrar contrata¢Ges referentes a drea de atuacdo;

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

Pardgrafo tnico. A Coordenagdo de Expediente serd composta da unidade subordinada de

Supervisio de Expediente.

Art. 33. A Supervisdo de Expediente compete: /
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[ - conferir, controlar e expedir os projetos aprovados, providenciando autégrafos em

projetos de lei, indicacdo, resolucdo, decreto legislativo;

II - controlar, redigir, revisar e expedir registros, apés assinatura de oficio pelo 1° Secretario

da Cémara;
IIT - reestruturar e revisar textos de mogdes;

IV - encaminhar 4 Presidéncia da Camara para assinatura oficio, comunicando a aprovacio

das mogdes, bem como requerimento administrativo;
V - controlar os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal;

VI - providenciar & guarda dos originais das proposicdes aprovadas e arquivadas, bem

como a devida publicaciio;

VII - prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados 2 4rea;

VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 34. A Coordenagdo de Analise Legislativa compete:

[ - desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando & adequacgdo dos
procedimentos adotados as melhores praticas e a legislaco;

II - coordenar e controlar os trabalhos de anélise e pesquisa das proposi¢des legislativas
apresentadas & Mesa Diretora para tramitaco na Cimara Municipal de Salvador;

I - realizar atividades relacionadas ao apoio da Diretoria Legislativa, em observancia as
normas legais e deliberacdes da Presidéncia, e propiciar a articula¢do da unidade com
outros 6rgéos, sempre que necessario;

IV - adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento da unidade; |
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V — prestar apoio técnico na elaboracdo/revisdo de minutas de proposi¢des legislativas a
serem apresentadas pela Mesa Diretora;

VI - promover estudos técnicos, visando a otimizagdo do processo legislativo,
encaminhando ao Diretor para andlise e deliberagdo a respeito da sua pertinéncia e
conveniéncia para apresentagdo & Mesa Diretora e 4 Presidéncia;

VII - prestar assessoria ao Diretor Le gislativo em assuntos relacionados area;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabathos.

Paragrafo tnmico. A Coordenagdo de Andlise Legislativa serd composta da unidade

subordinada de Supervisdo de Andlise e Pesquisa.
Art. 35. A Supervisdo de Analise e Pesquisa compete:

I - realizar analise das proposi¢des apresentadas quanto a sua consisténcia e validade, bem
como verificar entrada de processos em duplicidade na Camara Municipal;

IT - emitir pareceres sobre projetos de lei, resolucdes, estudos e projetos diversos, sob o
aspecto legislativo;

III - manter registro atualizado de toda a legislac@o pertinente a cada 4rea tematica, bem
como sobre as utilidades piiblicas;

IV - providenciar documentos e diplomas legais a fim de anexar proposi¢éo original;

V - prestar assessoria a0 Coordenador em assuntos relacionados a érea;

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

Secdo IX
DO DIRETOR-GERAL

Art. 36. A Diretoria-Geral da Presidéncia tem por ﬁnahdade a execu¢do de todas as

atividades de apoio da Camara Municipal de Salvado ficon orme orientagdo estabelecida

pelo Presidente e deliberagdes da Casa Legislativa.
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Paréagrafo tnico. A Diretoria-Geral & dirigida pelo Diretor-Geral, a quem compete planejar,
orientar e supervisionar as atividades administrativas das suas unidades, estabelecendo ou

propondo diretrizes, normas, critérios e programas.

Art. 37. Estdo subordinados diretamente a Diretoria Geral a seguinte estrutura: Subdiretoria
Geral; Assessoria de Informatica; Memorial; Coordenacdo de Arquivo Geral; Coordenacio
do Centro de Cultura; Supervisio de Planejamento e Acompanhamento da Gestfio;
Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais; Secretaria Gestio de Pessoas e

Secretaria de Or¢amento, F inangas e Contabilidade.
Art. 38. A Diretoria Geral compete:

I — analisar o desenvolvimento dos trabalhos das Secretarias e unidades subordinadas e

adotar medida adequada ao seu aperfeicoamento;

IT — regulamentar as atividades das Secretarias, ressalvada a competéncia da Cimara e do

Presidente;
I — cumprir e fazer cumprir decisdo da Cimara e do Presidente;

IV — instituir comissdo e constituir grupo de trabalho, ressalvada a competéncia da Cimara

Municipal e do Presidente;
V — autorizar abertura de licitacdo;
VI ~ conceder suprimento de fundos, nos Iimit%s previstos em legislagio especifica;

VII — mandar consignar elogio a servidor; Q/

%
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VIII ~ homologar resultado final de avaliagdo de desempenho de servidor em estagio

probatério;

IX — aprovar plano anual de capacitagdo e outros eventos destinados a0 desenvolvimento de

pessoas;
X — antecipar ou prorrogar horario de expediente;
XI - submeter & Presidéncia:

a) plano plurianual, proposta orcamentaria, tomada de contas, pedido de crédito adicional e

solicitagdo de proposta de emenda ao projeto de lei orcamentaria anual;
b) processo que implique em aumento de despesa;
¢) relatorio anual de atividades das Secretarias subordinadas;

d) proposta de abertura de concurso publico, bem como edital e o resultado para

homologacio;
e) processo relativo a licenga que dependa de conveniéncia da Administra¢io;
1) indicacdo de seu substituto eventual;

g) assunto que ultrapasse os limites de sua aleada deciséria e o que, por sua natureza ou

implicacdo, mereca orienta¢do superior;
XII - delegar atribuicdes nos limites previstos em lei;
XHI - tratar com o Presidente da Camara assuntos referentes a gestio administrativa;

XIV — interagir com os Parlamentares no encaminhamento de assunto administrativo;
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XV — expedir portaria e ordem de servico que estabelecam norma de trabalho e

procedimento de rotina acerca de matéria de sua competéncia;

XVI — propor aprovagio de plano de capacitacio e estabelecer prioridade para sua

execucio;
XVII - praticar, Justificadamente, ato de competéncia dos secretarios a ele subordinados;
XVIII - planejar, orientar e integrar os trabalhos das unidades vinculadas 2 Diretoria-Geral.

XIX — promover a interlocugdo de Secretarios, Coordenadores, Supervisdes, demais

unidades subordinadas e demais servidores a ele vinculados com a Presidéncia da Camara;
XX — assinar portaria de lotagdo de servidor:

XXI — dar suporte ao Presidente em todas as atividades de gestfio e planejamento afetas ao

seu Ambito de atuacdo na Camara;

XXII — submeter as minutas de portarias de nomeaco, exoneragdo, designacdo e dispensa

de servidores para Cargos em Comissio e Fungdes de Confianca ao Presidente da Cémara;
XXIII — assinar portarias de designacao de substitutos de confianga;

XIX — exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam

atribuidos pela autoridade superior.

Paragrafo tnico. O Presidente, sempre que entender necessario, poderd praticar os atos de

gestao elencados neste artigo.

Art. 39. A Subdiretoria Geral compete:

qessoria direta a Diretoria Geral no cumprimento de todas as suas

competéncias;
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IT - Substituir o Diretor Geral sempre que for necessario e em qualquer afastamento;
IT - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabathos.
Art. 40. A Assessoria de Informética compete:

I - propor politicas e diretrizes da area de tecnologia da informagdo, coordenar a sua

implementagio, realizar a gestdo e promover a manutencio;

II - atuar no planejamento estratégico e operacional da Cémara, com vistas a subsidiar a

defini¢@o das prioridades de gestdo de tecnologia da mformaco;

I - coordenar os recursos de tecnologia da informac3o no aAmbito da Cémara, promovendo
O aprimoramento e a evolugdo dos sistemas informatizados existentes na Cémara

Municipal;

IV - efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de infraestrutura

necessarios ao funcionamento dos servicos e solugdes de TT:

V - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a disponibilidade, mtegridade,

confiabilidade e autenticidade dos dados;

VI - coordenar os sistemas e servicos de desenvolvimento de sistemas no ambito da

institui¢do, bem como a qualidade desses servigos;

VII - identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais necessarios 3

operacdo e ao desenvolvimento da Céamara;

VII - coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informagéo

mstitucionas prtar suporte e capacitacdo necesséria aos usudrios quanto ao uso dos

g

sistemas;
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IX - zelar pela garantia da manuten¢do dos equipamentos e sistemas de informética da

Camara;

X - coordenar, controlar e fiscalizar a prestacdo de servigos terceirizados e/ou contratos

relacionados a area;

XI - prestar assessoria a todas as 4reas da Cémara em assuntos relacionados a Tecnologia

da Informacso;
XII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 41. Ao Memorial compete:

[ - resgatar a meméria cultural da Instituicdo e desenvolver acGes voltadas a sua

preservacdo, bem como da histéria do Brasil e da Babhia;

I - salvaguardar o acervo documental e material, através de inventario, pesquisa,

conservacio e preservagio;
IIT - ampliar o acervo através de compras, doagdo, empréstimos, permuta, legado e heranca;

IV - sistematizar a histéria da Camara Municipal de Salvador, bem como a memoria das

atividades atuais, conforme técnicas de documentacio museologica;
V - divulgar o acervo através de exposi¢do permanente e €Xposi¢do tematica temporaria;

VI - promover atividades de acdo cultural, tais como: semindrios, palestras, visitas guiadas,

mtercdmbio com escolas e instituicGes, publica¢des, eventos e efc.;

VII - promover atividades de pesquisa cientifica e documentacdo sobre seus acervos e sua

14

relacdo com o patriménio cultural da scidade, estimulando a interdisciplinaridade entre
i

diferentes 4reas do conhecimento;
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VIII - desenvolver pesquisas e publicagdes de artigos histéricos sobre o acervo da Cémara

Municipal de Salvador;

IX - contribuir para a aproximacio da populacdo com o patriménio histérico e a meméria
cultural da cidade, através de agdes que evidenciem a importancia da cidade de Salvador e

de seu poder municipal no contexto da Historia do Brasil;

X - prestar assessoria ao Presidente e 3 Mesa Diretora em assuntos relacionados a area;
XI - administrar contratacdes referentes 3 area de atuacio;

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

Art42. A Coordenacio de Arquivo Geral compete:

\

I — Planejar, coordenar, orientar e acompanhar atividades relacionadas & gestdo da
informagdo, de documentos e do conhecimento no ambito da Cimara Municipal de

Salvador;

IT - Estabelecer normas e supervisionar a sua aplicacfio no tocante a0 tratamento técnico do
acervo arquivistico (producgo, tramitago, uso, avaliacio e arquivamento dos documentos
em fase corrente e intermediaria), visando sua elimina¢do e recolhimento para guarda

permanente;

II - Planejar, coordenar e implementar programa de preservagdo de documentos
permanentes sob a guarda da Camara Municipal de Salvador, no que tange as atividades de
conservacao preventiva, restauracio, encadernagdo e reproducdo convencional e digital

para fins de acesso;
"

IV — Promover a

@, preservago e acesso aos documentos ¢ a informagdo da sua esfera

de competéncia; |
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V — Orientar o corpo de servidores da Cémara Municipal de Salvador sobre as atividades
arquivisticas que devem ser realizadas em cada unidade visando garantir o cumprimento

integral do ciclo de vida documental;

VI — Planejar, coordenar e acompanhar atividades de gestio de sistema informatizado de

acompanhamento/gestio de documentos e processos;

VII — Orientar as unidades da Camara Municipal de Salvador quanto ao uso de materiais e
metodologias aplicaveis, de acordo com as melhores préticas recomendadas para a area de

preservac@o de acervos arquivisticos.

VIII - Presidir Comisséo de Avaliagdo de documentos no &mbito da Cémara Municipal de

Salvador;

IX — Planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada 3 selegdo, recebimento,
guarda, conservaciio e disponibilizagdo do acervo arquivistico da Camara Municipal de

Salvador;

X — Coordenar e orjentar as atividades relacionadas a pesquisa, resgate e & preservagio da

memoria arquivistica da Camara Municipal de Salvador;

XI — Estimular a capacitagio técnica e o aperfeicoamento de pessoal de arquivo na area de

gestdo de documentos;

XII ~ Planejar e acompanhar as atividades relacionadas com o recolhimento, a recepcdo, a
conferéncia, o arranjo, a descrigdo e a guarda dos documentos permanentes, em qualquer
suporte, no dmbito da Camara Municipal de Salvador;

XUI - Planejar, coordenar e realizar pesquisas de cariter histérico, educativo e cultural,
visando o apoio as atividades técnicas do legislativo municipal ¢ a divulgagdo do acervo

sob a guarda da Camara Municipal de Salvagdor, pgr meio de publicacées, exposicdes, bases

de dados, sitios na web e outros produtos;
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XIV - Desenvolver programas de incentivo & pesquisa com o objetivo de divulgar o

patriménio documental da Céamara Municipal de Salvador;

XV — Fornecer subsidios e apoiar as ages e iniciativas no tocante 3 pesquisa histérica

sobre a cidade e & produgdo de eventos voltados para a divulgacdo de sua memédria;

XVI — Planejar e promover atividades pedagdgicas e visitas guiadas para alunos da rede de

ensino publico e privado.

XVII — Propor ages visando a adocdo de mecanismos preventivos especiais de protecdo a
documentos que, ainda em fase corrente, j4 apresentem caracteristicas de natureza
permanente, articulando-se, para isso, com as unidades da Camara Municipal de Salvador;

XVII — Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo tmico. A Coordenacio de Arquivo Geral sera composta da unidade subordinada

de Supervisdo de Gestio de Documentos.

Art. 43. A Supervisdo de Gestio de Documentos compete:

0

I — Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de documentos
produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

IT - Proceder ao tratamento técnico do acervo e atualizar os sistemas de informacio;

IIT - Aplicar as normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (producdo, tramitacdo,
uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediéria), visando

sua eliminagdo e recolhimento para guarda permanente;

IV — Realizar pesquisas no |

cervoj arquivistico para atender servidores, vereadores,

assessores ¢ sociedade civil;
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V' — Desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando &
implementacgdo e ao acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer

suporte, no dmbito da CAmara Municipal de Salvador;

VI — Prestar orientacio técnica as unidades na implantagdo de programas de gestio de
documentos, em qualquer suporte, na elaboragfo e aplicacio de planos de classificacio e de
tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos;

VII - Selecionar, analisar e registrar os processos em sistemas informatizados especificos;

VIII — Selecionar materiais de consumo, equipamentos e mobilidrio adequados 2
preservacdo de acervo de cariter permanente;

IX — Fornecer reprodugdes de documentos, de acordo com a disponibilidade da Camara
Municipal de Salvador, usando o melhor meio ou método que garanta a integridade do
suporte da informacio;

X ~ Comunicar, para apuracdo e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao patriménio
documental do legislativo municipal;

XI ~ Realizar pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administra¢do do Legislativo
Municipal e para fins de comprovagdo de direitos.

XII — Executar outras atividades correlatas.
Art. 44. A Coordenagdo do Centro de Cultura compete:

I - conceber, executar e desenvolver projetos de atividades artisticas culturais para os

servidores da Cadmara ¢ a sociedade;

I - organizar eventos culturais nos espagos do Centro Cultural, através de teatro, musica,

literatura, cinema, artes plésticas, exposicio e produzir contetido para divulgacio;

I - promover oficinas ducaivas voltadas para a promogio de debate sobre temas

relacionados a Cultura; '
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IV - promover a inclusio digital;

V - prestar assessoria a0 Presidente e 3 Mesa Diretora em assuntos relacionados a area;
VI - administrar contratagGes referentes 4 drea de atuacio;

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

Paragrafo tnico. A Coordenagio de Centro de Cultura sera composta pela unidade

subordinada de Supervisdo de Biblioteca.
Art. 45. A Supervisdo de Biblioteca compete:

[ - desenvolver normas e procedimentos de trabalho, visando & adequacio dos

procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacio;

II - promover a leitura e difundir os beneficios do uso da informagao;

IIT - preservar e disseminar o conhecimento;

IV - analisar os recursos e identificar as necessidades de informacdo da comunidade;

V - orientar o usudrio para leitura, pesquisa e normatizacdo de trabalhos, bem como

oferecer informacdes sobre o funcionamento da Biblioteca;

VI - planejar e desenvolver exposigdes, palestras e programas de leitura e eventos culturais;
Art.46. A Supervisio de Planejamento e Acompanhamento da Gestio compete:

I - elaborar e manter atualizada a Politica da Qualidade da Camara Municipal de Salvador;

II - elaborar e manter atualizado o Manual da Qualidade, contendo, de acordo com oS
requisitos da NBR ISO 9001, o escopo do Sisterna de Gestdo da Qualidade (§)
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referéncia ou sumdrio sobre os documentos estabelecidos para o SGQ e a descricio dos

processos e suas interagdes;

HI - supervisionar o levantamento e analise das rotinas existentes nas unidades da Cémara,
visando & sua padronizacio e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizagio por

todos os niveis organizacionais;

IV - elaborar os procedimentos documentados do SGQ, incluindo instrumentos de
planejamento, manutencio, avaliacdo e melhorias do sistema aos padrdes e requisitos da
NBR ISO 9001;

V - planejar e supervisionar a capacitagdo de auditores internos com base na NBR ISO

19011, para realizar as auditorias mternas, obedecendo aos requisitos da NBR ISO 9001;

VI - promover auditorias internas periddicas para assegurar o cumprimento dos
procedimentos certificados pela NBR ISO 9001, visando alcangar maior eficiéncia, eficicia

e efetividade no ambiente de trabalho;

VII - administrar as ndo conformidades identificadas através das auditorias internas e

externas, providenciando as acdes corretivas, com o objetivo de elimind-las;

VIII - estabelecer indicadores a fim de monitorar, medir e analisar os processos, visando

acompanhar a progressio das acdes instituidas na esfera de suas atribuigdes;

IX - propor periodicamente a criagio e melhoria dos processos, procedimentos, sistemas
informatizados e tarefas, acompanhando as implantacdes, em consonancia com a NBR

ISSO 9001;

X - planejar e executar o treinamento de funciondrios nas atividades do Sistema de Gestiio

da Qualidade, isa 0 a multiplicagfio dos conhecimentos e facilitar a implementacio dos

programas;
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XI - oferecer suporte técnico para implantar os fluxos e procedimentos de trabalho criados

no 4mbito de suas atribui¢des;

XII - participar e contribuir para a elaboragdo e revisio do planejamento estratégico e

orgamentario;

XIII - implementar acdes necessarias para atingir os resultados planejados e a melhoria

continua dos processos;

X1V - prestar assessoria ao Diretor em assuntos relacionados 4 4rea;

XV - planejar e supervisionar a prestagdo de servico terceirizado correlato 4 4rea;
XVI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 47. Sdo competéncias comuns das Secretarias:

I - planejar, gerir e supervisionar as agbes necessdrias & consecugdo dos objetivos das
unidades que lhes sio subordinadas, elaborando e propondo planos de trabalho, em sintonia
com os objetivos, politicas e diretrizes do planejamento estratégico da Camara e de acordo

com as orienta¢des do Presidente e do Diretor-Geral;
Il - examinar e submeter plano e programa de trabalho a0 Diretor-Geral;
HI — definir planos plurianual e anual da unidade;

IV — gerenciar, no ambito da Secretaria, o levantamento de informagdes, a anilise e o
encaminhamento de dados necessarios & tomada de contas, relatério de gestdo e propostas

or¢amentarias anual;

V — planejar, gerir e normatizar procedimentos necessarios ao desenvolvimento das

opera¢Ges caprdenddas ou executadas pela secretaria, de acordo com a metodologia adotada
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pela Camara ¢ em conjunto com outras unidades a que o assunto esteja vinculado por

competénceia;

VI — desenvolver estudo sobre a estrutura organizacional, operacional e estratégica da

unidade e propor medida de aperfeicoamento do Servico;

VII - analisar permanentemente o desempenho da secretaria, objetivando a racionalizacfio

de atividades e constante elevacdo dos padrdes de desempenho;
VI - encaminhar & unidade competente:

a) solicitacdo de contratagdo de servico ou aquisicdo de bem, com discrimina¢do das

respectivas especificagdes técnicas;
b) proposta de acéio de treinamento e aperfeigcoamento;
¢) relatério anual consolidado das atividades desenvolvidas pela secretaria.

IX — manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento da

equipe;
X — atuar como gestor de pessoas da sua unidade, inclusive na mediacdo de conflitos;
XI—responder pelas ocorréncias da secretaria;

XII — despachar com o Diretor-Geral, conforme sua vinculagio regulamentar, mantendo-o

informado do andamento dos servigos da secretaria;

XTI - assessorar o Diretor-Geral e os demais Secretérios nos assuntos de sua alcada;

) .
muplcando ao Diretor-Geral as

XIV ~ zelar pela observancia das normas disciplinares, ¢

infrag3es cometidas por servidores lotados na secretaria;
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XV —indicar seu substituto eventual, como também de ocupante de cargo em comissio e de

funcdo de confianca;

XVI — subscrever matéria para publicagdo na imprensa oficial, no ambito de sua

competéncia;
XVII - interagir com unidade congénere da Cimara e de outras mstituigGes;

XVII — propor acdio de capacitacio para desenvolvimento e aprimoramento de

competéncia necesséria ao exercicio de atividade;
XIX — analisar e consolidar relatério gerencial;

XX — elaborar plano de acdo interno alinhado ao planejamento estratégico da Camara

Municipal;
XXI - implementar controle interno fundamentado na gestiio de risco;
XXII - coordenar agdes de qualidade de vida, no 4mbito de sua atuacdo;

XXII — exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe sejam

atribuidos pela autoridade superior.
Art. 48. A Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais compete:

I - planejar, gerir e normatizar as atividades relativas a procedimento de licitagdo, compra e
contrato, a administragdo de material, patriménio e & gestio de documento, informacdo e
memoria da Camara, estabelecendo, para tanto, diretriz, norma, critério e programa a ser

adotado na sua execucio;

II ~ planejar, gerir e normatizar as atividades a gestdo dos servicos gerais sob sua

responsabilidade, a manutencdo das insth acdgs prediais, bem como obras e servicos de
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engenharia e arquitetura, estabelecendo plano, diretriz, norma, critério e programa a ser

adotado na sua execugio.

Parégrafo Unico. A Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais sera composta
das unidades subordinadas: Coordenacio de Gestio de Materia] e Patriménio; Coordenacio
de AgquisicBes, Licitagdes, Contratos e Convénios; e Coordenacgio de Servigos

Administrativos e Manutencéo Predial.
Art. 49. A Coordenagdo de Gestao de Material e Patriménio compete:

I — planejar, coordenar e orientar atividade relacionada ao processamento de aquisicio de
bem e contratagio de Servico;

IT - coordenar atividades de pregoeiro, proporcionando alinhamento de datas de realizacdo
de certame com vistas a atingir meta estabelecida pela Camara Municipal;

III - propor padroniza¢do de documento e procedimento necessérios a consecucdio de
atividade de competéncia da unidade;

IV - realizar acompanhamento partilhado de registro de dados em sistema de
gerenciamento de iméveis da Camara Municipal;

V — emitir manifestaco sobre fundamentago legal nas contratagdes diretas;

VI — propor normatizacdo de procedimento para aprimorar atividade relacionada 2
aquisi¢do de bem, contratagdo de servigo ¢ fiscalizago;

VII ~ planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a aquisicdo, recebimento,
registro, armazenagem, gestdo de estoque e distribuicdo de material de consumo e
permanente;

VIII - planejar programacdo anual e plurianual de aquisicio de material de consumo e
permanente, de provisZo de orcamento ;

IX — propor plano de distribuigdo de bens de consumo € permanente;

X — propor desfazimento de bem considerado ocioso, antiecondmiico, § obsoleto e

F-PL-010-03



CAMARA MUNICIPAL DE

SALVADOR

XI — propor ao final de cada exercicio a designacdo de comissio para avaliar inventario dos
bens de consumo e permanentes;

XII - desenvolver outras atribui¢Ges e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo Unico. A Coordenacdo de Aquisicio, Material e Patriménio ser4 composta das
unidades subordinadas: Supervisio de Gestdio de Patriménio e Supervisio de

Almoxarifado.
Art. 50. A Supervisdo de Gestio de Patriménio compete:

I — controlar e executar as atividades relacionadas 2 aquisigio, recebimento, registro,
armazenagem, tombamento e fornecimento de materia] permanente;

I — elaborar, com base nas demandas das unidades da Camara Municipal, a programagio
anual de aquisi¢io de material permanente;

I — promover o desfazimento de material permanente, instruir o respectivo processo e
proceder ao registro em sistema informatizado especifico;

IV — elaborar relatério mensal e inventario do patriménio sob sua responsabilidade,
submetendo-o0 a apreciacdo do Coordenador para posterior encaminhamento & apreciacdo
das unidades competentes;

V — informar irregularidade relativa 3 guarda e conservacio de material permanente para
fins de apuragio de responsabilidade;

VI - providenciar recuperacio de material permanente defeituoso ou danificado;

VII - acompanhar a entrada de material permanente e comunicar & unidade demandante
para providenciar o recebimento do bem;

VI - proceder, por meio de sistema informatizado especifico, & liquidacio de despesa com
material permanente;

IX — providenciar escrituracdo de imével da Camara Municipal de Salvador, assim como
seu cadastramento e reavaliagdo em sistema informatizado especifico;

fu

X — mapear, monitorar, avaliar e proppr melforia dos processos logisticos da unidade;
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XI ~ identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solucdes
para sua eliminagdo e mitigaco;

XII — executar outras atividades correlatas.

Art. 51. A Supervisio de Almoxarifado compete:

[ — controlar e executar atividade relacionada a aquisicdo, recebimento, registro,

armazenagem, gestdo de estoque e distribuicsio de material de consumo;

IT - classificar, codificar, cadastrar e catalogar material de consumo, adquirido ou cedido a

qualquer titulo;
III - orientar unidade demandante quanto a solicitagdo de item de uso especifico;

IV — propor aquisicio de material de consumo, atentando para a correta especificacio e

classificagio quanto ao subelemento de despesa;

V — promover alienacio ou descarte de material de consumo considerado 0€1080,

antiecondmico, irrecuperavel ou de custo elevado de recuperacio;

VI — elaborar relatorio mensal e inventario do almoxarifado, submetendo-os a apreciacio

da unidade competente;

VII ~ informar irregularidade relativa a estoque de material de consumo para fins de

apuragdo de responsabilidade;

VIII — instruir processo relativo a incorporacio, baixa, permuta, cessdo e alienagfo de

material de consumo;

IX — acompanhar a entrada de material de consumo no alinoxagifado e comunicar 4 unidade

demandante para providenciar o recebimento do bem;
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X — proceder a liquidacdo de despesa com material de consumo por meio de sistema

informatizado especifico;

XI ~ guardar e conservar material de consumo em estoque, zelando pelo sey

armazenamento em local apropriado e seguro;
XII ~ mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria dos processos logisticos da unidade;

XTI - identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir solugdes

para sua eliminacgfio e mitigacdo;
XIV — executar outras atividades correlatas.
Art. 52. A Coordenacio de Aquisicdo, Licitacdo, Contratos e Convénios compete:

I - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada ao processamento de aquisicio de

bem e contratacdo de Servigo;

H —~ coordenar atividades de pregoeiro, proporcionando alinhamento de datas de realizagdo

de certame com vistas a atingir meta estabelecida pela Camara;

III — propor padronizacdo de documento e procedimento necessarios i consecucdo de

atividade de competéncia da unidade;
IV — emitir manifestacdo sobre fundamentacio legal nas contratacoes diretas;

V — propor normatiza¢do de procedimento para aprimorar atividade relacionada 3 aquisicio

de bem, contratacio de servigo e fiscalizacdo;

VI - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a aquisicdo, recebimento, regigti

armazenagem, gestdo de estoque e distribuicdo de material de consumo e permanente;
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VII — planejar programacdo anual e plurianual de aquisicdo de material de consumo e

permanente, de provisdo de orcamento;
VII - propor plano de distribui¢fo de bens de consumo e permanente;

IX — propor desfazimento de bem considerado ocioso, antieconémico, obsoleto e

irrecuperavel, conforme levantamento efetuado pela unidade competente;

X — propor ao final de cada exercicio a designac@o de comissdo para avaliar inventario dos

bens de consumo e permanentes;
XI - desenvolver outras atribui¢Ges e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo Unico. A Coordenacio de Aquisicdo, Licitacdo, Contratos e Convénios sera
composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Licitacio, Supervisdo de Contratos e

Convénios e Supervisdo de Anglise e Aquisicio.
Art. 53. A Supervisdo de Licitacio compete:

I — elaborar minuta e instrumento definitivo de ato convocatério de licitagdo e de seus

anexos, proceder ao agendamento dos certames e divulgacio aos interessados;

I1 - elaborar, encaminhar e acompanhar a publicacio de aviso de licitagdo e de qualquer ato

relacionado ao procedimento licitatério;
III - processar licitacio e realizar certame licitatorio;

IV — remeter ato convocatério aos provaveis interessados em participar de licitacdo na

modalidade convite;

V — prestar informagéo sobre licitagdo em curso;

reis

VI — manter atualizado registro cronolégico de licitagdo, em suas diversas modalidades!
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VII — promover atos para cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e providenciar

junto aos érgdos responsaveis e interagindo com o gestor do sistema;
VI - apresentar, ao término de cada semestre, relatdrio de licitagdes;

IX — organizar e manter atualizada legislagdo, jurisprudéncia e doutrina aplicdveis as

licitagdes;

X — proceder & abertura e nstrugdo de processo de apuracdo de responsabilidade por

conduta ilicita durante o pre 2d0;
XI — executar outras atividades correlatas.
Art. 54. A Supervisdo de Contratos e Convénios compete:

I - elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, a excecdo dos decorrentes de

licitacdo, minuta de convénio, termo aditivo, rescisio e apostila;
II - promover a formalizacdo de contrato, convénio, acordo e ata de registro de precos;

I - elaborar e encaminhar para publicagdo extrato de contrato, convénio, ata de registro de
precos, termo aditivo, rescisdio contratual e atos de ratificacdo de dispensa e nexigibilidade
cujo valor supere o limite previsto na lei para dispensa em razio do valor e de penalidade,

quando for o caso;

IV — manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo, apostila e

garantia em sistema informatizado especifico;

V — prestar informacdo sobre assunto pertinente a execucio de contrato, convénio, acordo e

ata de registro de precos;

VI - notificar empresas da decisio exarada em procedimento de rescisio contratual; |
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VII — monitorar as contratacdes mantidas pela Cémara Municipal, observando vigéncia,

aditamento e apostilamento;

VIII — consultar unidade gestora sobre necessidade de prorrogacfio ou instauracdo de nova

contratacio;

IX ~ prestar orientacdo aos fiscais de contrato no desempenho de suas atividades de

acompanhamento contratual;
X — solicitar e receber garantias contratuais;
XI - emitir manifestagdo por ocasiio da repactuagdo e atualizagdo dos precos contratados;

XII — apresentar, ao término de cada semestre, relatério das contratagdes, inclusive

daquelas efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato;

XHUI ~ organizar e manter atualizada legislacfo, doutrina e jurisprudéncia aplicveis aos

contratos administrativos e convénios;
XIV — executar outras atividades correlatas.
Art. 55. A Supervisdo de Anélise e Aquisicio compete:

I - analisar pedido de aquisicdo de bem e contratagdo de servico, procedendo ao
levantamento de informagdo sobre o mercado potencialmente fornecedor, avaliando
tendéncia e resultado propondo, justificadamente, alteracio que viabilize a melhor solucio
para a Administragio;

II - verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou projeto
£

basico padrdo adotado pela Camara, apontando incorrecio detectada para adequagdo pg\fa?

unidade solicitante:
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IV — instruir processo de aquisi¢do de bens ou contratacdo de servico remanescente de

licitagfo frustrada;
V — fornecer codigos de cadastro de bem e servico constantes de sistema oficial;

VI — propor método de atualizagdo e correcsio de valor quando necessario & instrucio de

processo atinente & aquisicdo de bem e confratacdo de servico;

VII — promover formalizacdo de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de

termo de contrato e divulgé-los na internet;

VIII — cadastrar fornecedor em sistema informatizado especifico para fins de participacio

em licitacdo na Administracio Publica;

IX — registrar penalidade aplicada em procedimento de apuracio de responsabilidade

contratual em sistema informatizado especifico e no rol interno de inadimplentes;

X — atualizar o quadro geral de registro de pregos, efetuando controle dos quantitativos

mMAXimos;
XI - instruir procedimento de adesio a ata de registro de pregos;

XII - publicar ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato,

cujo valor supere o limite previsto em lei para dispensa de licitagio em razfio do valor;

XIII - elaborar relatério anual das contratagdes efetivadas por meio de instrumento

substitutivo de termo de contrato;

XIV — executar outras atividades correlatas
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Art. 56. Coordenagéo de Servicos Administrativos e Manuten¢o Predial;

I - planejar, coordenar, orientar e controlar a execugdo de obras e servicos de engenharia e

arquitetura;

IT — planejar, coordenar, orientar e controlar execugdo de atividade de manutencio de

instalagdo e sistema predial;
III - expedir ordem de servigo para inicio de execugdo de obra;

IV — realizar acompanhamento partilhado de registro de dados em sistema de

gerenciamento de imdveis da Cimara;

V - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas, visando a

adequagdio dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacfio;

VI - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ds 4reas de protocolo

administrativo, transporte e servicos de limpeza da Camara;

VIL - supervisionar, controlar e fiscalizar a prestacdo de servicos terceirizados e/ou

contratos relacionados a 4rea;

VII - prestar assessoria ao Secretirio de Gestio Administrativa e Servicos Gerais em

assuntos relacionados a 4rea;
XI - administrar contratagSes referentes 3 drea de atuacio;
X - desenvolver outras atribuicdes responsabilidades afins e correlatas.

Pardgrafo Unico. A Coordenagio de Servicos Administrativos e Manutencio Predial serd

§})ord nadas: Supervisdo de Servicos Gerais; Supervisdo de

composta das unidades
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Transporte; e Supervisio de Manutengdo Predial; e Supervisdao de Protocolo

Administrativo.

Art. 57. A Supervisdo de Servigos Gerais compete:

I — providenciar a prestagdo de servigo de limpeza, conservagéo e higieniza¢io dos imoveis
da Cémara Municipal, bem como a destinagdo ecoldgica dos residuos oriundos das
unidades que lhe competem;

Il — providenciar e acompanhar a execugfo de servico de desinsetizagdo, desratizagdo e
descupinizagdio nas areas interna e externa dos iméveis proprios, locados ou cedidos a
Camara Municipal de Salvador, e de desinfeccdo de reservatorios de 4gua;

Il — controlar agenda de utilizagdo das éreas comuns da Cémara Municipal,
providenciando a estrutura adequada para seu funcionamento;

IV — promover a instrucdo dos processos, com vistas & celebragdo e prorrogagao de
contratos de locagdio, cessio ou comodato de iméveis para utilizagdo pela Cémara
Municipal;

V — providenciar os servigos necessérios ao adequado funcionamento da sala de sessdes e
dos auditérios da Casa Legislativa, realizando o controle de reservas e acompanhamento
dos servicos;

VI - providenciar, acompanhar e fiscalizar a prestagdo dos servigos auxiliares a
Administracio;

VIIL — providenciar, acompanhar e fiscalizar a execugdo dos servigos de telefonia fixa e
mével, transporte aéreo e concessio onerosa de uso de drea para exploragdo dos servigos de
restaurante e reprografia;

VIII - acompanhar e controlar as despesas de telefonia fixa, telefonia movel, 4gua, energia
elétrica, taxas condominiais, aluguéis e outras, relativas aos imoéveis e espagos ocupados
pela Cdmara Municipal;

IX — providenciar e fornecer servigos de chaveiro e de confecgdo de carimbo;
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X — executar os servicos de copa, acompanhando o abastecimento e distribui¢do dos
insumos utilizados pelas unidades da Camara Municipal;
XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 58. A Supervisio de Transporte compete:

I - realizar o transporte de parlamentares, servidores e pessoas autorizadas, bem como
transportar documentos, objetos, equipamentos e materiais relacionados & atividade da

Camara Municipal;

I1 - controlar a frota de veiculos quanto a identificacdo, abastecimento, manutengdo e

conservagao;
I1] - estabelecer normas e procedimentos para a correta utilizagdo dos veiculos;
IV - orientar motoristas quanto a seguranca no transito e dire¢do defensiva;

V - supervisionar, controlar e fiscalizar a gestdo de contrato de prestagdo de servigo de

locacdo de frota de veiculos;
VI - prestar assessoria ao Coordenador, em assuntos relacionados a area;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 59. A Supervisdo de Manutengdo Predial compete:

I — inspecionar os prédios que compdem a Camara Municipal com seus anexos, com a
finalidade de verificar a situacdo fisica e a demanda por manutencgéo, informando sobre

necessidade de obras de reforma 4 unidade competente;

II — avaliar e controlar execucdo de servicos de manutencdo preventiva, preditiva e

corretiva, nas instalagdes dos iméveis da Cimara, especialmente nos sistemas hidrauljco,
n
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sanitario, elétrico, de telefonia, de l6gica, de sonorizagdo, de refrigeragfo e de combate a

incéndio;

III — elaborar termo de referéncia e especificagfio para subsidiar a contratacdio de prestacdo

de servico e de aquisi¢io de material, ferramenta, equipamento e instrumento;

IV — executar, na area de atuacdo da unidade, servigo necessario ao funcionamento
adequado da sala de sessdes e dos auditorios da Cémara, realizando o devido

acompanhamento;

V — acompanhar os servicos e fiscalizar a execugdo dos contratos no ambito de sua

competéncia;

VI - promover vistoria técnica com objetivo de subsidiar a escolha de imével destinado a

ocupacio pela Camara;
VII - analisar orcamento para contratagfo de servigo;

VIII - zelar pela conservacdio dos imoveis de interesse da Cémara, inclusive

providenciando a destinag3o ecologica dos residuos resultantes das respectivas atividades;
IX — executar outras atividades correlatas.
Art. 60. A Supervisdo de Protocolo Administrativo compete:

I - realizar selegdo, identificagfo, classificacio e registro de documentos recebidos pela

Céamara Municipal, cuidando para o trAmite correto de documentos oficiais;
IT - registrar e controlar o andamento interno dos documentos na Cémara;

Il - organizar e monitorar a higienizag@o e armazenamento fisico e digital dos documentos;

IV - manter atualizados os registros de controle dos documentos; |
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V - realizar expedicdio de correspondéncias internas e externas, bem como monitorar a

entrega e recebimento de documentos expedidos;

VI - manter registro meticuloso do recebimento e do encaminhamento de documentos para

e da area;

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

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art.61. A Secretaria Gestdo de Pessoas compete:

I - planejar, gerir, propor e normatizar atividade relativa & administrago e & capacitagdo de
pessoal, assim como aquela destinada & promogdo da saude de servidor ativo, propor
melhoria na politica de gestdo de pessoas, contribuindo para a organizacdo humanizada do
trabatho, reconhecimento e crescimento profissional, estabelecendo, para tanto, diretriz,

norma, critério e programa a ser adotado na sua execugdo;
II - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Paréagrafo tnico. A Secretaria Gestdo de Pessoas serd composta das unidades subordinadas:
Coordenacio de Gestdo de Pessoas; ¢ Coordenagdo de Educacdo, Desenvolvimento,

Atencdo a Satide e Beneficios.

Art. 62. A Coordenacio de Gestdo de Pessoas compete:

I — assistir ao Secretario no desempenho de suas atribui¢des regulamentares;

II — preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informagdo, expediente

pessoal e agenda do Secretario;

[1I — desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;
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IV — acompanhar legislagfio, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua area de
atuacdio, atualizando registros e mantendo o Secretdrio informado a respeito de matérias

judiciais e administrativas consideradas relevantes;

V — consolidar e analisar relatorio anual de atividades administrativas;

VI — consolidar e analisar relatorio de gestéo;

VII — promover publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do Secretério;
VIII — assegurar atualizagio das informages divulgadas na internet e intranet;

IX — propor edicdo de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendagdes para a gestdo
da Secretaria, observadas as boas priticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e

aderéncia ao ordenamento juridico;

X — assistir o Secretario na definicio de procedimentos e regulamentos afetos a gestdo da

estrutura interna de governanga;

XI — assistir o Secretario na institui¢io e manutengdo da politica de delegacdo e de reserva

de poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XII — manter inter-relagio com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de

riscos e governanga e propor aperfeicoamento das agdes correspondentes;

XIII — catalogar, acompanhar e realizar analise critica dos riscos inerentes as unidades da

Secretaria;

XIV - analisar a_proposta orcamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes e

adequacdes;
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XV — monitorar a programacio de gastos e a tramita¢do de processo de aquisicdo de bens e
de servigos, subsidiando a tomada de decisdes com vistas & plena utilizac8o do orgamento

da Secretaria;

XVI - participar da defini¢cdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonéncia com

os planejamentos da Camara e da propria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVII - participar da elaboracdo da programacgio de gastos da Secretaria, observando sua
adequagio aos objetivos definidos e priorizados pela Administragdo, zelando pela

otimizac3o dos recursos orcamentarios;
XVII - consolidar calculo atuarial;

XIX - desenvolver outras atribuicbes e responsabilidades afins e correlatas ou por

determinacdo do Secretério.

Paragrafo Unico. A Coordenacio de Gestdo de Pessoas serd composta das unidades
subordinadas: Supervisio de Controle Funcional e Supervisdo de Administragdo de

Pessoal.
Art. 63. A Supervisio de Controle Funcional compete:
I - registrar e controlar os dados funcionais e pessoais do corpo funcional;

11 - manter atualizados os registros relativos a vida funcional de todas as categorias

pertencentes ao Quadro de Pessoal;
HI - controlar o dimensionamento de quadro de pessoal;

IV - instruir processos, prestar informagdes, emitir certiddes, atestados e outros documentos

relativos 4 vida profissional do Quadro de Pessoalx
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V - controlar, organizar e preparar atos administrativos para publicac@o relativos a pessoal,

em conformidade com as normas legais;
VI - arquivar e conservar todos os documentos produzidos pela unidade;

VII - prestar informacdes necessarias para implantagio e alteracdo funcional relativas &

folha de pagamento;

VIII - emitir identificacdo funcional de todo o quadro de pessoal;

IX - realizar o controle de atestados médicos;

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

XI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Art. 64. A Supervisio de Administragdo de Pessoal compete:

I - realizar a aplicagdio das legislagdes vigentes do Plano de Cargos e Salérios relativos a

vencimentos e vantagens dos servidores da Camara Municipal;

II - preparar a folha de pagamento do pessoal da Camara Municipal, de acordo com prazos

estabelecidos para recebimento e processamento dos dados;

III - prestar contas junto aos 6rgdos competentes quanto a dados cadastrais, financeiros,

previdenciérios, tributérios, sociais e outros relativos a drea de pessoal;

IV - emitir relatorios mensais de consignacdes e guias de recolhimento dos encargos sociais

e impostos;
V - disponibilizar informag¢des de uso comum as outras areas;

VI - controlar frequéncia do corpo funcional; n
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VII - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a érea;
VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 65. A Coordenacdo de Educacdo, Desenvolvimento, Atengdo a Satide e Beneficios

compete:

I - planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes ao apoio a governanga

de pessoas e ao desenvolvimento organizacional;

II - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas as a¢Oes de capacitacdo, lotacdo,

avaliacBes, desempenho e acompanhamento dos servidores;

III — analisar e submeter ao Secretario proposta de plano anual e plurianual de capacitagio

de servidores;

IV — coordenar agdo que promova integraco, valorizacio, reconhecimento e engajamento

dos servidores;

V — gerenciar competéncias institucionais que garantam eficiéncia dos processos e eficacia

dos resultados da Camara;

VI - fomentar cultura de responsabilidade social;

VII — acompanhar execucdo dos objetivos estratégicos;

VIII — monitorar e gerenciar execugdo de indicadores e projetos estratégicos;

IX — gerenciar implementacdo de agdo decorrente de auditoria pelos 6rgios de controle e

implementar acdes na sua area de competéncia;

X — planejar e gerenciar execugio da pgsquisa de clima organizacional e implantagdo do
LR 3
LAY 1

dimensionamento da forca de trabalho; ;
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X1 — autorizar anotagéo de participagdo de servidor em evento de capacitacio externo;

XII — planejar, coordenar e orientar as atividades referentes aos servigos médico,

odontologico, psicoldgico, social e a concessdo de beneficio e auxilio;

XIII — propor, promover e acompanhar acdes com vistas a desenvolver a qualidade de vida

no trabalho, no 4mbito da prevencdo de doencas e promocdo de saude;
XIV — planejar e coordenar a¢des de promogio & satde;

XV — autorizar inclusdo e exclus@o de servidor e de seu dependente em programa de

assisténcia a saude;

XVI - Orientar a concessao:

a) licenca para tratamento da prépria satide e por motivo de doenga em pessoa da familia;
b) auxilio-natalidade, auxilio-alimentacdo, auxilio-funeral e auxilio-recluséo;

XVII ~ delegar a Supervisdo de Atengdo & Salde e Qualidade de Vida a concess@o de
licenca a servidor para tratamento da propria satide e por motivo de doenga em pessoa da
familia, apds concessdo ou homologacdo de atestado médico ou odontoldgico por
profissional médico ou odontélogo da Junta Médica do Municipio de Salvador quando

couber, de acordo com a legislacéo vigente;

XVIHII — gerir, no ambito de suas atribuicles, registro de informacfo trabalhista,

previdenciaria e fiscal relativa a pessoal;
XIX — desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo tUnico. A Coordenacdo de Educagfio, Desenvolvimento, Atencdo & Saude e

Beneficios serd compos

w

ta %ias unidades subordinadas: Supervisdo de Formagio e
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Aperfeicoamento; Supervisdo de Atengdo & Salde e Qualidade de Vida; e Supervisio de

Desenvolvimento e Beneficios.
Art. 66. Supervisdo de Formagdo e Aperfeicoamento compete:

I — assistir 0 Secretdrio de Gestdo de Pessoas nas providéncias atinentes a lotacio de
servidores, no tocante a entrevista, levantamento de perfil e identificacio das demandas das

unidades;

I — planejar, executar e acompanhar programa de estigio da Cémara, bem como
administrar dado relativo a assentamento funcional de estagidrio, mediante registro em

sistema informatizado especifico;

HI - gerenciar frequéncia, lotagdo e carga hordria de estagisrio, prestando informacfo

necessaria a elaboragfo da folha de pagamento;

IV — promover ambienta¢do de novos servidores e estagiarios;
V — dimensionar e monitorar forca de trabalho;

VI~ construir e propor fixacdo de metas de produtividade;

VII - auxiliar nas providéncias para a posse de candidato nomeado em virtude de

habilitagdo em concurso piblico;

VIII — diagnosticar necessidades, propor e avaliar acdes voltadas ao desenvolvimento

organizacional, de lideranga e de equipes;
IX — atuar como consultor interno nas demandas relativas a gestio de pessoas;

X — gerir o processo de mapeamento de competéncias; \
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XI — subsidiar unidade de educac@o corporativa no planejamento das agdes de capacitagio

dos servidores;

XII — elaborar e manter atualizado perfil dos ocupantes de cargo em comissdo e funciio de

confianga;

XII — apoiar a Secretaria Gestdo de Pessoas na operacionalizagdo, diagndstico e

monitoramento de resultado de pesquisa de clima organizacional;

XIV — propor agles de valorizagdo, reconhecimento, integragdo e engajamento dos
servidores, como também a instituicio de incentivo funcional ndo previsto em plano de

carreira, com vistas a valorizacdo e reconhecimento do servidor;

XV — executar outras atividades correlatas.

Art. 67. Supervisio de Atencdo a Satde e Qualidade de Vida;

I - realizar atendimento médico clinico ao publico interno da Cdmara Municipal;

Il — prestar primeiros socorros, em caso de urgéncia, a pessoa que se encontre nas

dependéncias fisicas da Camara;

IIT — prestar atendimento odontologico, preventivo e curativo basico ao piblico interno da

Camara Municipal;

IV — prestar atendimento odontolégico de urgéncia a servidor requisitado, estagidrio e

servidores da Camara Municipal;

V — atuar, por meio de atendimento social, na promogéo da satide do servidor;

\
@M}
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VI — prestar atendimento social em situacdes pertinentes a relacionamento interpessoal,
adaptacdo funcional e conflitos pessoais e/ou familiares, com vistas ao bem estar

biopsicossocial do servidor;

VII - implantar e acompanhar programa de qualidade de vida no trabalho, no 4mbito da

prevengdo de doengas e promogio de satde;
VIII - apresentar manifestagdo em processo relacionado a saude de servidor;
IX — realizar exames pré-admissionais e nas hipoteses exigidas em lei;

X — desenvolver programa de gestdo em satide ocupacional e realizar exame médico

periddico;

XI - incluir, na proposta or¢amentéria, recurso necessario ao desenvolvimento de atividade

de prevencdo, promogdo da satde e seguranga do trabalho;

XII — propor convénio de cooperagdo técnica, com outros drgdos publicos, que possibilite

melhoria da politica de promog8o 4 saiide e seguranca do trabalho do servidor;

XIII — atuar, integrando equipe multidisciplinar, em situagio de conflito e problema de

saide associado ao ambiente de trabalho;

XIV — noticiar situagdo de risco 4 satde em ambiente e em processo de trabalho;
XV — propor medida preventiva e corretiva no campo da higiene ocupacional;
XVI - gerenciar sistema informatizado especifico de saude;

XVII — propor e acorfparihar processo relativo & concessdo de adicional de insalubridade

i {

ou de periculosidade;
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XVII ~ organizar e executar programa de acompanhamento e preparagio para

aposentadoria de servidor;
XIX — providenciar emissdo de comunicacdo de acidente de trabalho;

XX ~— conceder, mediante delegacdo do Coordenador de Educagdo, Desenvolvimento,
Atencdo a Satde e Beneficios, licenca a servidor para tratamento da propria satde e por
motivo de doenga em pessoa da familia, ap0s concessdo ou homologacgio de atestado
medico ou odontologico por profissional médico ou odontélogo da Junta Médica do

Municipio de Salvador quando couber, de acordo com a legislacd@o vigente

XXI — gerir, no ambito de suas atribuigdes, registro de informagio trabalhista,

previdencidria e fiscal relativa a pessoal;
XXII - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo tiico. Supervisdo de Atencdo a Saude e Qualidade de Vida; serd composta das

unidades subordinadas: Gabinete Odontolégico; Assisténcia Social; e Gabinete Médico.

Art. 68. A Supervisio de Desenvolvimento e Beneficios compete:

I — administrar beneficio concedido aos servidores;

II — executar e acompanhar procedimento necessario 4 concessdo de beneficio e auxilio aos
servidores;

III — administrar, registrar e manter atualizado, em sistema informatizado especifico, os
dados relativos a beneficio e auxilio;

IV — efetuar recadastramento de beneficio;

V — propor convénio e parceria que constituam beneficio relacionado 3 satide do servidor;
VI — informar e monitorar estatistica mensal relativa a ene cio e fornecer dados & unidade

competente para elaboragdo da proposta orcamentéria
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VII — gerir, no A&mbito de suas atribui¢des, registro de informacdo trabalhista, previdenciaria
e fiscal relativa a pessoal;

VIII - propor convénio e parceria que constituam beneficio a servidor;

IX- diagnosticar necessidades, propor e avaliar agles voltadas ao desenvolvimento
organizacional, de lideranca e de equipes;

X — atuar como consultor interno nas demandas relativas 4 gestio de pessoas;

XI — gerir o processo de mapeamento de competéncias para realizacdo das avaliagdes de
desempenho por competéncia;

XII — subsidiar unidade de educacdo corporativa no planejamento das a¢des de capacitacio
dos servidores;

XII — elaborar e manter atualizado perfil dos ocupantes de cargo em comissdo e fungéo de
confianga;

XIV — apoiar a Secretaria de Gestdio de Pessoas na operacionalizacfo, diagnéstico e
monitoramento de resultado de pesquisa de clima organizacional;

XV — propor agdes de valorizacdo, reconhecimento, integracdo e engajamento dos
servidores, como também a instituicio de incentivo funcional ndo previsto em plano de
carreira, com vistas & valorizagfo e reconhecimento do servidor;

XVI — executar outras atividades correlatas.

Art. 69. A Secretaria de Or¢amento, Financas e Contabilidade compete:

I - planejar, gerir e normatizar atividade relativa a gestdo orcamentéria, financeira e

contabil, estabelecendo diretrizes, normas, critérios e programas para sua execuco.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade serd composta das
unidades subordinadas: Coordenacdo Financeira; Coordenagdo de Orcamento,

Contabilidade Prestacdo de Contas e Coordenac¢io de Liquidac;é

@-‘.ﬁ

Art. 70. A Coordenacdo Financeira compete:
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I - desenvolver normas e procedimentos, visando & adequacdo dos mesmos as melhores
préticas e 2 legislacio;

II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas 3 gestao financeira em
observincia as normas legais e deliberacoes da Diretoria Geral e Presidéncia;

II - acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliacdes bancarias;
IV - controlar o recebimento e a aplicagiio dos duodécimos;
V - apresentar documentos de pagamento para assinaturas dos ordenadores de despesa;

VI - prestar assessoria ao Secretdrio de Orgamento e Financas em assuntos relacionados 2
drea;

VII - administrar contratacdes referentes 2 4rea de atuacio;
VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos,

Pardgrafo dnico. A Coordenagio Financeira serd composta da unidade subordinadas:

Superviséo Financeira e de Pagamento.
Art.71. A Supervisio Financeira e de Pagamento compete:

I - desenvolver normas e procedimentos, visando 2 adequacic dos mesmos is melhores

préticas ¢ a legislacio;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas 3 gestao financeira em

observancia as normas legais e deliberagdes da Diretoria Geral e Presidéncia;
HI - acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliagbes bancérias;
IV - controlar o recebimento e a aplicacio dos duodécimos;

V - apresentar documentos de pagamento para assinaturas dos ordenadores de despes

F-PL-010-03 \



g NREAT
s erostrrmacas e
CAMARA MUNICIPAL DE

ALVADOR

VI - prestar assessoria a0 Secretdrio de Orgamento e Finangas em assuntos relacionados 2

drea;
VII - administrar contratacOes referentes & drea de atuacio;
VHI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

At 72. A Coordenacéo de Orcamento, Contabilidade e Prestacio de Contas compete:

I - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das &reas subordinadas, visando a

adequagao dos mesmos as melhores préticas e 2 legislagio;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao orcamento, 3 contabilidade e 2

prestacac de contas em observancia as normas legais;
III - coordenar a elaboragfo da proposta orcamentéria da Cimara Municipal;
IV - realizar a gestdo orgamentéria da Cimara Municipal;

V - prestar assessoria a0 Secretério de Orcamento e Finangas em assuntos relacionados 3

drea;
V1 - administrar contratacBes referentes 4 4rea de atuagio;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Pardgrafo dnico. A Coordenacio de Orgamento, Contabilidade e Prestacao de Contas serd
composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Prestacio de Contas; Supeqisécg de

Orgamento; e Supervisao de Contabilidade.

~

Art.73. A Supervisio de Prestacio de Contas compete:
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I - elaborar as prestacdes de contas mensais e anuais da Camara Municipal;

Il - encaminhar ac Tribunal de Contas do Municipio as prestagfes de contas mensais e
anuais;

II - atender as inspegdes e outras solicitagbes dos Tribunais de Contas;

IV - fornecer as Coordenaces e Secretarias informagGes referentes as diligéncias do
Tribunal de Contas dos Municipios;

V - prestar assessoria ac Coordenador em assuntos relacionados 3 area;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimente dos trabalhos.

Art. 74. A Supervisio de Orcamento compete:

I — auxiliar na elaboragio da proposta orcamentéria da Cimara Municipal;

II- acompanhar e avaliar a execucio orcamentédria e financeira dos programas e projetos,
estabelecendo um fluxo permanente de informacGes entre as diversas reas da Camara;

IIT - controlar dotagdo, provisdo e crédito adicional recebido para assegurar consecucio do
planejamento;

IV - emitir Pré-Empenhos, acompanhando o planejamento orgamentério;

V — - registrar e efetuar o controle dos créditos orgamentdrios e adicionais, bem como da
€xecucao orgamentdria ¢ financeira da despesa;

V1 - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a drea;
VII - desempenhar atividades correlatas em apoio a0 desenvolvimento dos trabalhos.

Art.75. A Supervisio de Contabilidade compete:

I- acompanhar a execugio orcamentéria, apontando necessidades de suplementacio ou

anulacgio de créditos;
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I

II - analisar e acompanhar a realizacio da despesa, apontando necessidades de

suplementagfio ou anulagfo de créditos;

IV - realizar a contabilizacio dos atos decorrentes da gestao orgamentdria, financeira e

patrimonial, mediante documentos apropriados;

V - orientar a concessdo, aplicacio e comprovagao dos adiantamentos e didrias;

VI - prestar assessoria ac Coordenador em assuntos relacionados 3 area;
VII - desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Art. 76. A Coordenagao de Liquidagio compete:

I - desenvolver normas e procedimentos, visando a adequacio dos mesmos s melhores
préticas e a legislacio;

II - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas & liquidacdo da despesa, em
observéancia s normas legais;

I - acompanhar, analisar e verificar os processos, de modo a garantir 0 cumprimento das
exigéncias legais e contratuais;

IV - instruir processos e emitir pareceres sobre questOes relativas aos processos de
liquidacgio;

V - prestar assessoria ao Secretario de Orgamento e Finangas em assuntos relacionados 2
area;

VI - administrar contratacSes referentes 2 4rea de atuacgio;
VII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

Pardgrafo dnico. A Coordenacio de Liquidacio serd composta da unidade sub(a{dm da:

Supervisdo de Liquidacio.
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Art.77. A Supervisio de Liquidagio compete:

I-realiza os procedimentos necessérios, de acordo com a legislagao especifica, quanto as
atividades de liquidacéo;

Il — proceder 2 liguidacio de despesa por meio de sistema informatizado especifico;

I - emitir e controlar as notas de langamentos de liquidacdo, de acordo com os saldos dos
erapenhos e regras contratuais;

IV - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a érea;
V- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRASITORIAS

A-

78. A Diretoria Geral da Camara Municipal de Salvador, terd o prazo de até 30 (trinta)
dias, para a implantac@o da nova estrutura, a partir da vigéncia desta Lei.

Art. 79. As despesas decorrentes da aplicac@o desta Lei correrdo 2 conta de verbas préprias
do orgcamento.

Art.80. Ficam revogadas a Lei Municipal n° 9.205/2017 - Reestruturagdo Administrativa
Organizacional da Cimara Municipal de Salvador; alteragdes dos artigos 6°, 19 e 20 da Lei
Municipal n°® 8.293/2017 de 27 de abril de 2017 e Lei Municipal n° 9.375/2018 de 1° de
julho de 2018. 4

Art. 81. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaca

Salvador, de fevéreiro de 2022.

i/ 2° Secretério
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JUSTIFICATIVA

A presente Lei tem 0 objetivo de reformar a Estrutura Organizacional da Camara Municipal

iegislativa e financeira com uma Reestruturacio Organizacional pautada nas competéncias
das unidades de forma planejada e voltadas para as acOes em busca de resultados.
A dltima Reestrumragéo Organizacional da Cimara Municipal se encontra positivada na

al n° 9.205/2017 e demais leis com suas alteracOes, e nesse percurso de tempo,

das atividades, identificamos a necessidade de aprimorar os trabalhos da Casa,

12220 de novas unicdades de gestdo e transformacio de outras,

armos no presente projeto.

aturagio Organizacional ird atualizar as competéncias das unidades

istrativas deste Poder Legislativo, e se faz necessério algumas alteragles nos cargos
zm comissdo da Mesa Diretora e nas funcGes de confiancga.

4 nova Estrutura Organizacional proposta, também determinard os critérios ¢ parin

is, as ges@ées estratégicas, e as acOes administrativas que serao os norteadores

A partir dessa Reestruturagio esta Casa Legislativa terd uma maior autonomia nas suas
agOes facilitando, assim, a gestée das cempeténeias organizacionais.
a proposta apresentada ac

nobres Edis, aguardando

SABA

Recretdrio 2° Secretério




