Anexo | — A: Quadro de Cargos Efetivos

Nivel de Cargo Carga
Carreira Horéria
ks
"X Auxiliar Legislativo Municipal 40 h
I
(O]
% Assistente Legislativo Municipal 40 h
17 Técnico em Enfermagem 40 h
Iz Auxiliar em Saude Bucal 40 h
<
g Analista Legislativo Municipal
7] . . 40 h
= Analista de Tecnologia da 40 h
c Informacéo
<
Advogado Legislativo 40 h
8 Arquiteto 40 h
2 |Engenheiro 40 h
-% Assistente Social 40 h
Y | Odontélogo 24 h
M| Médico 24 h
Enfermeiro 40 h




Anexo | — B: Tabela de correlacdo entre as areas de qualificacdo e
atribuicéo correlatas

CARREIRA: ANALISTA

Area de Qualificagéo Subarea Atribuicéo Correlata

1. Analista de Or¢gamento
2. Analista de Contabilidade
3. Analista de Prestacéo de Contas

Orcamento, Contabilidade e

Orcamento e Financas
¢ ¢ Prestacado de Contas

Financeira Financeira e de Pagamento Analista Financeiro e de Pagamento

Liquidagao Liquidagao Analista de Liquidagao

1. Desenvolvimento e Beneficios i ) -
1. Analista de Desenvolvimento e Beneficios

Educacéo e Desenvolvimento 2. Formacdo e Aperfeicoamento ) - .
¢ ¢ P ¢ 2. Analista de Formagao e Aperfeicoamento
Secretaria de Gestao de Pessoas - Analista de Gestado de Pessoas
Gestio de Pessoas 1.Controle Funcional 1. Analista de Controle Funcional
2. Administra¢é@o de Pessoal 2. Analista de Administracéo de Pessoal
. o 1. Licitacé@o 1. Analista de Licitagao
A L ntr . . -
Cglrj":é%?gs’ icitagdo,  Contratos e 2. Contratos e Convénios 2 Analista de Contratos e convénios
3. Andllise e Aquisicao 3. Analista de Andlise e Aquisi¢do
1. Transportes 1. Analista de Transportes
Servigos Administrativos e | 2 Servigos Gerais 2. Analista de Servigos Gerais
manutencao Predial 3. Manutengéo Predial 3. Analista de Manutencgéo Predial
4. Protocolo Administrativo 4. Analista de Protocolo Administrativo
~ . L 1. Almoxarifado 1. Analista de Almoxarifado
Gestdo de Material e Patrimonio . ) .
2. Patriménio 2. Analista de Patrimonio
) ) Planejamento de Analista de Planejamento de Acompanhamento
Diretoria Geral Acompanhamento da Gestao da Gestdo
Cultura, Documentacéo e ; ;
Memoéria ¢ ; Af’ql.leologla ) 1. Analista de Gest&io de Documentos
- Biblioteconomia 2. Analista de Biblioteconomia
1. Memorial : :
Diretoria Geral 5 1. Analista de Memorial
- Cultura 2. Analista de Centro Cultura

1. Analista de Expediente

L. Expediente 2. Analista de Apoio  ao Plenério

2. Apoio ao Plenario




3.  Plenario
4. Andlise Legislativa
5. Protocolo de Processos

3. Analista de Plenario

Analista de Analise e Pesquisa

5. Analista de Protocolo de Processos
Legislativos

&>

Legislativa Legislativos _ o
6. Comissdes Analista de Comisséao
7. Redagdo Legislativa Analista de Redacao Final
Taquigrafia 1. Analista de Taquigrafia
2. Analista de Revisdo
Assessoria Técnica as Comissdes . o
Tramitagdo Analista de Tramitagdo

Tecnologia da Informagéo

Analista de Tecnologia da informagéo

Controladoria

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

Secretaria de Cerimonial

Analista Cerimonial

Ouvidoria

Analista de Ouvidoria

CARREIRA: ESPECIALISTA

Advogado Legislativo
Arquiteto

Engenheiro Civil
Assistente Social
Odontélogo

Médico

Enfermeiro

NoaprwNE

CARREIRA: ASSISTENTE

1. Assistente Legislativo Municipal
2. Auxiliar de Saude Bucal

CARREIRA: AUXILIAR

Auxiliar Legislativo Municipal




Anexo | — C: Quadro de funcédo de confianca e valor referente a gratificacao
pelo exercicio de cada funcao

Carga Gratificacao

Horéaria (R$)

Funcéo de Confianca Classe Quantitativo

Supervisor Secretario [FC 10 8(15 40h 1.667,54
Coordenador FC 20 19 40h 2.419,92
Assistente Técnico |FC 30 09 40h 3.837,61
Procurador Adjunto  |FC 30 02 40h 3.837,61
E;cr))(;ucriz:jor Juridico  |gc 30 01 40h 3.837,61




Anexo | — D: Relacédo de cargos em comisséao

N Quantitativo por Carga :
Classe Cargo em Comisséo cargo Meraria Vencimentos
DIAGRAMADOR 1 40h
CC-20 | PROGRAMADOR VISUAL 1 40h 1.972,77
SECRETARIO ASSISTENTE DE CULTURA 1 40h
ASSISTENTE DE CORAL 1 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 2 40h
CC-30 FOTOGRAFO 2 40h 2.417,01
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE COMUNICACAO 8 40h
ASSESSOR DO MEMORIAL 1 40h
.40 ASSISTENTE DE GABINETE 2 40h 3.553.80
ASSISTENTE DE PELOTAO DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h e
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
CC-50 |ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h 4.100,96
ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h
SECRETARIO DE GABINETE DA PRESIDENCIA 11 40h
ASSESSOR DE CULTURA 1 40h
CC-60 ASSESSOR CONTABIL 1 40 h 514133
ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 40h Bl
ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
ASSESSOR CHEFE DE INFORMATICA 1 40h
ASSESSOR CHEFE DO MEMORIAL 1 40h
ASSESSOR DA PROCURADORIA 2 40h
ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA / 5 40h
CONTROLADORIA
CC-70 | SECRETARIO DIRETORIA GERAL 3 40 h 7.833,59
SECRETARIO DA MESA 2 40h
SECRETARIO DE CERIMONIAL 1 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA 1 40h
MILITAR
SECRETARIO PARTICULAR DA PRESIDENCIA 4 40h
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
CHEFE DE GABINETE 3 40h
CONTROLADOR 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h
CC-80 | DIRETOR DE COMUNICACAO 1 40h 10.071,76
SUBDIRETOR GERAL 1 40h
DIRETOR LEGISLATIVO 1 40h
PROCURADOR CHEFE 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h




ANEXO II-A: Descricao de Perfis de Cargos e Atribuicdes correlatas

Carreira Nivel Auxiliar

Cargo: Auxiliar Legislativo Municipal

Dir. Geral, Dir. Legislativa, Controladoria, Coord. Centro de Cultura,

Area / Diretoria Procuradoria Juridica, Secretaria de Cerimonial, Secretaria

de Comunicacdo, Memorial, Assisténcia Militar e Ouvidoria

Coordenacgao -

Supervisao -

Executa atividades de apoio na drea administrativa, operacional e de

Descrigdo sumaria  servicos da Camara Municipal de Salvador, tendo em vista fornecer as

condicBes necessarias para o eficaz funcionamento institucional.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Apoiar os trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos disponiveis,

Auxilio Institucional com o objetivo de atender a demanda das unidades da Camara

Municipal de Salvador.

Atribuicoes e Responsabilidades

® Colabora com a equipe técnica nos processos de aperfeicoamento e implantacdo de rotinas
da sua unidade de trabalho.
e Opera microcomputadores e periféricos, sempre que solicitado, zelando pela conservacdo
dos equipamentos.
e Zela pela conservacgdo das instalacGes, das ferramentas e dos materiais de trabalho, bem
como pela imagem publica da instituicao.
Competéncia Descri¢ao

Apoiar os trabalhos administrativos diversos, utilizando-se dos recursos

Apoio Administrativo disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da

Camara Municipal de Salvador.

AtribuigGes e Responsabilidades

Desenvolve atividades administrativas de natureza simples e rotineira, visando prestar o
suporte administrativo necessario a sua unidade de trabalho.

Efetua registros, controles e tramitacdo de correspondéncias, mantendo ficharios e
arquivos organizados e atualizados, contribuindo para a eficaria dos sistemas de registro e
de protocolo.

Recebe, confere e organiza os materiais e promove o controle de estoques, a fim de prover



as unidades de trabalho cpom os materiais de expediente necessarios para o seu
funcionamento.

e Executa servicos de digitacdo, armazenamento de dados e informagdes e consultas em
terminais eletrénicos, visando apoiar as unidades de trabalho na automacdo das suas
rotinas.

® Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo

informagdes e prestando orientagdes.
Competéncia Descricao
Apoiar os trabalhos operacionais, utilizando-se dos recursos
Apoio Operacional disponiveis,com o objetivo de atender a demanda das unidades da

Camara Municipal de Salvador.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Opera maquinas, equipamentos e veiculos, realizando servicos de manutencao, garantindo
o suporte operacional necessario ao funcionamento da instituicdo.
e Promove a manutencdo dos veiculos, maquinas, equipamentos e ou das instalacdes,
solicitando e ou realizando reparos, sempre que falhas forem identificadas.
e Realiza registro dos servicos e gera os respectivos relatdrio, visando apoiar os sistemas de
controle da sua unidade de trabalho.
Competéncia Descrigao
Realiza atividades de servicos de apoio, utilizando-se dos recursos
Servicos de Apoio disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da

Camara Municipal de Salvador.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Contribui para a higienizagdao dos equipamentos, utensilios e instalagdes do local de
trabalho.

Executa servicos de apoio, como entrega de correspondéncias e documentos, dentre outras.

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao

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

Funcional
Formagao e Ensino Fundamental Completo.



Carreira Nivel Assistente

Cargo: Assistente Legislativo Municipal

Area / Diretoria Pode atuar em toda a estrutura da Camara Municipal de Salvador

Executa atividades de suporte administrativo e técnico, otimizando os
processos de trabalho, primando pela qualidade dos trabalhos e

Descrigdo sumdria  produtividade da area, distribuindo e acompanhando as atividades dos
auxiliares, tendo em vista contribuir para a consecugdo dos objetivos da
unidade de trabalho em que atua.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao
Prestar assisténcia em trabalhos diversos, utilizando-se dos recursos
Assisténcia Institucional disponiveis, com o objetivo de atender a demanda das unidades da
Camara Municipal de Salvador.
Atribuicoes e Responsabilidades

e Facilita o acesso a informacdes, dados e documentos, organizando agendas, arquivos e ou
catdlogos, dinamizando os processos de trabalho.

® Presta suporte a sua unidade de trabalho no atendimento as solicitacGes e na instrugdo de
processos, conhecendo e mantendo-se atualizado sobre procedimentos, normas e
legislacdo vigentes relativas a sua area de atuacdo.

e Contribui para a otimizagdo do sistema de comunicagdo interno e externo, efetuando
contatos para fornecer ou levantar informagdes relativas as atividades da sua unidade de
trabalho, através de atendimentos, telefone, fax ou monitoramento e diligenciamento
junto as areas de protocolo, malote e servigos de postagem.

e Identifica a necessidade de aquisicdo de materiais, efetua a solicitacio e orienta o
recebimento, conferéncia, armazenagem e conserva¢gdo de materiais de expediente,
equipamentos bens modveis e outros suprimentos, mantendo atualizados os registros de
estoque, visando assegurar o funcionamento da sua unidade de trabalho.

e Contribui para a qualidade do servicos prestados pela equipe de auxiliar, contribuindo para
sua qualificacdo e identificando necessidade de treinamento.

Operar microcomputadores e periféricos.
Zela pela imagem da instituicao.

e Fornece suporte administrativo as equipes técnicas, participando, sob orientacdo, dos
processos de planejamento, execugdao, acompanhamento e avaliagdo de projetos e
atividades desenvolvidas na sua unidade de trabalho.

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

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



Recepciona e atende com presteza os servidores e o publico em geral, transmitindo as
informacgdes e prestando as orienta¢des necessarias.

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

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

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

Presta apoio administrativo aos servidores membros da equipe de trabalho, utilizando-se
de seus conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas
pelo érgao, a fim de viabilizar a execucdo das tarefas.

Arquiva e conserva leis, decretos e demais documentacoes, separando-as, classificando-as e
organizando-as e de acordo com o tipo de documento, respeitando regras e procedimentos
de arquivamento.

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

Auxilia operacGes administrativas, distribuindo correspondéncias, arquivando papéis e
executando outras tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos d6rgdos/
instituicdes.

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

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

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

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

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

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

Realiza atendimento telefonico, fornecendo ou obtendo informacdes de clientes internos
ou externos, visando esclarecer eventuais duvidas.

Presta apoio administrativo aos servidores membros da equipe de trabalho, utilizando-se
de seus conhecimentos da rotina da area, seguindo as ordens e as normas estabelecidas
pelo 6rgdo, a fim de viabilizar a execugao das tarefas.



Arquiva e conserva leis, decretos e demais documentacdes, separando-as, classificando-as e
organizando-as e de acordo com o tipo de documento, respeitando regras e procedimentos
de arquivamento.

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

Auxilia operag¢bes administrativas, distribuindo correspondéncias, arquivando papéis e
executando outras tarefas de apoio para agilizar e facilitar as atividades dos 6rgdos/
instituicdes.

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

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

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

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

Presta suporte na redagao das atas, proposicdes diversas e demais expedientes relativos ao
funcionamento do legislativo, sob supervisao das equipes técnicas da area legislativa.

Apoia os sistemas de controle do legislativo, controlando, inclusive, a presenca de
vereadores no plendrio e a inscrigdo destes para pronunciamento nas sessdes plenarias.
Promove a organizagdo, mantém contatos, recepciona e desenvolve atividades relativas a
solenidades e eventos promovidos pela Camara.

Apoia o sistema de registro do legislativo, procedendo, traduzindo e transcrevendo os
apanhamentos taquigraficos dos pronunciamentos ocorridos em sessdes plendrias e nas
comissoes.

Apoia os sistema de controle do legislativo, através da organizacdo de arquivos das
transcricbes de discursos, debates e pronunciamentos, facilitando o acesso a dados e
informacdes.

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

Zela pela qualidade das gravagGes realizadas nas sessGes plendrias e nas sessGes das
comissdes, comunicando sempre que necessario falhas identificadas.

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



Conhecimentos Técnicos

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

Regimeto Interno

Técnicas Administrativas

Redacao

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao . . n -

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

Cargo: Auxiliar em Saude Bucal

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenagao Coordenagado de Educagdo, Desenvolvimento e Atengdo a Saude
Supervisao Supervisdao de Saude e Qualidade de Vida

Presta suporte em atividades de odontologia, responsabilizando-se pela

instrumentagdo de materiais e equipamentos odontoldgicos, realizagdo de

Descricdo sumdria  atividades de higiene bucal de menor complexidade, sob a supervisdo do

Odontdlogo, bem como contribui e participa dos programas de saude bucal

desenvolvidos pelo Nucleo.
Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Prestar suporte em atendimento odontolégico aos servidores,

Suporte em atendimento vereadores, assessores e seus dependentes, conforme a demanda

odontolégico espontanea ou processual, realizando as atividades necessarias, a fim

de apoiar a promocdo da saude bucal e qualidade de vida dos

servidores.



AtribuicGes e Responsabilidades

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

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

e Auxilia as atividades do odontdlogo, preparando o consultério para atendimentos, bem
como durante o atendimento, conforme procedimentos e instru¢des de trabalho.

e Realiza a instrumentacdo e manejo do material, visando auxiliar o procedimento
desenvolvido pelo odontélogo.

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

® Apoia na execuc¢do de exames, como na execucdo de revelacdo das radiografias, sempre
que solicitadas pelo odontdlogo.

e Participa de campanhas de prevencado e controle de doencas bucais, realizando a divulgacao

e sensibilizacdo de servidores, a fim de capacitad-los sobre o tema.

Competéncia Descricao
Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os

Conservagao e . . ~ -
equipamentos de trabalho, bem como as instalac¢des, solicitando

Manutengdo R ..
manuteng¢do quando necessario.

Atribuicoes e Responsabilidades
e Solicita conserto dos equipamentos, através da drea responsavel com a chamada de um
técnico, a fim de que os equipamentos estejam em perfeitas condi¢cbes para sua utilizacdo.
e Zela pela ordem, conservagao e manuteng¢do dos materiais e equipamentos odontoldgicos,

monitorando o consumo e abastecimento, bem como a validade e solicitando materiais de
consumo odontoldgico, quando necessario.

Conhecimentos Técnicos

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

Higiene e Segurancga do Trabalho

Requisitos de Acesso

Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. e Ensino Médio com Curso profissionalizante em Auxiliar em saude Bucal (ASB)
Formagao

e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;



Cargo: Técnico de Enfermagem

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenacgao Coordenacao de Educacao, Desenvolvimento e Atencdo a Saude
Supervisao Supervisdo de Saude e Qualidade de Vida

Presta suporte em atividades de enfermagem, responsabilizando-se pelo
atendimento de primeiros socorros de menor complexidade, adotando
medidas de precauc¢do, promoc¢do e recuperacdo da saude individual ou

Descricdo sumdria  coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através

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

Competéncias Especificas

Competéncia Descricao

Atendimento de Prestar atendimento de primeiros socorros no local de trabalho de
enfermagem de menor menor complexidade, em caso de acidente ou doenga e encaminhar

complexidade servidores para realizagcdo de exames e consultas médicas.

Atribuicoes e Responsabilidades

Recepciona os pacientes no consultdrio, acomodando-os, prestando informagdes, anotando
recados e agendando consultas.

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

Presta suporte técnico em procedimentos como aplicagdo da medicagdo prescrita por
médico, injecdo venosa e intramuscular, administracdo de medica¢do oral, afericao de
pressdo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiracdo (TPR), verificacdo da cor dos labios,
membros inferiores e superiores.

Realiza procedimentos de enfermagem de menor complexidade, administrando
medicamentos orais e injetaveis, s6 com autorizacdo médica, sob a supervisdo do
Enfermeiro, verificando sinais vitais e fazendo curativos, utilizando-se de técnicas
especificas de enfermagem com atenc¢do e pericia, a fim de apoiar o atendimento aos
usudrios do servico de salde no consultério médico.

Realiza levantamento de necessidades de medicamentos com base nas solicitagdes médicas
e no histérico de utilizacdo, efetuando os calculos pertinentes a previsdo, com o objetivo de
manter niveis de estoques minimos ao atendimento emergencial dos servidores.

Zela pela segurancga dos pacientes, garantindo a ordem e esterilizacdo dos instrumentos e
materiais de servico bem como a higiene do ambiente de trabalho.



Competéncia Descrigao
Capacidade para conservar e organizar as ferramentas e os

Conservagao e . . N o
equipamentos de trabalho, bem como as instalac¢des, solicitando

Manutengdo ~ L.
manutenc¢do quando necessario.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

® Zela pela ordem, conservagao e manutenc¢do dos materiais e equipamentos da enfermaria,
monitorando o consumo e abastecimento, bem como a validade e solicitando materiais de
consumo odontoldgico, quando necessario.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Doengas Ocupacionais e Profissionais

Processo de Enfermagem

Promocdo da Saude e Prevencdo de Doencas

Sistema de Saude Brasileiro Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Saude do Trabalhador

Gestdo em Saude: Sistemas de Gestdo de Seguranga e Saude no Trabalho

Requisitos de Acesso

Situagao
_9 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Ensino Médio com Curso de formagado especifica em Enfermagem e registro
Formacdo no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Carreira Nivel Analista

Diretoria: Geral
Cargo: Analista Legislativo Municipal

Area de Qualificacdo : Gestdo de Pessoas

Atribuicao por competéncia: Analista de Gestao de Pessoas

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gest3o de Pessoas

Coordenacgao Gestdo de Pessoas



Supervisao -
Realiza as atividades administrativas da Coordenacdo quanto ao
monitoramento da qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua
Descricdo sumdria  drea, faz andlise critica e 0 acompanhamento do cumprimento das rotinas
das supervisdes de administracdo de pessoal e de controle funcional,
visando ao atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Especificas
Competéncia Descri¢ao

. L. . Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Apoio Administrativo

demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.
Atribuigcdes e Responsabilidades
e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informagOes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
e Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a drea (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucdo de itens que ndo

apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.
e Elabora normas e procedimentos da coordenacdo e desempenha outras atividades

correlatas, a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

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

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

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

Competéncia Descricao

. . Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborac¢do de relatérios
Administracao de

. gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes

tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades



e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as operagdes da area.
® Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

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

Atribuicoes e Responsabilidades

Acompanha o plano de contrata¢des, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes de Administracdo de Pessoal e Controle Funcional quanto aos
servicos, com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

Apoia na elaborac3o e organizacio dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos

servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.
Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servicos contratados,

manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo as demandas apresentadas.
Acompanha as despesas da area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulac¢do, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso

Situagao
9 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
. Ciéncias Contabeis, Economia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia,
Formagao

Servigo Social com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacao federal;

Area de Qualificagdo : Gestdo de Pessoas

Atribuicao por competéncia: Analista de Administragdao de Pessoal

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenacao Gestdo de Pessoas
Supervisao Administracdo de Pessoal

Descricao sumdria

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Administracdo de Pessoal,
tais como: lancamento de dados na folha de pagamento, encargos sociais,
atendimento aos servidores para esclarecimentos acerca do pagamento,
elaboracdo de relatérios gerenciais dentre outras atividades, a fim de
atender a demanda da Camara e demais 6rgaos fiscais trabalhistas,
previdenciarios e judiciarios.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricao

Administrar as diretrizes e procedimentos de Pessoal, envolvendo

Administracao de

folha de pagamento, admissdo e demissdo de pessoas, entre outros,

Pessoal

tendo em vista a eficdcia das operagdes desta area.

Atribuicoes e Responsabilidades

Calcula a folha de pagamento envolvendo pagamento mensal, 132 saldrio, encargos e
demais verbas, a fim de realizar o pagamento e atender a legislacado.

Consolida os descontos referente a pensao alimenticia através de realizagdo de célculos dos
descontos dos servidores para atender a legislacdo trabalhista.

Lanca em sistema os eventos de proventos e descontos, devidamente autorizados, para
atender a legislagao.

Realiza langamento de dados na declaragdao de imposto de renda retido na fonte e Sistema
Empresa de Recolhimento do FGTS e Informac&es a Previdéncia Social.

Realiza atividades diversas, atendendo demanda da Receita Federal, Prefeitura e Poder
Judicidrio, tais como informacgGes sobre valores recebidos, pensdo alimenticia, bloqueios
judiciais, acertos da GEFIP, processos administrativos variados, dentre ouros.



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

Competéncia Descricao

. . Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatdrios
Administracao de

R gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informacgodes

tomadas de decisao.
AtribuicGes e Responsabilidades
e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informag&es e agilizar as operagdes da area.
® Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacgado das recomendacées das auditorias

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

Conhecimentos Técnicos

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

Leis trabalhistas

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Formagao Ciéncias Contdbeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
Area de Qualificagdo: Gest3o de Pessoas
Atribuicao por competéncia: Analista de Controle Funcional
Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenacgao Gestdo de Pessoas

Supervisao Controle Funcional



Descricdao sumaria

Realiza as atividades de referentes a Supervisdao de Controle Funcional, tais
como: lancamento de dados na folha de pagamento em relacdo a
movimentacOes dos servidores efetivos, comissionados e vereados,
elaboragdo de relatdrios gerenciais, bem como apoia no levantamento de
informagdes aos Processos Administrativos afim de atender a demanda da
Camara e demais 6rgaos fiscais trabalhistas, previdenciarios e judiciarios.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricao

Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos
Administracao de de nomeacdo e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados,
Controle Funcional Vereadores e Servidores Efetivo, de acordo com as normas

estabelecidas.

Atribuicoes e Responsabilidades

® Realiza lancamento das informacdes dos servidores em sistema, envolvendo horas extras,
férias e controle de frequéncia, através da revisdo de relatdrios e cronogramas, tendo em
vista viabilizar a operacao da organizacgdo.

® Elabora as respostas aos Processos Administrativos, como Aposentadoria, Abono
Permanéncia e Estabilidade Econdmica; e complexidade média, como Auxilio- Alimentacao,
CertidOes de Tempo de Servigo, Licengas Especiais.

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

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

e Solicita e monitora a confec¢do de Crachas de identificacdo funcional aos assistentes da
area.

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

Competéncia Descrigao

Administracao de
Informacgoes

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de relatdrios

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

Atribui¢cGes e Responsabilidades



e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

® Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Administragao, Tecnélogo em Recursos Humanos,
Formagao Ciéncias Contdbeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro

no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

Area de Qualificagdo: Educacdo e Desenvolvimento

Atribuicdao por competéncia: Analista de Desenvolvimento e Beneficios

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagao Gestdo de Educagao, Desenvolvimento e Beneficios
Supervisao Desenvolvimento e Beneficios

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Desenvolvimento e

Beneficios, tais como: execucdo da avaliacido de desempenho por

o L. competéncias, cadastro e administracdao de beneficios, pesquisa de clima,
Descrigcdo sumaria . . . ) K
propde convénios e parcerias, entre outros programas, afim de atender a

demanda e necessidades de desenvolvimento dos servidores da Camara.



Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢ao
. Planejar, executar e avaliar as acdes de desenvolvimento, catalisando o
Desenvolvimento ; . . o
crescimento e desenvolvimento de pessoas; Administrar as acgles
e Plano de referentes ao Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara
Cargos, Carreira Municipal de Salvador, quanto a atualizacdo necessaria.

e Vencimentos

AtribuicGes e Responsabilidades

Apoia na revisdo do Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara, identificando a
necessidade de atualizagdo nos perfis dos cargos/fungdes, estrutura hierarquica das éreas,
informando a Supervisdo, a fim de manter a Camara competitiva frente ao mercado de
trabalho.

Realiza pesquisa de clima, conforme diretrizes da Camara, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudancas estratégicas da area e/ou instituic3o.
Desenvolve o processo de avaliacdo de desempenho em todas as fases do processo, até a
avaliacdo da pontuacdo final para progressdao na tabela, a fim de possibilitar resultados
precisos e satisfatérios tanto para o servidor como para a Camara.

Providencia, sob a orientacdo da Coordenacdo de Educacdo, Desenvolvimento e Atencdo a
Salde, a indicacdo dos membros da Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho por
Competéncias.

Competéncia Descricao

Beneficios

Administrar as a¢des referentes a concessao de bebeficios e auxilios
sob a responsabilidade da unidade.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Executa e acompanha em conformidade com a legislagdo o procedimento necessario a
concessao de beneficio e auxilio aos servidores.

e Realiza o cadastro dos beneficios concedidos, através da andlise das documenta¢bes dos
servidores beneficiados, registrando dados e valores corretos a serem pagos, conforme
procedimento interno.

® PropGe convénio e parceria que constituam beneficio a servidor.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboracdo de relatérios

Administracao de

Informacgoes

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

Atribuicoes e Responsabilidades



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

® Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Avaliagao de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Administragdao, Tecndlogo em Recursos Humanos,
~ Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
Formagao

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

Area de Qualificagdo: Educagdo e Desenvolvimento
Atribuicdao por competéncia: Analista de Formacado e Aperfeicoamento

Area / Diretoria Diretoria Geral / Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenacgao Gestao de Educacdo, Desenvolvimento e Beneficios

Supervisao Formacgao e Aperfeicoamento



Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Formacgdo e
Aperfeicoamento, tais como: gerenciamento do processo de estagio
probatério, do programa de instrutoria interna, do programa de

Descricdao sumdria

capacitacdao permanente e de estdgio, realizacdo de cursos internos e
externos, acompanhando o indice de aproveitamento dos participantes,
entre outros programas, afim de atender a demanda e necessidades de
capacitacao e aperfeicoamento dos servidores da Camara.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Treinamento

Planejar, executar e avaliar as acOes de treinamento, catalisando o
crescimento e desenvolvimento de pessoas.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e |dentifica, periodicamente, as necessidades de treinamento através de levantamento prévio
junto as coordenacdes e unidades, bem como acompanha o resultado das avaliacdes de
desempenho por competéncias, com a finalidade de promover os cursos de capacitacao
e/ou aperfeicoamento necessario.

e Consolida as demandas de capacitacdo das unidades com a finalidade de se elaborar o
Planejamento Anual de Treinamento — PAT.

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

e Consolida as avaliagdes dos cursos realizadas pela unidade.

Realiza pesquisa de clima, conforme diretrizes da Camara, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudancas estratégicas da area e/ou instituicdo.
Competéncia Descrigao

Estagio, Avaliagao

Administrar as a¢Oes referentes aos procedimentos do processo regular
de estagio conforme legislagdo aplicavel e normas internas; gerenciar

Especial do Estagio

Probatdrio e
Aperfeicoamento

os procedimentos da Avaliagdo Especial de Estdgio Probatdrio; gerir os
Programas de Instrutoria Interna e de Capacitacdo Permanente da
Camara Municipal de Salvador.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Gerencia em consonancia com a legislacdo vigente os procedimentos concernentes ao
estagio.

Desenvolve os procedimentos da avaliacdo especial de estagio probatdrio em todas as fases
do processo, até a efetiva afericdo da estabilidade do servidor no servigo publico municipal.
Providencia, sob a orientagdo da Coordenacdo de Educacdo, Desenvolvimento e Atencdo a
Salde, a indicacdo dos membros da Comissdo de Avaliacdo do Estagio Probatério.

Realiza o programa de integracao dos novos servidores, aprovando material a ser

utilizado, a fim de facilitar a adaptacdao dos recém-nomeados.

Realiza as a¢Oes para a execugao das atividades de instrutoria interna compreendendo todas
as etapas do processo, assim como, executa os atos necessarios a efetivagdo do programa
de capacitagdao permanente, com o encaminhamento das respectivas gratificagdes para fins
de implantagdo no Sistema de Folha de Pagamento, quando cabivel.



Competéncia Descricao
Coletar, compilar e sintetizar informacées para elaboracao de relatérios

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

Administracao de
Informacgodes

AtribuicGes e Responsabilidades

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

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Educac¢ao Corporativa

Avaliagdo de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situagao GERAL:

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

e Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
F . Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
ormagao
g reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em

legislacao federal;



Diretoria: Geral
Cargo: Analista Legislativo Municipal

Area de Qualificagdo: Contratos e Convénios

Atribuicdao por competéncia: Analista de Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral / Secretaria de Administragio
Coordenagao Aquisi¢cao, Material e Patrimonio
Supervisao Contratos e Convénios

o L. Realiza as atividades de referentes a Supervisdao deContratos e
Descrigdo sumaria . ] . . o
Convénios, tais como: elaboracdo de contratos, convénios e editais,
renovacdo e rescisdo de contratos de aquisicdo de produtos e servigos,
elaboracdo de relatérios gerenciais, afim de atender a demanda e

necessidades de compra e servicos da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao
Administrar as atividades de Contratos e Convénios, no que se refere a

Administracao de ~ . . .
elaboragao dos documentos, manutengdo como renovagdo, alteragbes

Contratos e . ]
.. em geral e rescisdo dos contratos, a fim atender as demandas
Convénios . . . .
internas conforme procedimentos e a legislagao vigente.
Atribuicoes e Responsabilidades

e Elabora os contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia, analisando e
emitindo pareceres e relatdrios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia
as normas constitucionais e legais.

e Formaliza contratos de aquisicdes com as partes, acompanhando a inclusdo, exclusdo e
modificacdo de clausulas quando pertinente, cumprindo a regulamentac¢do vigente e
seguindo as diretrizes estratégicas da CMS.

Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo.

® Promove os devidos encaminhamentos para assinatura de contratos, convénios e termos
aditivos correspondentes.

e Mantém a organizacdo dos dados e documentos referentes aos contratos e convénios
existentes, de forma a resguardar a Instituicao e possibilitar a consulta e acesso as

informacdes da area.

Competéncia Descricao

L. N Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios
Administracao de

. gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes

tomadas de decisdo.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

® Presta informagdes sobre as agGes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
B Superior Completo em Direito, Administragdo ou Administracdo Publica
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
" quando exigido em legislacdo federal.
Formagao

Diretoria: Geral
Cargo: Analista Legislativo Municipal

Area de Qualificacdo: Licitacdo

Atribuicao por competéncia: Analista de Licitacdo

Area / Diretoria Geral / Secretaria de Administragdo
Coordenacgao Aquisicao, Material e Patrimonio
Supervisao Licitacao

. L. Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Licitacdo, tais como:
Descrigcdo sumaria - . ~ L. o
elaboragdo de editais, elaboragdo de relatérios gerenciais, afim de atender a



demanda e necessidades de compra e servicos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar as atividades de Licitacdo, no que se refere a elaboracdo

Administracao de

de editais de licitacdo a fim atender as demandas internas conforme

Licitagao

procedimentos e a legislacdo vigente.

Atribuigcdes e Responsabilidades

e Elabora os editais a partir do Termo de Referéncia, analisando e emitindo pareceres e
relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observiancia as normas
constitucionais e legais.

e Mantém a organizacdo dos dados e documentos referentes aos editais de licitacdo de
forma a resguardar a Instituicao e possibilitar a consulta e acesso as informacdes da area.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios

Administracao de

Informagodes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informag&es e agilizar as operagdes da area.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Elaborac¢do de Contratos e Convénios

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao

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

Funcional



B Superior Completo em Direito, Administracdo ou Administracdo Publica
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional

Formagao
g guando exigido em legislacao federal.

Area de Qualificagdo: Licitacdo, Contratos e Convénios

Atribuicao por competéncia: Analista de Analise e Aquisicao

Area / Diretoria Geral

Coordenacgao Aquisicao, Licitacdo, Contratos e Convénios

Supervisdo Andlise e Aquisicdo

Realiza as atividades de referentes a Supervisdao de Compras, tais como:
cotagles, negociagdes com fornecedores, levantando das necessidades de

Descricao sumdria  compras, cumprimento do plano de aquisi¢Ges, elaboracdo de relatdrios
gerenciais, afim de atender a demanda e necessidades de compra e servigos
da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

. N Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa, sele¢do e
Administracao de

cadastro de fornecedores e materiais, cotagcdo de precos, entre outras
Compras

atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituicdo.
AtribuigcGes e Responsabilidades

e Realiza a pesquisa de precos, de forma presencial, por telefone ou pela internet, visando a
constru¢do do Mapa Analitico e instruir procedimentos administrativos com relagdo aos
precos praticados pelo mercado e pela Administracdo Publica.

e Efetua os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota fiscal, a
Supervisdao de Compras inicia as diligéncias para pagamento, formando o processo para este
fim.

® Registra as penalidades aplicadas nas contratacdes da CMS, visando a dar conhecimento a
sociedade acerca da inadimpléncia das instituicdes para com a Administragado Publica.

e Mantém atualizado o banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e fiscais de
contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos controles internos da
area, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer referencial para futuras
contratacdes da CMS.



Competéncia Descricao

Administracao de Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de viabilizar compras

Fornecedores nas melhores condicGes comerciais para a Camara.
AtribuicGes e Responsabilidades

® Realiza cadastro de novos fornecedores, verifica situacao junto a Secretaria da Fazenda e
Receita Federal, a fim de verificar a confiabilidade e atender a demanda da instituicao.

e Elabora relatdrio de desempenho dos fornecedores, quanto a aceitacdo e a qualidade dos
produtos, os prazos de entrega, cumprimento das condicdes comerciais acordadas, dentre
outros fatores, a fim de subsidiar a definicdo do processo de compra.

e Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informacbes quanto ao
andamento dos processos de compra, bem como de seus respectivos cadastros junto a
organizagao.

e Identifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias para obter a
reposicao adequada dos produtos solicitados.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de

Administraciao de

relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Informagodes

Diretoria nas tomadas de decisdo.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informag&es e agilizar as operagdes da area.

Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Compras

Técnicas de Negociacdo

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao

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

Funcional



B Superior Completo em Administracdo, Administracao Publica, Ciéncias
Contdbeis, Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC

ST e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.

Area de Qualificagdo: Coordenacdo de Gestdo de Material e Patriménio

Atribuicao por competéncia: Analista de Patrimoénio

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacgao Gestdo de Material e Patrimonio
Supervisao Patrimonio

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Patrimoénio, tais como:
o o gerencia a necessidade de aquisicdo de bens patrimoniais e sua destinacao,
Descricdo sumaria 450 necessite ser devolvido ao municipio. Acompanhada a elaboracio de
relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de

alocacdo de bens nas unidades da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
rotinas e procedimentos contdbeis e administrativos pertinentes ao
controle patrimonial da Camara.

Administracao de Bens
Patrimoniais

Atribuicoes e Responsabilidades

e Identifica os bens permanentes mdveis patrimoniais, classificando-os e codificando-os, a fim
de possibilitar o controle dos mesmos.

o Desenvolve os inventdrios de bens patrimoniais, através do fornecimento de informacoes e
realizacdo dos ajustes das divergéncias identificadas no controle realizado, a fim de
confrontar fisico com as informacgGes em sistema e realizar relatério de ndo conformidades.

e Elabora andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificagao fisica de sua
qualidade, estado e utilizagao, visando o desfazimento dos bens ndo utilizados pela Camara
e a emissdo de relatdrios para controle de gestdo e contabil.

e Realiza o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal, empenho e Termo de
Recebimento.



Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
Informacdes tomadas de decis3o.

Administracao de

AtribuicGes e Responsabilidades
e Elabora relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informacd@es e agilizar as operagdes da area.

® Prestainformacses sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Secretaria.

® Apoia a coordenag¢do no monitoramento da implementacdo das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedi¢do de bens permanentes

Gestdo de patrimonio

Gestdo de Inventario

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situagao

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

B Superior Completo em Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacdo federal.

Formacgao



Area de Qualificagdo: Coordenacdo de Gest3o de Material e Patriménio

Atribuicao por competéncia: Analista de Almoxarifado

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais

Coordenacao Gestdo de Material e Patrimonio

Supervisao Almoxarifado

Realiza as atividades de referentes a Supervisdao de Almoxarifado, tais como:
recebimento de materiais, controle de estoque, elaboracdo de relatérios

Descricdo sumaria  garenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de aquisicdes e

servicos da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracao de
Materiais de Consumo

Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicdao dos produtos,
materiais e equipamentos, a fim de manter a organizacdo, controle,
niveis minimos de estoque e viabilizar as opera¢ées da organizacao.

Atribuicoes e Responsabilidades

Realiza o recebimento, organizagdo e embalagem de mercadorias a serem armazenadas,
transferidas ou devolvidas, a fim de apoiar na movimentagao fisica de entrada e saida de
produtos do estoque e registrar em sistema as movimentagdes realizadas.

Recebe as notas fiscais de materiais e servicos, por meio da conferéncia com a solicitacdo de
compra, registrando possiveis ndo conformidades, a fim de garantir o recebimento do
material conforme esperado para posterior encaminhamento para a area correlacionada.
Realiza movimentacdo de mercadorias, transportando-as para as unidades, dentro dos
procedimentos de seguranca internos, tendo em vista evitar avarias nos materiais em
transito.

Auxilia a organizacdo do almoxarifado e identificacdo de inconsisténcias, envolvendo
avarias, condiges incorretas de armazenamento e validade das mercadorias, a fim de
cumprir com os procedimentos padrdes pré-definidos.

Apoia no tratamento de divergéncia em transferéncia de mercadorias entre as unidades, via
sistema, visando o cumprimento das acées conforme planejadas.



Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informagodes

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

AtribuicGes e Responsabilidades

Elabora relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informacd@es e agilizar as operagdes da area.

Presta informacGes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Secretaria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedicdo de Mercadorias

Gestdo de Almoxarifado

Gestdao de Compras

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
B Superior Completo em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Economia ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacdo federal.

Formacgao



Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutencdo Predial

Atribuicdao por competéncia: Analista de Servicos Gerais

Area / Diretoria  Geral

Coordenagao Servigos Administrativos e Manutengao Predial

Supervisao Servicos Gerais

Descricdao sumaria

Realiza as atividades administrativas da Coordenagdo quanto a fiscalizacdo
de contratos de terceiros, andlise critica e acompanhamento do
cumprimento das rotinas das supervisdes de protocolo, transporte e
manutencdo predial, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a

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

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

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

Atribuicoes e Responsabilidades

Acompanha o plano de contratacGes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes de Protocolo Administrativo, Transporte e Manutengdo Predial
guanto a servigos com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.
Apoia na elaboracdo e organiza¢do dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servigos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.

Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestagdo dos servigos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagao as demandas apresentadas.

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

Competéncia Descricao

Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a

Apoio Administrativo

demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagdo de comunicados
ou transcricdio de dados e informac¢des de outras fontes, a fim de submeter para a
aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

Auxilia na avaliacdo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

Elabora textos, comunicagdo interna e outros documentos, através da redagdo de
comunicados ou transcricdao de dados e informagOes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

Elabora normas e procedimentos da coordenacdo, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.



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

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

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

Competéncia Descri¢ao

L. ~ Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de

. gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes

tomadas de decisao.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacGes e agilizar as operacdes da area.
® Presta informagdes sobre as acGes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendacbes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias
Formagao Contdabeis, Economia ou Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC

e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.



Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutencdo Predial

Atribuicdao por competéncia: Analista de Transporte

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenacdo Coordenacdo de Servigcos Administrativos e Manutenc¢do Predial
Supervisao Transporte

Realiza atividades de Transporte, cumprimento das rotinas e demandas,
avaliando o desempenho dos colaboradores, bem como monitora a

Descricdo sumdria qualidade da prestacdo de servicos terceirizados, a fim de manter a

exceléncia e otimizacdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Realizar as atividades de transporte, com base no planejamento,

Servicos de Transporte elaboragdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a

eficiéncia na gestdo e operacionalizagdo dos processos de transporte
da CMS.

Atribuicoes e Responsabilidades

Ajuda na elaboragdo de procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e
materiais, prezando pela seguranga dos mesmos e manuten¢do dos veiculos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Realiza as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
Autoriza o abastecimento dos veiculos, controlando o consumo por quiléometro rodado,
visando garantir o cumprimento da disponibilidade financeira estabelecida para a atividade.
Administra infragdes dos condutores, avaliando as causas e situa¢des individualmente,
cumprindo com o procedimento interno da CMS e de acordo com as disponibilidades
financeiras estabelecidas para a atividades.

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

Encaminha os veiculos da frota para manutencao, fiscalizando e monitorando a qualidade
dos servigos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico e hidraulico e
substituicdo de pecas e acessorios, prezando a qualidade, seguranca e plena disponibilidade
dos veiculos.

Participa de reunido para alinhamento das informagGes das a¢cdes de transporte com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao



Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a

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

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

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

AtribuicGes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informacgdes e
informa a coordenacdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orcamentdria anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracdo de termos
de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenac¢do administrativa.

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

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

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administracao de

Informagodes

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Prepara os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaborac¢do, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Conhecimentos Técnicos

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

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Direcdo Defensiva e Seguranca

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso



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

Situacao . . n e . e o —
) e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo
Funcional por competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
. Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal,
Formagao

e Ou pds graduacao em areas afins.

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutencado Predial

Atribuicao por competéncia: Analista de Manutengdo Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagao Coordenagao de Servigos Administrativos e Manuteng¢do Predial
Supervisao Manutencgdo Predial

Realiza atividades de manutencgao corretiva, preventiva e preditiva, visando manter

Descrigdo sumaria seus equipamentos em condi¢des adequadas de funcionamento.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao

*Monitorar o contrato dos servicos terceirizados, no que tange a parte
operacional garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da

Administragdo de

Camara, bem como acompanhando o pagamento dos servigos prestados de

Servigos Terceirizados

acordo com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador)
através do Gestor do contrato.

AtribuicOes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenagao.

Acompanha as despesas da area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via

ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados em
conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Atribui¢Ges e Responsabilidades

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

Realizar a manutencdo preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisdo e instalagao
de sistemas (elétrico, hidraulico etc.)



Competéncia Descrigao
Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboracdo de relatdrios

Administra¢do de o ) . o o
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Supervisdo nas tomadas

Informacgoes .

de decisdo.

AtribuicOes e Responsabilidades

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

e Presta informagGes sobre as agGes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Coordenagdo de Servigos Geris.

e Apoia a Supervisdo no monitoramento da implementac¢do das recomendagdes das auditorias externas e
internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao . . N -
H .9 e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao

no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

® Ou pos graduagdo em dreas afins.

Area de Qualificagdo: Servicos Administrativos e Manutencdo Predial

Atribuicdao por competéncia: Analista de Protocolo Administrativo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos Gerais
Coordenagao Coordenagdo de Servigos Administrativos e Manutenc¢do Predial
Supervisao Protocolo Administrativo

Realiza atividades de Protocolo Administrativo, cumprimento das rotinas e

demandas, avaliando o desempenho dos colaboradores, bem como
Descricdo sumdria monitora a qualidade da prestacdo de servigos terceirizados, a fim de

manter a exceléncia e otimizacdo do atendimento aos clientes internos.



Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Realizar os servigos de protocolo da CMS, através do controle do

Administracao de . . .
tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado

Servicos de Protocolo .
andamento da documentacao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Participar do controle o recebimento e expedicao dos documentos na Camara, de maneira
a avaliar o desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

e Mantém-se informado quanto a tramitacdo interna dos documentos na Camara por entre
as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informacdes quanto a sua
localizacgdo.

e Participa de reunido para alinhamento das informacdes das acbes de protocolo
administrativo com a Coordenacdo com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descricao
Participar do controle dos contratos dos servicos terceirizados,
Administracao de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,
Servigos Terceirizados  bem como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo
com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicoes e Responsabilidades

e |dentifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacgses e
informa a coordenacdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta
orcamentdria anual.

e Executa plano de contratacdo de servicos da supervisdo sob sua responsabilidade e apoia o
processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos internos e,
caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

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

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.



Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informac¢des para elaboracdo de
Administracao de relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagodes Diretoria nas tomadas de decisdo.

AtribuicGes e Responsabilidades

e Prepara os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaborac¢do, de modo a atender as
demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de decisao.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
GERAL:

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

Situagao . . N el . -
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na dltima avaliagdo
por competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formag3o Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;;

® OU pos graduacgdo em areas afins.

Area de Qualificagdo: Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Atribuicao por competéncia: Analista de Planejamento e Acompanhamento da Gestao

Area / Diretoria Geral
Coordenagao -
Supervisao Planejamento e Acompanhamento da Gestao

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades do Programa de
Gestdo da Qualidade por meio da realizagdo das auditorias internas,

Descricdo sumdria  elaboracdo de relatdrios e registro dos indicadores da area, bem como
desenvolve campanhas e organiza treinamentos especificos, a fim de
facilitar a implementacdo das praticas de qualidade.



Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao

Planejar, promover e acompanhar a gestdao da qualidade, através da
elaboracdo de normas, controle de indicadores e administracdo de

Administragao da
Qualidade

sistemas de qualidade, de forma promover a exceléncia das rotinas da
instituicao.

AtribuicGes e Responsabilidades

® Levanta e analisa os procedimentos existentes em todas as areas da instituicdo, visando a
sua padronizacao e formalizacdo em procedimentos escritos, para utilizacdo por todos os
niveis organizacionais.

® Prepara listas de verificacdo com base nas recomenda¢des das normas ISO-9000, visando a
identificar métodos de auditoria para esses procedimentos.

® Presta suporte na elaboracdo do Manual da Qualidade e o controle de distribuicdo e
revisao, visando atender aos requisitos das normas ISO.

e Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientizacdo das
pessoas e areas diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solugdes e
implementacdo das a¢des corretivas.

e Realiza tratamento estatistico aos dados relacionados com a qualidade, para elaboragao de
relatérios gerenciais.

® Apoia na divulgagdo da politica de qualidade da instituicdo, por meio da preparagao e
distribuicdo de material sobre o assunto, organizacdo de cursos e palestras, visando a
conscientizagdo e envolvimento de todas as areas da instituicdo em relagdo a qualidade.

e Ministra treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade.

Competéncia Descricao

Auditoria Interna

Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das
visitas as dreas, a fim de verificar possiveis falhas nos processos.

Atribui¢cGes e Responsabilidades

Realiza as auditorias internas nas unidades, a partir do cronograma definido, com o objetivo
de verificar a aplicacdo dos procedimentos de Qualidade e identificar ndo conformidades
para tratamento.

Acompanha as ndo conformidades identificadas na instituicdo, através de reunides de
entendimento com as areas, monitoramento do Relatério de N3do Conformidade,
Solicitacdo de A¢Oes Preventivas e Oportunidades de Melhoria, com o objetivo de garantir a
eficiéncia no processo de desenvolvimento e manutencdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade.



Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacbes para elaboracdo de
Administracao de relatérios gerenciais, de relevante importdncia para subsidiar a
Informagodes Diretoria nas tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Conhecimento em ISO 9001

Curso de Auditor Interno da Qualidade

Gerenciamento de projetos

Gestdo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
J e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Administracao Publica, Ciéncias
Formaciio Contabeis, Economia, Relagdes Publicas, Direito ou Engenharia com

diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacao federal.

Area de Qualificagdo: Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas

Atribuicdao por competéncia: Analista de Contabilidade

Area / Diretoria Geral

Coordenagao Coordenagao de Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas



Supervisao Contabilidade

Realiza as atividades da Coordenacdo através da analise critica e
acompanhamento das rotinas das supervisGes de orcamento e prestacado de

Descricdao sumdria

contas, bem como fiscalizacdo de contratos de terceiros, visando o
atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao
Administracao de Administra as atividades referentes aos registros contdbeis da Camara,
Registros Contabeis assegurando a aplicagdo correta das disposicGes legais pertinentes.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Acompanha as atividades contdbeis e financeiras da Camara, a fim de prestar suporte
necessario e fornecer informacgdes para a tomada de decisdo da Coordenacgao e Diretoria.

® Realiza langcamento em sistema especifico de Gestdo de Auditoria, os processos de
dispensas de licitacdo e inexigibilidade, apds publicacdo no Diario Oficial do Legislativo.

® Presta suporte na verificagdo das eventuais inconsisténcias decorrentes das atividades
desenvolvidas pelas Coordenacgdes financeira e de liquidagdo dentro do prazo estabelecido
pelo calendario de encerramento mensal, a fim de resguardar o equilibrio das contas.

e Contribui no atendimento as inspe¢bes e outras solicitacbes dos Tribunais de Contas,
fornecendo as CoordenacGes e Diretorias os elementos necessarios para subsidiar tais
guestionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

e Participa dos processos de auditorias, fornecendo informacgGes sobre registros contabeis e
procedimentos de contabilizagdo.

Competéncia Descri¢ao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administra¢do de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

Acompanha o plano de contratagdes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes das supervisGes quanto a servicos com vistas a fornecer
elementos para a proposta orcamentdria anual.

Apoia na elaboracdo e organiza¢do dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servicos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.

Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacdo as demandas apresentadas.
Acompanha as despesas da area e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulacdo, a fim de manter os registros atualizados
em conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.

Competéncia Descricao

Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a

Apoio Administrativo

demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.



AtribuigcGes e Responsabilidades

Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdao de dados e informacOes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

Auxilia na avaliagdo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

Elabora textos, comunicacdo interna e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informacdes de outras fontes, a fim de submeter

para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.
Elabora normas e procedimentos da coordenacdo, e desempenha outras atividades

correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

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

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

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

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de
Informagodes

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

Atribui¢cGes e Responsabilidades

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

Presta informacgOes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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



Legislacgdo tributdria, trabalhista e fiscal

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias
Formagao Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.

Area de Qualificagdo: Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Conta

Atribuicao por competéncia: Analista de Orgamento

Area / Diretoria Geral
Coordenacao Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
Supervisao Orgamento

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Orgamento tais como:

L L. registros contdbeis, patrimonial, orcamentario, cadastro de contratos e
Descricao sumaria N L. L . ]

elaboragdo de relatdrios gerenciais, a fim de cumprimento de todas as

normas contdbeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administragao de Administrar as atividades referentes aos registros contabeis da Camara,
Registros Contabeis assegurando a aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Realiza a escrituracdo dos atos e fatos contabeis, financeiros e patrimoniais da instituicdo
relativos a créditos orcamentarios, disponibilidade financeira, movimentagdes bancarias e
de bens patrimoniais, analisando e conciliando documentos, atestando a integralidade e
aderéncia a legislagdo, regulamentag¢des e normas internas.

® Prepara langcamentos contabeis diversos, por meio da andlise e confronto de documentos
classificados com o registro da razdo contdbil, realizacdo de acertos de crédito ou débito e



apropriacdo de histéricos, valores, datas e tipos de contas, visando a acuracidade da
contabilidade.

e Emite notas de empenho, executando os saldos de empenhos globais e estimados,
emitindo reforgo e anulagdo de pré-empenho e empenho sempre que necessario.
® Analisa e controla estoques, custos e bens patrimoniais, de modo a fornecer informacgd&es
contdbeis sobre tais fatores, a fim de indicar possiveis inconformidades.
® Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre documentos
contabeis e procedimentos de contabilizagao.
e Organiza e mantém atualizados e conciliados os registros contdbeis e a escrituragao contabil
da CMS.
Competéncia Descricao
Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do
Administra¢ao monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista
Or¢amentaria otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizacdo das atividades.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Realiza os registros dos créditos orgamentdrios, a partir das prioridades estabelecidas
procedimentos internos, a fim de proceder com a execucdo orcamentaria, observadas as
normas e procedimentos relativos a licitagao, contratos, empenho e pagamento.

e Atualiza a tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir relatério de
demonstracao de saldo de empenho de Contratos.

e Orienta os servidores quanto aos procedimentos de concessdo, aplicagdo e comprovagao
dos adiantamentos e diarias.

e Registra e controla os créditos or¢amentdrios e adicionais, bem como da programacao e
execucdo orcamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos
demonstrativos.

® Presta orientacdo aos servidores, bem como auxilia na operacionalizagdo do sistema para
lancamento dos dados que irdo compor a proposta or¢camentdria, a fim de orienta-los e
assegurar o cumprimento do procedimento.

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

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborac¢do de relatdrios

Administracao de

Informagodes

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

Atribuicoes e Responsabilidades



e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operagdes da area.

® Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Nocdes da Legislacdo (tributaria, trabalhista e fiscal).

Dominio das rotinas do departamento contabil

Conhecimentos na apuracao de tributos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacao
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias
Formagao Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.

Area de Qualificagdo: Orcamento, Contabilidade e Prestagdo de Conta

Atribuicdao por competéncia: Analista de Prestagdo de Contas

Area /Secretaria | Orcamento e Finangas

Coordenagao | Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas

Supervisdo | Prestacao de Contas




Descricdo sumaria | Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Prestacdo de Contas
tais como: consulta de processos administrativos, gerenciamento de
sistema integrado de informacdes, lancamento de dados em sistemas
proprios e conferéncia de dados e informacdes geradas pelas dareas
relacionadas, bem como a elaboracdo de relatérios gerenciais, a fim de
cumprimento de todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administracao de | Administrar as atividades referentes a prestacdo de contas da
Registros Contabeis Camara, assegurando a aplicacdo correta das disposices legais

pertinentes.

AtribuicGes e Responsabilidades

Analisa documentos recebidos pela drea responsdavel pela prestacdo de contas ao Tribunal de
Contas dos municipios e gerencia as solicitacGes de informacdes de interesse da prestacdo de
contas, produz planilha de dados e informacGes gerenciais para maior celeridade na divulgacdo
das informacGes. Participa dos processos de auditorias, prestando esclarecimentos sobre
documentos contabeis e procedimentos de contabilizacdo. Organiza e mantém atualizados e
conciliados vinculados a prestacdo de contas e aos lancamentos contdbeis e gerenciais
inerentes a CMS.

Competéncia Descricao
Administracao de | Administrar os lancamentos e informacOes geradas pela Camara,
Prestacdo de Contas através do monitoramento das informacGes necessdrias para

compor os relatdrios que deverdo ser enviados ao TCM em vista
otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizacdo das
atividades.

Atribuicoes e Responsabilidades

Realiza os registros de documentos para a prestacdo de contas da Camara Municipal de
Salvador, a partir das prioridades estabelecidas nos procedimentos internos, a fim de proceder
com a execucdo dos servicos, observadas as normas e procedimentos relativos as dreas de
licitacdo, contratos, empenhos e pagamentos e outras correlatas. Atualiza as informacdes
recebidas a fim de emitir relatério de demonstracdo de resultados.Fornece as Coordenacdes e
supervisdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes as diligéncias
do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descrigao




Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria na tomada de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Elaborar relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operacdes da drea. Presta informacdes sobre
as acOes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pela
Secretaria. Apoia a coordenacdo e supervisdo no monitoramento da implementacao das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e
indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Nocdes de Regulamentos e Notas Técnicas do Tribunal de Contas

Nocdes de Legislacdo pertinentes a Area Publica

Dominio das rotinas da Prestacdo de Contas

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
Formagao Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Economia

com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
guando exigido em legislacdo federal;




Area de Qualificacdo: Liquidacdo

Atribuicao por competéncia: Analista de Liquidacao

Area / Diretoria Financeira
Coordenacgao Liquidacao
Supervisao Liquidacao

Realiza as atividades referentes a Supervisdo de Liquidacdo tais como:
levantamento e analise dos titulos e documentos comprobatérios das

Descricao sumdria  obrigacdes financeiras da Camara, a fim de dar andamento ao processo de
pagamento da obrigacdo existente conforme procedimentos internos e
legislacdo vigente.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

Administracdo de o o ) . o
Administrar as atividades relacionadas a liquidagdo em observancia aos

Processos de

Liquidagao

Atribuicoes e Responsabilidades

procedimentos internos e legislagao vigente.

e Executa os trabalhos inerentes a Liquidagdo da Camara, através do levantamento e andlise
dos documentos comprobatérios do crédito, como contrato do servico prestado, nota de
empenho, e comprovantes da entrega de material ou da prestagao efetiva do servigo.

e Realiza langamento de informagdes fiscais em sistema especifico, orientando procedimentos
de registro e apuragdo de taxas, comissdes e impostos a recolher para cumprir com
determinagdes legais e manter sob controle as informagdes de faturamento.

e Fornece informagdes necessdrias para a Coordenagdo a fim de contribuir para a elaboragdo
do parecer técnico sobre as questdes relativas a liquidacdo das despesas na forma da lei e
das normas em vigor.

e Contribui para a eficacia e efetividade dos sistemas de administragado geral, planejando,
coordenando, executando, controlando e avaliando atividades contabeis e financeiras.

Competéncia Descrigao

. . Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaborac¢do de relatérios
Administracao de

. gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagoes

tomadas de decisdo.

AtribuigGes e Responsabilidades



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

® Presta informacdes sobre as acGes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo Publica

Legislagdo Tributaria, Trabalhista e Fiscal

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Orgamento e Finangas Publicas

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Administracdo Publica, Ciéncias
Formagao

Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.

Area de Qualificagdo: Financeira

Atribuicdao por competéncia: Analista Financeiro e de Pagamento
Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Coordenacgao Financeira

Supervisao Financeira e de Pagamento



Realiza as atividades da Coordenacdo através da analise critica e
Descricdao sumdria . . g .
acompanhamento do cumprimento das rotinas da supervisdo financeira
e pagamento, bem como fiscalizacdo de contratos de prestacdo de

servicos bancarios, visando o atendimento das necessidades da Camara.

Competéncias Técnicas

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

Atribuigcdes e Responsabilidades

e Executa as atividades da coordenacdo financeira para pagamento dos credores,
acompanha a movimentacdo na conta bancdria e organiza arquivos, de modo a
assegurar o cumprimento de todos os direitos e obrigacdes da instituicio e maior
agilidade dos processos.

e Executa lancamento através de sistemas especificos do gerenciamento financeiro e
orcamentdrio de modo a assegurar o cumprimento de todos os direitos e obrigacdes
da instituicao.

® Fornece suporte na elaboracdo do fluxo de caixa, por meio da preparagdo de
relatdrios contendo previsdao de valores a pagar em base semanal e mensal.

e Contribui na conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as
movimentacdes bancdrias, atestando a integralidade e obediéncia a legislagdo,
regulamentac¢des e normas internas.

e Acompanha pagamentos das despesas de acordo com as disponibilidades de recursos.
e Organiza o arquivo dos processos de pagamentos para disponibilizar ao Setor de

prestacdo de Contas.

Competéncia Descricao

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

Administracao de
Servicos Terceirizados

Atribuicoes e Responsabilidades



e Acompanha o plano de contratagbes, consultando as necessidades dos Supervisores,
levantadas pelas equipes das supervisGes quanto a servicos com vistas a fornecer
elementos para a proposta orcamentdria anual.

e Apoia na elaboragdo e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servicos necessarios de responsabilidade da Coordenacdo Financeira.

e Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacao as demandas apresentadas.

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

Competéncia Descricao
. . . Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Apoio Administrativo
demanda da area, utilizando-se dos recursos disponiveis.
Atribuicoes e Responsabilidades

e Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redacdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informac¢Oes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Auxilia na avaliagdo e registro de documentos entregues a area (como recibos, notas fiscais,
etc.), informa as divergéncias, com o intuito de efetuar a devolucdo de itens que ndo
apresentam conformidade com processo de recebimento da CMS.

e Elabora textos, comunica¢do interna e outros documentos, através da redagdo de
comunicados ou transcricdo de dados e informagOes de outras fontes, a fim de submeter
para a aprovacao do superior imediato e enviar aos locais de destino.

e Elabora normas e procedimentos da coordena¢do, e desempenha outras atividades
correlatas a fim de contribuir para a eficacia dos processos.

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

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

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

Competéncia Descricao

. . Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatdrios
Administracao de . . . o ) .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informacgoes .
¢ tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades



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

® Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Nocdes de legislacdo tributaria, trabalhista e fiscal

Conhecimento de execucgdo financeira e orcamentaria
Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagcao
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
® Superior Completo em Administracdao, Administracao Publica, Ciéncias
Formagao

Contabeis ou Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.

Diretoria: Legislativa

Area de Qualificagdo: Apoio ao Plendrio

Atribuicdao por competéncia: Analista de Apoio Plendrio



Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Apoio ao Plenario
Supervisao Plendrio

Realiza as atividades referentes a Supervisdao de Plendrio, acompanhando,
registrando e prestando suporte as atividades durante as sessdes plenarias,

Descricdo sumdria conforme normas, procedimentos e regimento interno, elaboracdo de
relatdrios gerenciais, a fim contribuir com o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao

. . Realizar os procedimentos de apoio ao plenario, como organizacdo da
Procedimentos de apoio

L. ordem do dia, elaboracdo de atas, controle da presenca dos
ao Plenario

vereadores, estatistica de discursos, entre outros.
AtribuigcGes e Responsabilidades

e Coleta as informacgGes como frequéncia dos vereadores nas sessdes plenarias, parecer do
tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras a¢des relativas ao
plendrio, a fim de contribuir para a divulgagdo em site, como Portal da Transparéncia e
Didrio Oficial.

e Elabora atas das sessdes plendrias e reunides da Mesa Diretora, bem como registrar em
livro préprio a presenga dos vereadores.

o Realiza revisao do expediente interno, tendo em vista verificar a conformidade das
informacdes.

e Realiza registro e controle da concessdo de titulos, medalhas e comendas, recebimento de
proposi¢coes e a presenga dos vereadores em plenario.

e Contribui com o levantamento da estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades
da Camara Municipal de Salvador.

Competéncia Descricao

L. N Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios
Administracao de

- gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes

tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades



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

® Presta informagdes sobre as agGes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacao
§ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
5 ® Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagao

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal,

Area de Qualificagdo: Plenario

Atribuicdao por competéncia: Analista de Plendrio

Area / Diretoria | Legislativa

Coordenagao Apoio ao Plenario

Supervisao Plenario

Realiza as atividades referentes a Supervisao de Plendrio, acompanhando,
registrando e prestando suporte as atividades durante as sessdes
plenarias, conforme normas, procedimentos e regimento interno,

Descrigao
sumdria




elaboracdo de relatérios gerenciais, a fim contribuir com o adequado
andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Procedimentos Realizar os procedimentos de apoio ao plendrio, como organizacao da
de apoio ao | ordem do dia, elaboracdo de atas, controle da presenca dos vereadores,
Plenario estatistica de discursos, entre outros.

AtribuicGes e Responsabilidades

Coleta as informacgGes como frequéncia dos vereadores nas sessGes plendrias, parecer do
tribunal de contas, bem como mensagens do executivo, dentre outras acbes relativas ao
plenario, a fim de contribuir para a divulgacdo em site, como Portal da Transparéncia e Diario
Oficial. Elabora atas das sessdes plendrias e reunides da Mesa Diretora, bem como registrar em
livro préprio a presenca dos vereadores. Realiza revisdo do expediente interno, tendo em vista
verificar a conformidade das informacOes. Realiza registro e controle da concessdo de titulos,
medalhas e comendas, recebimento de proposicdes e a presenca dos vereadores em plenario.
Contribui com o levantamento da estatistica anual dos discursos para sinopse das atividades da
Camara Municipal de Salvador.

Competéncia Descricao

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

Administragdo de
Informagdes

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as operacGes da darea. Presta informacdes
sobre as acOes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias
pela Diretoria. Apoia a coordenacado e a supervisao no monitoramento da implementacao das
recomendacgdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e
indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Regimento Interno

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade




Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Sltua'gao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
~ Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacgao . . N
no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area de Qualificagdo: Plenario

Atribuicao por competéncia: Analista de Protocolo de Processos Legislativos

Area / Diretoria | Legislativa

Coordenacao Apoio Técnico em Processos Legislativos

Supervisao Protocolo de Processos Legislativos

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Protocolo de Processos
Legislativos, tais como: receber, protocolar, classificar e organizar toda a
documentacdo referente a processos legislativos em tramite na Camara,
bem como elaborar relatérios gerenciais, a fim de garantir a eficacia do
sistema de informacdo da Camara.

Descricao
sumadria

Competéncias Técnicas

Competéncia | Descricao

Realizar o processo de gestdo de documentos legislativos da Camara,
assegurando que as normas sobre a matéria sejam cumpridas, prestando
orientagao aos solicitantes sobre sua aplicagao, elaboragao e execucao de
procedimentos de protocolagem.

Protocolo de
processos
legislativos

Atribuicoes e Responsabilidades

Executa o processo de recebimento e protocolo das proposicdes, via sistema especifico,
visando ao registro e divulgacdo de documentos legislativos na Camara, de maneira a
permitir a eficacia do sistema de informacdo da Camara. Realiza o processo de triagem de
documentos legislativos, organizando estatisticamente as proposicdes recebidas pela
Camara. Mantém a organizacdo dos dados e documentos referentes ao processo
legislativo, de forma a resguardar a Instituicdo e possibilitar a consulta e acesso as
informacdes da drea. Mantém-se informado quanto a tramitacdo interna dos documentos
legislativos por entre as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informacdes




guanto a sua localizacdo.

Competéncia | Descricao

Administracao | Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboracdo de relatérios
de gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informacgdes tomadas de decisao.

Atribui¢cOes e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacGes e agilizar as operacbes da area. Presta
informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicao
de estratégias pela Diretoria. Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacao das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias
e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a
melhoria dos controles operacionais. Controla os documentos pertinentes a drea, tendo
em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos
processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Nogbes deTécnicas de Protocolo

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

S|tua.<;ao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Funcional

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

Area de Qualificagdo: ComissGes

Atribuicdo por competéncia: Analista de Comissdes

Area / Diretoria Legislativa




Coordenagao Comissoes

Supervisao -

Realiza as atividades administrativas da Coordenacdo quanto a processos
gue envolvem as Comissdes Técnicas e acompanhamento do cumprimento

Descricdao sumaria

das rotinas da drea, a fim de contribuir com o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar os servicos de apoio as Comissdes, através da Protolo e

Administracao das

controle dos documentos legislativos durante tramite interno, a fim de

Atividades de Apoio as

assegurar o adequado andamento dos processos

Comissoes

legislativos na Camara.

Atribuicoes e Responsabilidades

® Realiza controle dos documentos legislativos em tramitacdo na Camara, de maneira a
assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.

® Colabora, sempre que solicitado, com o processo de elaboragdo, redagdo e revisao de
proposi¢coes, pareceres, emendas, atas e demais expedientes a fim de garantir a eficiéncia
das atividades da area.

e Fornece suporte técnico-cientifico necessdrio as comissGes para realizagdo das atribuigcbes e
responsabilidades, visando contribuir para o eficaz e efetivo funcionamento das ComissGes
Permanentes e Temporarias.

e Participa de reunibes periddicas com Coordenac¢do/Supervisdo, reportando falhas no
processo referentes ao atendimento, revisao e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboragdo de relatdrios

Administracao de
Informagodes

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

Atribui¢cGes e Responsabilidades

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

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

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

Desenvolve mecanismos para apresentacdo de relatério das atividades desenvolvidas no
final de cada periodo. Subsidiando a coordenacdo na elaboracdo da Sinopse.

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



Conhecimentos Técnicos

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

Regimento Interno

Redacdo Juridica

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagao

Funcional

Formagao

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

® Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area de Qualificagdo: Comissdes

Atribuicao por competéncia: Analista de Analise e Pesquisa

Area / Diretoria
Coordenagao

Supervisao

Descricao sumdria

Legislativa

Comissdes

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de analise e pesquisa
referentes as proposi¢cdes legislativas, verificando questdes quanto a
duplicidade, consisténcia e validade documental, bem como avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar a
legitimidade das proposi¢des a serem tramitadas pelo legislativo na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Andlise e Pesquisa de
Processos Legislativos

Descrigao

Realiza andlise e pesquisa referentes as proposi¢des, verificando
guestdes quanto a duplicidade, conformidade documental, através
de pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
assegurar a legitimidade das proposi¢ées a serem tramitadas pelo
legislativo Municipal.

Atribuicoes e Responsabilidades



e Elabora as normas e procedimentos da supervisdao de Tramita¢ao, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos
processos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Realiza analise das proposi¢des apresentadas quanto a sua consisténcia e validade,
bem como verifica a entrada de processos em duplicidade na Camara Municipal.
e Realiza pesquisas nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a elaboragao
de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.
e Emite relatdrios sobre projetos de lei, resolucdes, estudos e projetos diversos sob
o aspecto legislativo;
e Providencia documentos e diplomas legais, a fim de anexa-los a proposicao
original.
e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento.
[ ]
Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negocio.

Gestao de
Equipes

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

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

e Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao
- - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de
Administracdo de . P - . ¢ N p g
~ relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informacgdes

Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribuicdes e Responsabilidades




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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Regimento Interno

Redagao

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

da CMS

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagio * Ser do quadrg efetivo de s_ervidores_ da Camara Municiplalide Salvfa\dcir.
Funcional * Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima avaliacao

por competéncia realizada.

* Ndo possuir penalidades administrativas nos dltimos 12 meses.

*  Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC,

. preferencialmente na drea de Direito, com registro na OAB, e/ou registro

Formacao

no Conselho Regional, quando exigido em legislacdio federal;
* Desejavel Pés-Graduacado em dreas afins;

Area de Qualificagdo: Redagio Legislativa

Atribuicao por competéncia: Analista de Redagao Final

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Redagdo Legislativa

Supervisao Redacdo Final



Realiza as atividades da equipe da drea de Redacdo Final para o processo de
elaboracdo de redacdo final das proposicdes legislativas aprovadas,
atendendo a consultas sobre técnicas de redagdo legislativa a fim de
contribuir com a eficiéncia e qualidade do processo legislativo.

Descricdao sumdria

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao

Prestar suporte técnico as atividades das ComissGes, através da
Elaborag¢ao da Redagdo elaboragdo da redacgdo final do projeto, bem como emendas, revisdo
Final de atas, dentre outros documentos, a fim de assegurar a qualidade dos
documentos legislativos.
Atribuicoes e Responsabilidades
® Redige e revisa documentos legislativos, observando a técnica legislativa, a fim de garantir a
eficiéncia das atividades da area.
e Participa de reunides periddicas com a Supervisdo, reportando problemas referentes ao
atendimento, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descri¢ao
Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatdrios

Administracao de o . L o ) )
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informagodes -
tomadas de decis3do.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacGes e agilizar as operacbes da area.

® Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Redacgdo

Técnicas de 5S



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

Requisitos de Acesso

Situagao
§ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
" ® Ensino Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagao

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area de Qualificagdo: Expediente

Atribuicao por competéncia: Analista de Expediente

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Expediente
Supervisao Expediente

Executa as atividades de Expediente, através da expedi¢cdo e movimentagado
s . interna de documentos legislativo, registrando em sistema especifico, bem
Descri¢gdao sumaria . . .

como controlando os prazos remetidos ao Poder Executivo Municipal, entre

outros, a fim de garantir a eficacia do sistema de informacdo da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao

Administracao de Administrar os servigos de expediente da Camara, através do controle
Expediente de de documentos legislativos, a fim de proporcionar o adequado
Documentagao andamento da documentacao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Confere, controla e expede os projetos aprovados, registrando a movimentagdo em sistema
especifico.

e Encaminha para a coleta da assinatura junto ao Presidente, comunicando a aprovacao das
matérias especificas.

e Elabora Autdgrafo da Redagdo Final, revisando o documento quanto a necessidade de
ajustes, encaminhando para a revisdo da redacdo final pela area responsavel.

e Controla os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal, visando
assegurar o seu cumprimento e permitir o andamento das a¢des do Plenario.

e Mantém-se informado quanto a tramitacdo interna dos documentos legislativos por entre
as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informag&es quanto a sua
localizacao.

e Executa a triagem de documentos legislativos, organizando estatisticamente as proposicoes

aprovadas e consecucdo da devida Sinopse, a partir das informag&es levantadas.
e Participa de reunido para alinhamento das informac¢des das a¢Oes de expediente com a



Supervisdao, com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descri¢ao

L. . Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de

- gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes

tomadas de decisao.
Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situacao

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



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

Area de Qualificagdo: Tramitacdo

Atribuicdao por competéncia: Analista de Tramitacdo

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Comissoes
Supervisao Tramitagao

Realiza as atividades referentes a Supervisdao de Tramitacdo, através do
suporte técnico as atividades das ComissGes durante tramite interno

Descricdo sumaria conforme normas, procedimentos e regimento interno, elaboracdo de
relatérios gerenciais, a fim de assegurar o adequado andamento dos
processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Prestar suporte técnico as atividades das ComissGes, através de
Suporte Técnico as pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
Comissoes assegurar a tramitacdo dos processos legislativos de forma eficiente na
Camara.

Atribuicoes e Responsabilidades
Competéncia Descrigao

. ~ Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios
Administracao de

. gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagoes

tomadas de decisdo.
Atribui¢cGes e Responsabilidades
e Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessdrio, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacGes e agilizar as operacbes da area.
® Presta informagdes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendag¢des das
auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno
Redacgdo Juridica



Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao

Funcional

Formacgao

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

® Ensino Superior Completo em Administracdo, Administracdo Public:

Contdbeis, Ciéncias Politicas, Ciéncias Sociais, Direito, Arquitetura e |
Turismo, Engenharia, Pedagogia, Servico Social, Marketing, Pub
Propaganda, RelagGes Publicas ou Economia e Saude, reconhecido pi
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.

Area de Qualificagdo: Taquigrafia

Atribuicao por competéncia: Analista de Taquigrafia

Area / Diretoria

Coordenagao

Supervisao

Descrigdao sumaria

Legislativa

Taquigrafia

Realiza as atividades de Taquigrafia no que se refere a traducdo,
transcricao, digitagdo  dos  apanhamentos  taquigraficos  dos
pronunciamentos ocorridos em plenario, bem como elabora relatérios
gerenciais, a fim de manter a contribuir com o sistema de registro do
Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Administra¢ao do

Descri¢ao
Administrar as atividades de registro da camara, garantindo o

Sistema de Registro do  apanhamento taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de manter a
Legislativo

exceléncia e otimizacdo do sistema de registro do Legislativo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Acompanha as sessOes parlamentares, taquigrafando as decisdes, discussdes e

sustenta¢des orais dos vereadores e demais autoridades presentes, por meio de método

taquigrafico.

Executa a traducdo, transcricdo, digitacdo dos apanhamentos taquigraficos dos
pronunciamentos ocorridos em plenario, a fim de contribuir com o sistema de registro do

Legislativo.



e Elabora notas taquigraficas parciais, conforme solicitacbes recebidas via protocolo,
retirando a nota parcial da sessdo referente e submetendo a revisao final.

e Realiza a organizagdo dos arquivos das transcricdes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

e Acompanha a qualidade das gravagGes realizadas nas sessdes plenadrias, sugerindo solugdes
para os problemas que porventura forem detectados, comunicando a coordenagdo para
providéncias.

Competéncia Descricao
L. N Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de .. . A . . .

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

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

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

Técnicas de Redagdo

Sistema de Gravagdo em Audio

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagdo
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Formagao

Taquigrafia.

Area de Qualificagdo: Taquigrafia

Atribuicao por competéncia: Analista de Revisao



Area / Diretoria Legislativa

Coordenacdo Taquigrafia

Supervisao Revisdo

Realiza as atividades de Revisdo no que se refere a conferéncia dos
documentos transcritos a partir dos apanhamentos taquigraficos dos

Descri¢cdao sumaria

pronunciamentos ocorridos em plenario, bem como elabora relatérios, a
fim de manter a contribuir com o sistema de registro do Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Revisao dos Registros
do Legislativo

Controlar e orientar as atividades de revisdo dos registros do
legislativo, executando a correcao e complemento de
informacbes dos apanhamentos taquigrafico dos pronunciamentos.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Realiza a revisdo das notas taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em plendrio, de
forma a garantir a qualidade do trabalho de registro do Legislativo, minimizando eventuais
falhas no processo.

e Realiza a conferéncia entre a gravagdao das sessdes e producdo textual dos
pronunciamentos, a fim de verificar a congruéncia entre os registros e a gravacao.

e Controla a organizacdo dos arquivos das transcricoes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

® Maneja o sistema de gravagdo dos discursos, debates e pronunciamentos através de meio
magnético, bem como realizar o servico de guarda e manutencado do referido material.

e Orienta, propde melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado
de forma mais eficiente e consistente.

Competéncia Descricao

Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Atribui¢cGes e Responsabilidades



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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas em Redacdo

Sistema de Gravacdo em Audio

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
" e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
Formagao

Taquigrafia.



Area /Diretoria: Controladoria

Area de Qualificagdo: Coordenacdo de Auditoria e Normas

Atribuicao por competéncia: Analista de Auditoria

Diretoria Controladoria
Coordenacao Auditoria e Normas
Supervisao Auditoria

Realiza as atividades de referentes a Supervisdo de Auditoria, tais como:
andlises da gestdo contdbil, financeira, patrimonial, contribuicdo nos

Descricdo sumdria  pareceres técnicos, elaboracdo de relatdrios gerenciais dentre outras
atividades a fim de assegurar o correto cumprimento das normas e leis da
administracgao publica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Auditar projetos e atividades de interesse da Cdmara, acompanhando e
Auditoria Interna avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das acGes

da instituicdo e evitar impactos nas suas operagoes.
AtribuigcGes e Responsabilidades

e Realiza auditoria internas através da analise dos controles internos nos processos contabil,
financeiro, orgamentario, patrimonial e operacional da Camara Municipal, conforme
programacdo anual de auditoria, com o objetivo de verificar se os registros contabeis estdo
sendo realizados com observancia as normas.

e Examina a aplicagdo de recursos orgamentarios e financeiros, conforme procedimento de
auditoria, avaliando as condi¢Ges de contas.

® Inspeciona e avalia a execugdo de contratos, convénios e outros instrumentos bilaterais a
fim de verificar a legalidade das acdes.



Elabora relatérios parciais e finais das inspecdes e auditorias procedidas, a fim de relatar
ilegalidades e irregularidades identificadas no ambito da Camara e encaminhar para o
conhecimento do Supervisor para tomada de decisao.

Contribui na elaboracao de parecer técnico, através da analise de processos, observando
as normas técnicas e jurisprudéncias dos drgaos de controle, com o objetivo de colaborar
na interpretagdo das questdes contdbeis levantadas.

Realiza apuracado de denuncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer drgao
ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia imediata
ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

Acompanha e fiscaliza a adoc¢do das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatérios
e pareceres de auditoria, de acordo com os prazos definidos para saneamento das
deficiéncias e irregularidades apontadas.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de

Administracdo de

Informagoes

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

Apoia a coordenag¢do no monitoramento da implementa¢do das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Contabilidade e Orgcamentdria

Técnicas de Auditoria

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Segurancga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso

Situagao . . R -
: e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Economia,
Formagao Estatistica ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacao federal.

Area /Diretoria: Controladoria

Area de Qualificagdo: Coordenacdo de Auditoria e Normas

Atribuicao por competéncia: Analista de Normas e Informagdes Gerenciais

Area / Diretoria Controladoria
Coordenacdo Auditoria e Normas
Supervisao Normas e Informag6es Gerenciais

Realiza as atividades de referentes a Supervisao de Normas e Informacgdes
Gerenciais, tais como: contribuicdo na implantagdo do Sistema de Controle

Descricao sumdria  Interno, elaboragdo de relatérios gerenciais com demonstrativo e mapas de

execuc¢ao or¢camentaria, financeira e fiscal, visando assegurar a legalidade
das a¢Ges da Camara e evitar impactos nas suas operagoes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno

Administragao do

Controle Interno

Integrado, elaborando normas e politicas internas, visando a redugao
de riscos corporativos.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora normas, rotinas e manuais a serem implantados pela Camara Municipal,
objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a uniformidade dos
procedimentos.

Propde projetos de implantacdo e manutencao de mecanismos de integracao dos diversos
sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema de Controle
Interno;

Levanta temas, pertinentes aos procedimentos da Camara, para realizar estudo
aprofundado, através da analise dos processos aplicados e registros efetuados, buscando
possiveis desvios ou possibilidades de melhoria para tornar a instituicdo mais fidedigna a lei
e eficaz possivel.



e Acompanha diretamente os registros contabeis e operacionais gerando sistemas de apoio a
decisdo com base no Sistema de Informacgdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de
atuacao.

e Identifica a necessidade de propor a adog¢ao de mecanismos que assegurem a probidade na
guarda e aplicagdo de valores, dinheiro e outros bens da Camara.

e Atua em parceria com a Auditoria na consecucao das atividades de aperfeicoamento
administrativo institucional.
Competéncia Descri¢ao
L. N Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de .. . Al - . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagdes Gerenciais .
tomadas de decisao.
Atribuigcdes e Responsabilidades
e Elabora relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo de demonstrativos e
mapas das execuc¢des orcamentarias, financeiras e fiscal, de modo a atender as demandas e
fornecer informacgbes da Camara para a tomada de decisao.
e Desenvolve relatérios de Informacbes Gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos,
planilhas e mapas de execugdes orgamentarias, financeiras e de Gestao fiscal.
® Presta informagdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.
® Apoia a supervisdo no monitoramento da implementacdo das recomendacbes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e
acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Elaboragdo de Normas, Manuais e Rotinas

Relatério Gerenciais

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,
Formagao Estatistica ou Matemadtica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.



Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Coordenacdo do Centro de Cultura

Atribuicao por competéncia: Analista do Centro de Cultura

Area / Diretoria Geral
Coordenacgao Centro de Cultura
Supervisao -

Realiza as atividades referentes ao Centro de Cultura, através da

. L. organizacao de eventos, oficinas e projetos no Centro Cultura, atendimento

Descricao sumaria Lo R L. o !

ao publico, bem como na elaboracdo de relatdrios gerenciais, a fim de
contribuir com o

cumprimento do Plano Anual desenvolvido pela area.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao
Administrar os servigos do Centro de Cultura, através do planejamento

Administragao dos L o N ] .
e realizacdo de eventos, oficinas, cursos de formacdo e atendimento a

Servigos do Centro de N . . . Ca .
cult populagdo e aos servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade
ultura ) . )
dos servigos desenvolvidos pela area.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Contribui para a elaboracdo do Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos
pela drea, através do levantamento do orgamento necessario para a implanta¢do, bem
como a realiza¢do das a¢des de divulgacdo, a fim fortalecer a imagem institucional do
Centro de Cultura.

® Apoia a Coordena¢do na elaboracdo de normas e procedimentos da area sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da equipe.

e Elabora, juntamente com a Assessoria de Comunicagdo, o conteldo institucional de
comunicac¢do do Centro de Cultura e na divulgacdo das a¢des promovidas pela area.

® Promove estratégias e mecanismos de mediacao cultural para o Centro, intercAmbio com
entidades publicas ou privadas que exer¢cam atividades similares, com vistas a estabelecer
parcerias na realizacao de projetos socioculturais.

e Orienta as equipes de apoio lotadas no Centro de Cultura, na organizacdo dos eventos
culturais, a fim de dar prosseguimento ao Plano Anual de eventos realizados.

Competéncia Descricao

L. N Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboragdo de relatdrios
Administracao de

R gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes

tomadas de decisdo.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Presta informacgdes sobre as acbes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador
Funcional
e Superior Completo em Jornalismo, RelagGes Publicas,Turismo, Producdo
Cultural, Artes Cénicas, Museologia ou Histdéria com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo
Formagao federal.

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Memorial

Atribuicdao por competéncia: Analista do Memorial

Area / Diretoria Geral
Coordenagao Memorial

Supervisao -



Realiza as atividades do Memorial no que se refere a conservacao e

Descricao sumdria

preservacdao do acervo histérico da Camara Municipal de Salvador,
desenvolvendo pesquisas, projetos e programas culturais e educativos
voltados para a comunidade, a fim de contribuir com a disseminacao do
conhecimento sobre o patrimonio histérico e a memdria cultural da cidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Conservar de forma preventiva e recuperativa o patriménio cultural,
Conservacao do material e imaterial da Camara, através de acbes educativas,
patrimonio cultural recuperagles fisicas e arquivamento de documentos, a fim de

preservar a memdoria cultural, social, artistica e histérica.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Desenvolve estudo e pesquisa sobre a histdria da Camara e do Municipio, resgatando fatos,
dados e referéncias histdricas e identificando e reunindo objetos, provas documentais,
audiovisuais e fotograficas, a fim de subsidiar o Memorial com conteudo histérico.
Seleciona, classifica e relaciona os dados levantados datando o fato ou o objeto, conferindo
autenticidade e analisando sua importancia e seu significado para a compreensdo do
encadeamento dos acontecimentos.

Preserva a imagem do Memorial, como instrumento referencial da histéria da cidade, bem
como contribui para que este se constitua como um organismo integrador do passado e
presente da instituigdo.

Desenvolve ac¢Oes e programas culturais e educativos voltados para a comunidade,
estimulando a reflexdo e a articulagdo dos diversos valores do patrimonio cultural e
permitindo a ampliagdo do raio de agdo do Memorial.

Desenvolve projetos de museus e exposicoes temporarias, elaborando estratégias de
desenvolvimento, realizando pesquisas, selecionando documentos para exposicao e
coordenando a montagem, a fim de divulgar o acervo cultural da cidade.

Diagnostica o estado de conservacdo do acervo, estabelecendo procedimentos de
seguranca, higienizando documentos, monitorando programas de conservacdo preventiva,
definindo especificagdes de material de acondicionamento e armazenagem, a fim de
conservar o acervo museolégico.

Planeja e executa servigos de identificacao, classificagdo e cadastramento de bens culturais,
providenciando o tombamento, inventariando, administrando processos de aquisicao e
baixa do acervo, catalogando documentos/acervos, providenciando avaliacdo financeira e
descrevendo as caracteristicas do acervo, a fim de elaborar dossié de cole¢Ges e gerenciar a
reserva técnica.

Monitora visita de grupos, fornecendo informacGes quanto ao acervo, visando o

cumprimento de padrdes e normas preestabelecidos.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacOes para elaboracdo de

Administracao de

Informacgodes

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



AtribuicGes e Responsabilidades

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

® Presta informacgGes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

® Apoia a supervisdao no monitoramento da implementagao das recomendac¢des das auditorias
externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de
atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Legislagdo de patrimonio cultural

Histdria da arte

Histéria da civilizacao

Preservacdo e conservacdo de bens culturais

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacao
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
5 e Superior Completo em Museologia ou Histéria com diploma reconhecido
Formagao

pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal.

Area /Diretoria: Presidéncia
Area de Qualificagdo: Coordenagio de Ouvidoria

Atribuicao por competéncia: Analista da Ouvidoria

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenacgao Ouvidoria

Supervisao -



Executa as atividades da Ouvidoria, através da andlise e orientagdao quanto
as denduncias, solicitacdes, reclamacdes e sugestdes recebidos, instrui

Descricao sumaria  quanto aos processos administrativos, bem como realiza a organizagdo de

eventos, reunides e audiéncias envolvendo os responsdveis, a fim de
manter a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da
Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao

Administrar o canal direto de comunicacdo com a sociedade e
servidores, através do mapeamento das situacdes encaminhadas,

Ouvidoria

tendo em vista propor medidas para sanar as violagoes, as ilegalidades
e os abusos constatados.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Efetua a andlise para o melhor encaminhamento das demandas recebidas, orientando e
prestado esclarecimentos sobre os direitos do cidadao.

Analisa as denuncias, solicitacbes, reclamacbes e sugestdes recebidas, classificando de
acordo com a natureza da questdo, encaminhando ao Coordenador as situacdes de maior
complexidade, para providéncias quanto as ac¢Ges a serem tomadas, visando permitir a
investigacdo do caso e, se necessario, propor acdes para sanar as violacdes, as ilegalidades
e os abusos constatados.

Apoia a coordenagdo no acompanhamento do cumprimento dos prazos no processo de
elucidagdo das denuncias, solicitagdes, reclamagdes e sugestdes em andlise pela area,
verificando, junto as areas envolvidas, as a¢Bes que estdo sendo tomadas, a fim de
controlar e permitir a resolucdo do caso e reporte aos 6rgdos competentes / cidaddos
dentro do prazo estabelecido.

Realiza a organizagdo de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas,
envolvendo os responsaveis, visando permitir o desenvolvimento da tratativa dos casos
recebidos e oferecer reporte ao cidadao.

Elabora documentos e textos técnicos, sempre que solicitado, de forma a permitir a
eficiéncia e atendimento das demandas da area.

Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim de
acompanhar a tratativa dos chamados abertos e oferecer reporte ao cidadao.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborac¢do de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informagoes

tomadas de decisdo.

Atribui¢cGes e Responsabilidades

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

Presta informac¢Oes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.



® Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendac¢des das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Atendimento ao Publico

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
§ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagao

Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal.

Area /Diretoria: Presidéncia
Area de Qualificagdo: Secretaria de Cerimonial

Atribuicdo por competéncia: Analista de Cerimonial

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagao Secretaria de Cerimonial
Supervisao -

Realiza as atividades do Cerimonial, quanto a organizagao e realizacdo de
eventos solenes da Presidéncia, planejamento do roteiro, envio do convite
o , . aos enderecados e atualizacdo dos contatos das autoridades, bem como
Descrigcdo sumaria . L. L .
controle e elaboracdo de documentos e relatdrios gerenciais, a fim de
contribuir com a eficicia dos eventos realizados pela Secretaria de

Cerimonial.



Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao
. Desenvolver a organizagao e execugdao de eventos solenes realizados
Realizagdo de Eventos . . . ) R
Solenes pela Secretaria de Cerimonial, elaborando e implementando acdes a
fim de fortalecer a imagem institucional perante a sociedade.
AtribuigGes e Responsabilidades

e Organiza e executa as atividades necessdrias para a realizacao dos eventos promovidos pela
Secretaria de Cerimonial, desde a elaboracao e entrega do convite ao publico, preparacdo
de roteiro, organizacao do espaco até o encerramento do evento.

e Presta apoio na elabora¢do do roteiro de evento, por meio do alinhamento quanto as
informacGes sobre quem vai presidir o evento, publico-alvo, analisando os indicados para
representacdo das autoridades que ndao puderem comparecer a solenidade.

e Acompanha os eventos oficiais e ndo oficiais, apoiando o Secretdrio, sempre que
necessario, nas acées visando o cumprimento do roteiro previsto para o evento.

e Elabora nominata, obedecendo a precedéncia para o pronunciamento do Presidente,

inclusive em eventos externos.

Competéncia Descricao

Desenvolver e executar atividades de comunicacdo, elaborando e
Realiza¢do de implementando ag¢des, a fim de fortalecer a imagem institucional
comunicacao perante a sociedade, fazendo transparecer os resultados, servicos e

acles da Camara.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Redige telegramas e comunicagdo interna, tendo em vista contribuir com a disponibilizagdo
das informag0des entre os responsaveis.
e Elabora, executa e avalia campanhas e pesquisas de opinido publica para fins institucionais.

Competéncia Descrigao
. . Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de
Administracao de . o . L o
R relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagoes

Diretoria nas tomadas de decisdo.
Atribui¢cGes e Responsabilidades

e Presta informacgGes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pelo Secretario.

e Apoia o Secretdario no monitoramento da implementagdao das recomendagdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Cerimonial
Imagem institucional
Comunicacgao dirigida
Opinido publica



Saude, Higiene e Segurancga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situacao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da CaAmara Municipal de Salvador.
Funcional

e Superior Completo em Comunicacdo Social com habilitacdo em Relacoes

Formagdo Publicas com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacao federal.

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Assessoria de Informatica

Atribuicao por competéncia: Analista de Tecnologia da Informagao

Area / Diretoria Geral
Coordenagao Assessoria de Informdtica
Supervisao -

Realiza as atividades referentes a Suporte e Infraestrutura tais como:
. . atendimento a chamados de Service Desk, implantacdo de sistemas
Descricdo sumaria . ] L B o
informatizados, administrando seu uso e acesso, elaboragao de relatérios

gerenciais, afim de atender a demanda dos servidores da Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Manutengao de Realizar manutencdo preventiva e corretiva de hardwares e softwares
Hardware e Software dos computadores da instituicdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Efetua a instalacdo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa outras
adapta¢des/modificacdes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos
equipamentos.

® Realiza a vistoria das condi¢cdes de funcionamento da rede, servidores, sistemas
operacionais e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que impossibilitem
a operacgao da instituicao.



e \Verifica as condi¢des de uso das maquinas, por meio da realizagdio de vistorias e
identificacdo das intervengdes necessdrias, visando o bom funcionamento dos
computadores.

e Executa a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos, através do
acompanhamento da realizacdo de reparos e/ou troca de pecas e solicitacdo, quando
necessdrio, de contratacdo de servicos especializados, a fim de assegurar o pleno
funcionamento das maquinas.

e Mantém o funcionamento de mecanismos de seguranca (backup, antivirus e outras
ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranca e
integridade das informagdes nos servidores.

Competéncia Descricao

Atendimento ao usuario

Prestar servico ao cliente interno, através do entendimento da

demanda e orientacgOes, a fim de atender suas necessidades.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Realiza atendimento as solicitacGes dos clientes internos, por meio de telefone e/ou visitas
“in loco”, prestando informacdes sobre a operacdo, configuracdo das maquinas e demais
duvidas a respeito da tecnologia de informacdo, visando atender as necessidades dos
usuarios.

Aplica programas de treinamento da rede e equipamentos utilizados pela instituicdo,
baseando-se no levantamento das necessidades identificadas e no conhecimento técnico
adquirido, tendo em vista a capacitacdo das liderancas e usuarios para melhoria no
desenvolvimento das atividades.

Realiza a instalacdo de computadores e demais periféricos para eventos e reunides,
posicionando em local adequado, efetuando as configuragdes e ajustes necessarios, a fim
de permitir sua utilizagdo.

Revisa a estrutura tecnoldgica, conforme programacdo preestabelecida, através de testes,
inspecao das condi¢Ges de uso das mdquinas e realiza¢do de vistorias, com o objetivo de
realizar atualizagdes nos equipamentos disponiveis e intervengdes necessdrias para a plena
utilizacdo das ferramentas pelos usudrios.

Competéncia Descricao

Controle de Acesso

Administrar a acessibilidade a rede da instituicdo, visando garantir a

seguranca dos dados.

Atribuicoes e Responsabilidades

Controla os acessos aos computadores da Camara, através da criagdo ou extingdo de
credenciais, bem como de grupos de acesso nas dreas clientes, tendo em vista autorizar o
acesso devido para cada usuadrio.

Realiza a criacdo de enderecgos eletrénicos dos usudrios, por meio da definicdo de logins e
senhas, com o objetivo de possibilitar o uso de caixas postais e a comunicacao interna e ou
externa efetivas.

Monitora o consumo da banda de internet, através da analise de graficos de entrada e saida
de trafego, a fim de definir limites de uso da internet.



Competéncia Descricao

. N Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboragao de
Administracao de

R relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informacgodes

Diretoria nas

tomadas de decisao.
AtribuicGes e Responsabilidades

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

® Prestainformacdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Manutencgao Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagdo R -
¢ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Tecnologia da Informacgdo ou correlatos da area,
Formagao exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area /Diretoria: Geral
Area de Qualificagdo: Cultura, Documentacido e Memoria

Atribuicdao por competéncia: Analista de Biblioteconomia

Area / Diretoria Geral

Coordenagao Centro de Cultura



Supervisao Biblioteca

Catalogar os livros, revistas e jornais do acervo da biblioteca; Selecionar, comprar
permutar e doar documentos bibliogréficos, bem como cuidar do registro (tombo)
dos mesmos; Analisar e processar documentos, com base em sistemas e cddigos
internacionais; Conservar, restaurar, encadernar e zelar pelo acervo sob seus

Descri¢do sumaria cuidados; Organizar de acordo com métodos da biblioteconomia; Orientar o usuario

quanto ao correto uso das fontes de referéncia e recursos bibliograficos disponiveis;
Promover o intercambio com outras instituicdes de mesmo cunho, editoras, livrarias
e autores, quando necessario; Elaborar resumos, sumarios, indices, glossarios e
cabegalhos de assuntos utilizando-se de recursos de automacao.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administrar as atividades referentes a rotina da Biblioteca,
Suporte Técnico cumprimento das rotinas e demandas do acervo da biblioteca, a fim de
a Biblioteca promover a disseminacao da informacdo para os servidores e a
comunidade.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Desenvolve banco de dados do acervo da biblioteca em sistema especifico, separando os
documentos e livros por area especifica, visando facilitar futuras consultas.

e Mantém organizados o acervo de livros, revistas, videos, dvd, dentre outros, codificando e
arquivando, a fim de garantir a conserva¢do dos mesmos.

e Disponibilizar e controlar o empréstimo de obras de acordo com o Regulamento préprio,
através de registro dos mesmos no sistema, a fim de evitar perdas no acervo da biblioteca.

e Elaboracgao de projetos que envolvam a Inclusao Digital, oficinas socioculturais e o espago
da Biblioteca, acompanhando a execuc¢do destes.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborac¢do de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Preparar relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaborac¢do, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

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

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

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

Técnicas de Biblioteconomia

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



Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

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

SIEGEE e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo
Funcional por competéncia realizada.
® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Biblioteconomia com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal.
Formagao

Area de Qualificagdo: Arquivo Geral

Atribui¢cao por competéncia: Analista de Gestao de Documentos

Area / Diretoria Geral
Coordenacao Arquivo Geral
Supervisao Gestao de Documentos

Executa as atividades referentes a Documentagdo e Arquivo da Camara
L L. Municipal de Salvador, como empréstimos, conservacdo e restauracdo de
Descricao sumaria . . . .

documentos, controle do sistema de informagao, triagem de documentos

para incineragao, entre outros, a fim de otimizar os processos da area.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Arquivamento de Administrar a organizagdo e controle do arquivamento de documentos
Documentos no ambito da Camara, a fim de garantir a adequada guarda e

conservagdo dos mesmos.

AtribuigcGes e Responsabilidades



® Arquiva documentos diversos, organizando-os em pastas, a partir do registro, catalogacdo e
classificacdo dos mesmos conforme dados especificos, redigindo resumos descritivos do
conteldo dos documentos arquivados, visando permitir pesquisas e consultas futuras.

e Alimenta o sistema de arquivo, apropriando dados e informagOes referentes aos
documentos guardados, visando garantir o arquivamento adequado dos papéis da Camara.

® Prepara pastas e caixas de arquivo, emitindo e afixando etiquetas de identificacdo para
guardar documentos com garantias de controle e especificacdo dos papéis guardados.

® Faz pesquisas de documentos, localizando pastas e caixas nas prateleiras do arquivo,
providenciando cépias e encaminhando-as aos solicitantes, visando atender necessidades
de consultas e informacgdes de rotina.

e Atende consultas por telefone ou presencialmente, identificando e certificando-se dos
responsaveis localizando documentos e prestando informacgdes, visando atender interesses
dos solicitantes.

e Controla o fluxo de documentos, registrando as informacdes conforme procedimento da
area, a fim de monitorar a consulta ao arquivo.

e Executa limpeza e organizacdo de pastas e prateleiras, utilizando produtos especificos, a fim
de preservar a vida util dos documentos.

e Organiza o layout do arquivo, analisando a melhor forma de disposicdo das prateleiras e
pastas, visando facilitar o fluxo de pessoas e materiais.

e Estuda sistemas de classificacdo e arranjo dos documentos, identificando-os, codificando-os
e padronizando-os.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de

Informacgodes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Presta informacgOes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicao de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Documentacdo e Arquivo

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade



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

Requisitos de Acesso

Situacao
g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Arquivologia, Biblioteconomia, Museologia ou Histéria
Formagao com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando

exigido em legislacao federal.

Carreira Nivel Especialista

Area / Diretoria: Procuradoria Juridica
Cargo: Advogado Legislativo

Area / Diretoria Procuradoria Juridica
Coordenagao -

Supervisao -

Executa as atividades da Procuradoria Juridica, representando a Camara
. , . judicial e extrajudicialmente, bem como prestando consultoria juridica as
Descrigdo sumaria . . i o
areas administrativas a fim de defender, em juizo ou fora dele, o
patrimonio,

direitos e interesses da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

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

Camara Municipal de  audiéncias, elaborando pareceres e estudos, atuando em ag¢des

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

Atribui¢Ges e Responsabilidades



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

e Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal,
concessao de beneficios e vantagens pecunidrias e organizagdao do servigo publico bem
como, quanto as questées administrativas.

® Promove a uniformizacgdo da “jurisprudéncia” administrativa, evitando contradicGes e
conflitos na interpretacdo, através de pareceres.

e Exerce fun¢do normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica,
apoio na elaboracdo de atos.

e Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo
de beneficios e vantagens pecunidrias e organizacao do servico publico bem como, quanto
as questdes administrativas.

Competéncia Descrigao

Controle interno da Realizar o controle interno da legalidade dos atos administrativos,

legalidade dos atos conforme normas e procedimentos legais, monitorando as acdes

administrativos administrativas, a fim de fiscalizar o cumprimento da legislacdo.
AtribuigcGes e Responsabilidades

N

e Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacdo e na elaboragdo de contratos, convénios,
acordos, exposi¢des de motivos e de outras pegas de natureza juridica.

® Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas agGes de assessoria a presidéncia e as
unidades administrativas na elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolugdes e outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e
legais e a sua adequacao as técnicas legislativas.

® Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites na
camara legislativa e publicagdes no Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo
conhecimento e atualizagdo dos servidores atuantes na area juridica.

® Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organizacdo e
atualizagdo do ementario de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como
jurisprudéncias em
vigor, visando melhorar a condigdo técnica da equipe juridica.

Competéncia Descrigao

Administracao de
Informacgoes

Coletar, compilar e sintetizar informac&es para elaboragdo de
relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribuicoes e Responsabilidades



e Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as opera¢Ges da drea.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito constitucional

Direito previdenciario

Direito trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso
Situagao e Ser do Quadro Efetivo de Servidores integrante da estrutura interna da
Funcional Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Salvador.

e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e registro

Formagao
na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);



Area /Diretoria: Geral

Cargo: Engenheiro Civil

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacdo Coordenacao de Servigos Administrativos e
Supervisao Supervisdao de Manutencao Predial

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para que
sejam executadas em conformidade com os projetos executivos, normas e

Descricdao sumaria

especificagdes técnicas vigentes e controlar sua execug¢do buscando a
garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao

Monitorar a realizacdo de obras através do acompanhamento do

Acompanhamento de projeto, execugdo e levantamento de documentos necessarios para

Obras inicio das atividades de ampliacdo e reformas de dependéncias e

instalagGes da organizagao.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Contribui para a melhoria dos procedimentos e normas da area, prezando pela seguranga
dos mesmos e manutencado dos veiculos, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Analisa os projetos e especificagbes técnicas, a fim de detectar possiveis falhas e/ou
incompatibilidades e propor melhorias.

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

e \Verifica possiveis interferéncias da obra no dia a dia da populagdo préxima a obra,
promovendo medidas no intuito de causar o menor transtorno possivel.

e Verificar o cumprimento das normas de Higiene e Seguranca do Trabalho, atuando se
necessario.

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

e Participa de reunido para alinhamento das informacgdes das a¢des da area com a Supervisdo
com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

e Acompanha o plano de contratacgdes, identificando as necessidades levantadas pela equipe
guanto a servigos com vistas a fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

® Apoia na elaboragdo e organizacdo dos/ termos de referéncia e/ou projetos bdsicos dos
servicos necessarios de responsabilidade da coordenacao administrativa.

® Realiza acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados,
manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequac¢ao as demandas apresentadas.

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

e Valida as especificagGes dos materiais e equipamentos juntamente com o Supervisor, a fim
de garantir a execucdo das obras conforme projetos e especificacdes aprovadas.

® Pesquisa e propde alternativas de suprimentos de materiais e equipamentos para
construcao

civil, operacdo e manutencao, visando a prestacdo dos servicos com qualidade.
Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacées para elaboragdo de

Administracao de , .
relatdrios

Informagodes . . A - . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Fiscalizacdo de Obras (acompanhamento da aplicacdo de recursos)
Gerenciamento de projetos

Materiais de Construgdo Civil

Projeto e Execucgao de Obras Civis

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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



Requisitos de Acesso

Situagao
§ e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
5 e Superior Completo em Engenharia Civil com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Arquiteto

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacgao Coordenacao de Servicos Administrativos e Manutencao Predial
Supervisao Manutengao Predial

Executa e acompanha o desenvolvimento das atividades de obra para que
sejam executadas em conformidade com os projetos executivos, normas e

Descricdao sumaria

especificagdes técnicas vigentes e controlar sua execugdo buscando a
garantia de qualidade com respeito ao meio ambiente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Capacidade de elaborar e avaliar os projetos arquiteténicos de

Projetos Arquitetonicos reformas, melhorias e expansdes da Camara, visando o cumprimento

dos padrdes técnicos estabelecidos.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Elabora projetos arquitetonicos de reformas e melhorias das instala¢des e dependéncias da
Camara, desenvolvendo estudos e definindo materiais, acabamentos e técnicas, para
assegurar o completo entendimento e execugdo da obra e/ou servigo.

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

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

Fornece apoio e dados técnicos relativos a novas locacdes, compilando dados e
informacdes, elaborando relatdrios, visando subsidiar as dareas de comercializacdo,
contratos e os proprios lojistas.

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



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

e Participa de reunido para alinhamento das informacdes das acdes da area com a Supervisao
com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descri¢ao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como
Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).
Atribuicoes e Responsabilidades
e Apoia na elaboracdo e organizacdo dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos
servicos necessarios de responsabilidade da coordenagdo administrativa.
e Controla e avalia a qualidade e os custos dos servicos executados por terceiros pertinentes
a arquitetura, avaliando cumprimento do planejamento e suas especificacdes, visando
aprovar o pagamento, conforme contrato.

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

Competéncia Descricao
Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de

Administracao de L
relatérios

Informagodes . . A - . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

tomadas de decis3do.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gerenciamento de projetos

Materiais de Construcao Civil

Projetos Arquitetdnicos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S



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

Requisitos de Acesso

Situacao
J e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional
. e Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal,;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Médico

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestao de Pessoas
Coordenacgao Educacdo, Desenvolvimento, Atencdo a Saude e Beneficios
Supervisao Atencgdo a Saude e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da medicina, responsabilizando-se pela
realizacdo de exames para admissdo e transferéncia de servidores, exames
médicos periddicos demissional e de retorno ao trabalho, pericias médicas,

Descricao sumdria  atendimento médico aos servidores, vereadores, assessores e Sseus
dependentes, através do diagndstico e acompanhamento de doencas
ocupacionais, bem como desenvolve e participa de programas cuja agao
vise a saude e bem-estar dos servidores.

Competéncias Especificas
Competéncia Descri¢ao
Diagnosticar, através de consultas e exames, doengas que atingem os
Atendimento Médico servidores e executar procedimentos médicos, visando a saude e bem-
estar dos pacientes.
AtribuigcGes e Responsabilidades

e Realiza atendimento médico assistencial através de consultas, visando ao bem-estar do
servidor.

e Diagnostica enfermidades, através do atendimento e andlise de exames, encaminhando a
médico especialista quando necessario, visando o tratamento adequado para o servidor.

e Encaminha os servidores para beneficios do INSS quando necessario, realizando consultas
médicas, emitindo atestados e laudos para encaminhamento ao érgao.

e Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situacdo do individuo atendido, objetivando
embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter a administracdo da
Camara Municipal de Salvador informada sobre as a¢cdes adotadas em cada caso.



Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme solicitacdo,
obedecendo a técnicas especificas de sua area de atuacao, visando a subsidiar decisdes
administrativas a respeito de questdes que envolvam variaveis médicas.

Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais especializados ou
junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunides, solicitacdo de laudos e
utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de assegurar a compreensao do
caso concreto, buscando a melhor intervengdo possivel.

Organiza e mantém atualizados prontuarios individuais, registrando todos os atendimentos
e procedimentos adotados, a fim de manter histérico médico do atendido.

Estabelece medidas de atendimento dos acidentes e das emergéncias médicas necessarias,
criando normas especificas, visando assegurar a imediata resolugcao do problema
apresentado pelo colaborador.

Concede ou homologa licengas, com base nas normas pertinentes, avaliando o estado de
saude dos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes ou verificando o atestado
médico, realizando pericia quando necessario, registrando a situacdo em seu arquivo, com
o objetivo de restabelecer a salide e controlar o absenteismo na organizagao.

Realiza exames admissionais, periddicos de mudanca de funcdo, retorno ao trabalho e
demissionais, fazendo investigacdes clinicas dos servidores, a fim de atestar a saude dos
mesmos.

Elaborar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional), seguindo as
normas estabelecidas pelo Ministério do Trabalho, para assegurar que todos os critérios
determinados sejam atendidos.

Competéncia Descri¢ao

Programas de Higiene,  Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene e

Saude e Segurangado  seguranga no trabalho, realizando controles e estudos para prevengao

Trabalho de doencgas.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Participa de programas de assisténcia a salde referente a alcoolismo, prevencdo e controle
da hipertensdo e outros, através de reunides, palestras e grupo operativos, visando o
controle das doencas.

Realiza levantamentos estatisticos por CID (Cédigo Internacional de Doencas), através da
analise dos relatérios mensais com os atestados recebidos, visando o controle de doencgas,
sinistralidade e dar subsidios para tomada de decisao.

Desenvolve e participa de programas de saude ocupacional e qualidade de vida, analisando
em carater multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade,
visando

a prevencgao de doengas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos servidores.

Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a

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

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacdes e
informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentaria
anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracado de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitacao dos servicos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordena¢dao administrativa.

Acompanha a execu¢ao do plano de contratacdo de servicos sob sua responsabilidade e
apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

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

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Atendimento a Urgéncias e Emergéncias Médicas

Diagnéstico e Tratamento das Doencas de Maior Prevaléncia na Populacdo

Gestdo em Saude

Legislagdo Previdenciaria Relacionada a Saude e ao Acidente de Trabalho

Promocgao da Saude e Prevencdo de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagao
g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
. e Superior Completo em Medicina, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legisla¢do federal;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Assitente Social

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gest3o de Pessoas

Coordenagao Educacgdo, Desenvolvimento, Atencdo a Saude e Beneficios

Supervisao Atencdo a Saude e Qualidade de Vida



Presta atendimento social, orientando servidores individualmente ou em
grupo, contribuindo para a promogao, prevengao e recuperag¢do da saude e
bem-estar social, individual e coletivo dos servidores, vereadores e

Descricdo sumaria  assessores do Poder Legislativo, bem como dos seus dependentes, bem

como desenvolve e participa de programas cuja agdo vise a integracao e a
reiteracdo de usudrios na instituicdo ou comunidade.

Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢ao

Prestar atendimento social, conforme a demanda espontanea ou
processual, promovendo as interven¢Ges necessdrias, a fim de

Atendimento promover a saude e qualidade de vida dos servidores.

socioassistencial

Atribuicoes e Responsabilidades

Atende a demanda de servidores ou seus dependentes que necessitam de acolhimento
socioassistencial estabelecendo a andlise da situacdo mediante estudos sociais, realizando,
encaminhamentos aos atendimentos especializados quando necessarios, a fim de contribuir
para o acesso 0s recursos para o cuidado a sude do atendido.

Elabora e encaminha relatérios circunstanciados, descrevendo os procedimentos realizados
e as analises empreendidas sobre a situagao dos individuos atendidos, objetivando embasar
o direcionamento para a atuagdo de outros profissionais especializados e manter a
administragdao da CMS informada sobre as agGes adotadas em cada caso.

Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais especializados e
junto a familia, por meio de reunides, solicitacio de laudos e utilizando-se de toda
ferramenta disponivel, com o intuito de assegurar a compreensdo do caso concreto,
buscando a melhor intervengao possivel.

Organiza e mantém atualizados prontudrios individuais, registrando todos os atendimentos
e procedimentos adotados, a fim de manter histérico social do atendido.

Elabora laudos e pareceres circunstanciados, precisos e conclusivos, conforme
solicitagcdo,obedecendo as técnicas especificas de suas dreas de atuagdo, visando a subsidiar
decisdes administrativas a respeito de questdes que envolvam varidveis sociais.

Competéncia Descri¢ao

Programas de Higiene,

Orientar servidores e participar de campanhas de saude, realizando
controles e estudos para prevencao de doencas.

Saude e Seguranca do
Trabalho



AtribuigcGes e Responsabilidades

Elabora e participa de campanhas de prevencdao e controle de doencas, realizando a
divulgacdo e sensibilizacdo de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

Elabora, propGe e executa agBes no sentido da prevengdo e educagdo sobre o consumo de
substancias psicoativas, através de estudos, pesquisas e andlise de indicadores dos referidos temas,
com vistas a reducdo de indices de alcoolismo, tabagismo e outros.

Desenvolve e participa de programas de saude ocupacional e qualidade de vida, analisando
em cardter multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade,
visando a prevencdo de doencas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos
servidores.

Presta assessoria técnica para elaboragdo de convénios institucionais, quando demandada,
com vista a implementacdo de programas e projetos sociais de carater educativo e cultural,
voltado para as necessidades da comunidade funcional da CMS.

Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servigos terceirizados relativos a drea de atuacado

Administragdo de do Nucleo de saude e Qualidade Vida, garantindo a qualidade no atendimento

Servicos Terceirizados as necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento dos servigos

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

Atribuicoes e Responsabilidades

L2

Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados para o desenvolvimento de suas
atribuigGes, coleta informagdes e informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a
proposta orgamentaria anual.

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

Acompanha a execu¢ao do plano de contratacao de servicos sob sua responsabilidade e
apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacdes de créditos adicionais.

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

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.



Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Etica aplicada a assisténcia social

Instrumentos de intervencdo do assistente social

Leis, RegulamentacgGes, Estatutos e Demais Resolugdes do Trabalho Profissional do Assistente
Social

Legislagdo previdenciaria

Higiene e Seguranca do Trabalho

Promocgado da Saude e Prevengao de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagao
,c e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
~ e Superior Completo em Servico Social, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Area /Diretoria: Geral

Cargo: Odontdlogo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenagao Educagao, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios
Supervisao Atencgdo a Saude e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na area da odontologia, responsabilizando-se pela
realizacdo de exames, pericias, atendimento odontoldgico aos servidores,

Descricdao sumdria  vereadores, assessores e seus dependentes, através do diagndstico e
acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como desenvolve e
participa de programas cuja acdo vise a promocao da saude bucal.

Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢ao

Prestar atendimento odontolégico aos servidores, vereadores,
Atendimento assessores e seus dependentes, conforme a demanda espontanea ou
odontoldgico processual, promovendo as intervengdes necessdrias, a fim de

promover a saude bucal e qualidade de vida dos servidores.



AtribuigcGes e Responsabilidades

e Atende o paciente, realizando diagndstico através de exames e intervengao odontolégica,
guando necessario, a fim de restabelecer a saude do paciente.

e Realiza procedimentos odontoldgicos necessarios para como restauragoes de resina,
amalgama, através de técnicas especializadas da odontologia.

e Realiza tratamentos periodontais como remogao de tartaro, curetagem supra e subgengival.

® Promove procedimentos preventivos como profilaxia dentdria, controle de placa bacteriana
e escovacao, orientagdo a higiene bucal e aplicacdo tépica de fldor.

e Trata urgéncias odontoldgicas como abscesso periapical, traumatismos dentdrios e pulpites,
encaminhando-o a outro profissional da satide, sempre que necessario.

® Atualiza prontuario, conforme ocorréncias clinicas, registrando informacGes acerca do
estado de saude do paciente, das intervencdes realizadas e dos resultados obtidos,
objetivando construir histérico do paciente e acompanhar a evolucdo da satude do servidor.

e Concede ou homologa licengas, com base nas normas pertinentes, avaliando o estado de
saude do servidor ou verificando o atestado odontoldgico, realizando pericia quando
necessdrio, registrando a situacdo em seu arquivo, com o objetivo de restabelecer a saude e
controlar o absenteismo na organizagao.

Competéncia Descri¢ao

Programas de Higiene, Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene e

Saude e Segurangado  segurancga no trabalho, realizando controles e estudos para prevengao

Trabalho de doencas.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Participa de programas de assisténcia a saude bucal referente a higiene, saude e prevencgao
de doencas, através de reunides, palestras e grupo operativos.

e Elabora e participa de campanhas de prevencao e controle de doencas bucais, realizando a
divulgacdo e sensibilizacao de servidores, a fim de capacita-los sobre o tema.

e Desenvolve e participa de programas de saude ocupacional e qualidade de vida, analisando
em carater multidisciplinar, as condi¢des ambientais, insalubridade e periculosidade,
visando a prevencdo de doencas ocupacionais e melhoria na qualidade de vida dos
servidores.

Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacGes e
informa a Diretoria, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentdria
anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboragdo de termos
de referéncia ou projetos bdsicos para licitagdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagcao administrativa.



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

® Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos
servicos contratados, manutencdao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacgdo as
demandas apresentadas.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Cirurgia Oral Menor (extraces simples)

Higiene e Seguranca do Trabalho

Promocgao da Saude e Prevencgdo de Doengas

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Requisitos de Acesso

Situagao
E e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
e Superior Completo em Odontologia, com diploma reconhecido pelo MEC e
" registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagao

® Desejavel credenciamento em: Cirurgia Oral Menor (extra¢des simples) e
Odontopediatria;
Area /Diretoria: Geral

Cargo: Enfermeiro

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gest3o de Pessoas
Coordenagao Educagdo, Desenvolvimento, Aten¢do a Saude e Beneficios

Supervisao Atencdo a Saude e Qualidade de Vida



Desempenha atividades na drea da enfermagem, responsabilizando-se pela
realizacdo de atendimento de primeiros socorros em geral, adotando
medidas de precauc¢do, promogdo e recuperacdo da saude individual ou

Descricdo sumdria  coletiva aos servidores, vereadores, assessores e seus dependentes, através

do diagndstico e acompanhamento dos tratamentos realizados, bem como
desenvolve e participa de programas cuja acdo vise a promocdo da saude
psicoldgica e qualidade de vida.

Competéncias Especificas

Competéncia Descri¢ao

Prestar os primeiros socorros no local de trabalho, em caso de acidente

Atendimento de

enfermagem

ou doenca e encaminhar servidores para realizacdo de exames e
consultas médicas.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Presta assisténcia e cuidados de enfermagem aos servidores acidentados, realizando os
primeiros socorros, encaminhando ao médico quando necessdrio, a fim de assegurar o
correto tratamento para cada caso.

Monitora e executa os procedimentos de enfermagem, como aplicacdo da medicagdo
prescrita por médico, inje¢do venosa e intramuscular, administracdo de medicacdo oral,
afericdo de pressdo arterial (T.A.), temperatura, pulso e respiracdo (TPR), verificacdo da cor
dos labios, membros inferiores e superiores.

Elabora e encaminha relatérios circunstanciados e protocolos de encerramento,
descrevendo os procedimentos realizados e a situagdo do individuo atendido, objetivando

embasar o direcionamento para os profissionais especializados e manter a administragao da
Camara Municipal de Salvador informada sobre as a¢cdes adotadas em cada caso.

Mantém acompanhamento regular de cada caso junto aos profissionais especializados ou
junto a familia e/ou equipe de trabalho, por meio de reunibes, solicitacdo de laudos e
utilizando-se de toda ferramenta disponivel, com o intuito de assegurar a compreensao do
caso concreto, buscando a melhor intervencdo possivel.

Competéncia Descricao

Programas de Higiene,  Orientar servidores e participar de campanhas de saude, higiene e

Saude e Segurancga do seguranca no trabalho, realizando controles e estudos para prevencao

Trabalho de doencas.

Atribui¢cGes e Responsabilidades

Elabora estudos e pesquisas que sirvam de embasamento pratico e tedrico para a
construcdo de projetos e programas no ambito da saude fisica, a fim de fomentar agdes
educativas e preventivas que estimulem a adoc¢do de habitos mais saudaveis.

Planeja a¢Bes de enfermagem, levantar necessidades e problemas, diagnosticar situagdes,
estabelecer prioridades e avaliar resultados.

Realiza campanhas internas de vacinacdo nas unidades da instituicdo, através de palestras,
informativos, a fim de conscientizar os servidores da importancia da vacinagao.

Realiza palestras e ministrar treinamentos de Saude do trabalho, de acordo com a legislacdo
pertinente a drea e o cronograma anual a fim de cumprir com as exigéncias legais.



Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Doengas Ocupacionais e Profissionais

Processo de Enfermagem

Promocao da Saude e Prevencdo de Doencas

Sistema de Saude Brasileiro Publico e Privado

Epidemologia e Vigilancia da Saude do Trabalhador

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

Requisitos de Acesso

Situagao
.g e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
~ e Superior Completo em Enfermagem, com diploma reconhecido pelo MEC e
Formagao

registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;



Anexo lI- B: Descrigao de Perfis de Funcao de Confianga

Fungoes de Confianga: Assistente Técnico da Diretoria / Secretaria de Orgamento e Financgas /
Controladoria / Procurador Juridico Especial/Procurador Adjunto/Licitagdes Contratos e
Convénios/Secretaria de Gestdo de Pessoas

Fungao: Assistente Técnico da Diretoria Geral

Area / Diretoria Geral

Coordenacdo -

Supervisao -
Presta assisténcia técnica ao Diretor Geral, através do planejamento, organizacao
e monitoramento das atividades das coordenacgdes, prestando o suporte técnico

Descricdo sumdria  necessario a partir do conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim
de assegurar o adequado controle dos processos em tramitacao na Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Suporte  Técnico a Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria /
Diretoria / Secretaria / Secretaria, assegurando a legalidade e o melhor atendimento do
Controladoria interesse da instituigdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

® Presta assisténcia ao Diretor Geral em assuntos de natureza administrativa, disponibilizando
informacdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decis3o.

® Presta assisténcia as Secretarias, Coordena¢des no que se refere a assuntos que envolvam
aprovacdo da Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicdo, de
modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

e Recebe toda a documentagao direcionada para o Diretor Geral e consolidando as informagdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Diretoria.

Competéncia Descricao

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Secretaria / Controladoria,
Acompanhamento e

propor e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de
Controle de Processos

processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituicao.



AtribuigcGes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem as Diretorias, acompanha as atividades
desempenhadas pelas coordenacgdes, realizando o intermédio entre as mesmas e a diretoria, a fim
de manter o superior informado e tomando providéncias por este, quando determinadas.

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

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

® Participa na elaboracdo e atualizacdo dos manuais da organizacdo e do regimento interno da
Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela diretoria.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios

Administracao de

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informagodes

tomadas de decisdo.

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

Acompanha, junto aos drgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Diretoria, para assegurar que todas as acdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Fornece informagdes sobre as a¢gdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.

Presta assisténcia as coordenag¢des no monitoramento da implementagao das recomendagbes das
auditorias externas e internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da area, a
fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Gestao de Pessoas

Procedimentos e Normas da Coord. T.I.

Procedimentos e Normas da Coord. Gestdo de Contratacao

Procedimentos e Normas da Coord. Administrativa

Procedimentos e Normas da Coord. Obras e Manutencgao

Procedimentos e Normas da Superv. Gestdao da Qualidade

Procedimentos e Normas da Nucleo de Saude e Qualidade de Vida



Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL:

Situacao
Funcional

Formacgao

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

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

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacao federal;
P6s-Graduacdao Completa.



Funcdo: Assistente Técnico da Controladoria

Area / Diretoria Controladoria

Coordenacgao -

Supervisao -
Presta assisténcia Técnica ao Controlador, através do planejamento,
organizacao e monitoramento das atividades da coordenacdo e supervisao,

Descricdo sumdria  prestando o suporte técnico necessario a partir do conhecimento dos
procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle
dos processos em tramitacdo na Controladoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Suporte  Técnico a Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria,
Diretoria / assegurando a legalidade e o melhor atendimento do interesse da
Controladoria instituicao.

Atribuicoes e Responsabilidades

® Presta assisténcia ao Controlador em assuntos de natureza orgamentaria, financeira,
contabil, operacional e patrimonial, disponibilizando informac¢des e/ou indicadores de
desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decisao.

® Presta assisténcia a Coordenacdo e Supervisdo no que se refere a assuntos que envolvam
aprovagdo da Controladoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da
instituicdo, de modo a viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

® Recebe toda a documentacdo direcionada para o Controlador e consolidando as
informacgdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Controladoria.

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

e Acompanha, junto aos érgaos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da

Controladoria, para assegurar que todas as ac¢Oes determinadas sejam plenamente
cumpridas.



Descrigdo

Competéncia

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e

Acompanhamento e

Controle de Processos

desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,
a fim de atualizar manuais e normas da instituigdo.

Atribuigcoes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem a Controladoria, acompanha as atividades
desempenhadas pela coordenacdo e supervisao, realizando o intermédio entre as mesmas
e a Controladoria, a fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este,
guando determinadas.

® Propde ao Controlador estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Controladoria, visando o constante
aperfeicoamento dos servicos realizados pela Camara.

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

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

e Participa na elaboracdo e atualizacdo dos manuais da organizacdo e do regimento interno
da Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela Controladoria.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatdrios

Administracao de

Informagodes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Controlar nas
tomadas de decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informag&es e agilizar as operagdes da area.

Fornece informacgGes sobre as a¢Ges desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer
dados para defini¢cdo de estratégias pela Controladoria.

Presta assisténcia as coordena¢gdes no monitoramento da implementagdo das
recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias
e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Auditoria e Normas e Informag¢des Gerenciais

Controle Interno

Auditoria dos processos financeiro, orcamentario e patrimonial

Processo de Pagamento

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade



Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formagao

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

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

N3o possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legisla¢do federal;
Pés-Graduacdao Completa.



Funcao: Assistente Técnico da Diretoria Legislativa

Area / Diretoria Legislativa

Coordenacdo -

Supervisao -

Presta assisténcia técnica ao Diretor Legislativo, através do planejamento,
organizacao e monitoramento das atividades das coordenacdes, prestando o

Descricdo sumdria  suporte técnico necessario a partir do conhecimento dos procedimentos a

serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle dos processos em
tramitagao na Diretoria.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Suporte Técnico a

Diretoria / Aplicar os conhecimentos dos processos da Diretoria/Controladoria,

Controladoria assegurando a legalidade e o melhor atendimento do interesse da
instituicao.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Presta assisténcia ao Diretor Legislativo em assuntos de natureza administrativa,
disponibilizando informac¢des e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a
tomada de decisdo.

Presta assisténcia as Coordenacdes no que se refere a assuntos que envolvam aprovacao da
Diretoria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicdo, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

Recebe toda a documentagdo direcionada para o Diretor Legislativo e consolida as
informacbes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Diretoria.

Acompanha, no que couber, o desenvolvimento dos servicos contratados para a drea
legislativa e apoia com informa¢des técnicas da Diretoria, visando contribuir com o
conhecimento da drea e alinhar com as estratégias definidas para a Camara.

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

Competéncia Competéncia

Acompanhamento e

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e
desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,

Controle de Processos

a fim de atualizar manuais e normas da instituicao.



AtribuigcGes e Responsabilidades

Conhece todos os processos que envolvem a Diretoria Legislativa, acompanha as atividades
desempenhadas pelas coordenagdes, realizando o intermédio entre as mesmas e a diretoria, a
fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este, quando determinadas.

Realiza estudos técnicos, quando solicitado, com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando o constante aperfeicoamento dos
servicos realizados pela Camara.

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

Participa na elaboracdo e atualizacdo dos manuais da organizacdo e do regimento interno da
Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela diretoria.

Presta assisténcia a Mesa Diretora durante as sessdes plendrias, a fim de contribuir com o
cumprimento das atividades programadas.
Avalia e acompanha as rotinas da Diretoria Legislativa, propondo e desenvolvendo projetos

e pesquisa junto as coordenacbes, a fim de buscar meios necessarios para melhorar a
atualizacdo de manuais e normas da instituicao.

Competéncia Competéncia

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios

Administracao de

Informacgoes

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

Atribuigcdes e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com
o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as operagdes da area.
Fornece informacgdes sobre as a¢des desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer

dados para defini¢cdo de estratégias pela Diretoria.

Presta assisténcia as coordenagcbes no monitoramento da implementagdo das
recomendacgdes das auditorias internas e externas, com base nos relatérios de divergéncias e
indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.

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



Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Processos
Procedimentos e Normas da Coord. Atendimento Interno e Andlise e Pesquisa
Procedimentos e Normas da Coord. Tramitacao
Procedimentos e Normas da Coord. Apoio ao Plenario
Procedimentos e Normas da Coord. Controle Documental
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigcos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:

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

Situagao . . L. . L. - _—
) e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo
Funcional por competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagdo Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

® Pds-Graduacdo Completa.



Fungao: Assistente Técnico da Secretaria de Gestao de Pessoas

Area / Diretoria Geral
Secretaria Gestdo de Pessoas
Supervisao -

Presta assisténcia técnica ao Secretdrio de Gestdo de Pessoas, através do

planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades das coordenacdes,

) _ prestando o suporte técnico necessario a partir do conhecimento dos
Descrigcdo sumaria . . )
procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle dos

processos em tramita¢do na referida Secretaria/Diretoria Geral.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Suporte  Técnico a Aplicar os conhecimentos dos processos que envolvem a Secrretaria de
Secretaria de Gestdo de Gestdo de Pessoas, assegurando a legalidade e o melhor atendimento do
Pessoas interesse da instituicdo.
Atribuigcdes e Responsabilidades
® Presta assisténcia a Secretaria de Gestdo de Pessoas em assuntos de natureza administrativa,
disponibilizando informacgdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a
tomada de decisao.
® Presta assisténcia as CoordenacgGes no que se refere a assuntos que envolvam aprovacdo da
Secretaria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicdo, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.
® Recebe documentacdo direcionada para o Secretdrio e consolidando as informagdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir agilidade e eficiéncia
nas demandas da Secretaria.
Competéncia Descrigao

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria de Gestao de Pessoas, propor
Acompanhamento e

e desenvolver projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos, a
Controle de Processos

fim de atualizar manuais e normas da instituicdo.
AtribuigcGes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolve a Secretaria, acompanha as atividades desempenhadas
pelas coordenacdes, realizando o intermédio entre as mesmas e a diretoria, a fim de manter o
superior informado e tomando providéncias por este, quando determinadas.

® PropGe ao Secretdrio estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, visando o constante aperfeicoamento dos servigos realizados pela
Camara.

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

Competéncia Descrigao
L. . Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracéo de relatérios
Administracao de L . A - .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas

Informagodes -
tomadas de decisdo.



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

Acompanha, junto aos érgaos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as acdes determinadas sejam plenamente cumpridas.

AtribuicGes e Responsabilidades

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

Fornece informacdes sobre as a¢des desenvolvidas nas coordenacgdes, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Gestao de Pessoas

Procedimentos e Normas da Coord. T.I.

Procedimentos e Normas da Coord. Gestdao de Contratagao

Procedimentos e Normas da Coord. Administrativa

Procedimentos e Normas da Coord. Obras e Manutencdo

Procedimentos e Normas da Superv. Gestdao da Qualidade

Procedimentos e Normas da Nucleo de Saude e Qualidade de Vida

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao
Funcional

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

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

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Formagao Regional quando exigido em legislacao federal;

® Pos-Graduagdo Completa.



Funcao: Assistente Técnico Administrativo da Secretaria de Orgamento e Finangas

Area / Secretaria Orgamento e Finangas

Coordenacdo -

Supervisao -

Presta assisténcia Técnica ao Secretdrio, através do planejamento,
organizacao e monitoramento das atividades da coordenacao e supervisao,

Descricdo sumdria prestando o suporte técnico Administrativo necessario a partir do

conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o
adequado controle dos processos em tramita¢do na Secretaria.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Suporte  Técnico a Aplicar os conhecimentos dos processos da Secretaria, assegurando a

Secretaria legalidade e o melhor atendimento do interesse da

instituicao.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Presta assisténcia ao Secretario em assuntos de natureza administrativa, disponibilizando
informacdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de contribuir para a tomada de
decisdo.

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

Recebe toda a documentacdo direcionada para o Secretdrio e consolidando as informacdes,
preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir agilidade e
eficiéncia nas demandas da Secretaria.

Acompanha o desenvolvimento dos servicos terceirizados e apoia com informacgdes
técnicas da Secretaria, visando contribuir com o conhecimento da area e alinhar com as
estratégias definidas para a Camara.

Acompanha, junto aos érgaos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as acdes determinadas sejam plenamente cumpridas.



. Descrigao
Competéncia

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e desenvolver
Acompanhamento e

projetos e pesquisas necessarios a melhoria de processos,
Controle de Processos

a fim de atualizar manuais e normas da instituigdo.
AtribuicGes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem a Secretaria, acompanha as atividades
desempenhadas pela coordenacdo e supervisao, realizando o intermédio entre as mesmas
e a Secretaria, a fim de manter o superior informado e tomando providéncias por este,
guando determinadas.

® Propde ao Secretario estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Secretaria, visando o constante aperfeicoamento
dos servigos realizados pela Camara.

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

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

e Participa na elaboracdo e atualizacdo dos manuais da organizacdo e do regimento interno
da Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento das normas
estabelecidas pela Secretaria.

Competéncia Descrigao
Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de . . A . -
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a tomada de

Informacgodes -
decisao.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

e Fornece informagdes sobre as agdes desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Secretaria.

® Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementagdo das
recomendacdes das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias
e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Procedimentos e Normas da Coord. Auditoria e Normas e Informagdes Gerenciais
Controle Interno

Analisar os processos administrativos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formacgao

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

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

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

Regional quando exigido em legislacao federal;
Pds-Graduacdo Completa.



Fungao: Assistente Técnico Licitagdoes Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral

Coordenacgao -

Supervisao -

Presta assisténcia técnica ao Diretor Administrativo, através do planejamento,
organizacdo; monitora as atividades de Licitacdo, Contratos e Convénios,
prestando o suporte técnico necessario, sobretudo, quanto a legislacdo
aplicavel; e orientacdes do Tribunal de Contas dos Municipios quanto as

Descricdao sumdria

Contratagdes Publicas, a partir do conhecimento dos procedimentos a serem
cumpridos, a fim de assegurar o adequado controle e legalidade/adequacdo dos
processos em tramitagao na Diretoria.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar as atividades de Licitagcdo, Contratos e Convénios, no que se refere

Administragdo de

a elaboragdo dos documentos, manuten¢ao como renovagao, alteragées em

Licitacdo, Contratos e

geral e rescisdo dos contratos, a fim de atender as demandas internas,

Convénios

conforme procedimentos e a legislagdo vigente.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Presta assisténcia ao Diretor Administrativo em assuntos de natureza administrativa
sobre Licitagdes, Contratos e Convénios, disponibilizando informacgdes e/ou indicadores de
desempenho, a fim de contribuir para a tomada de decisao.

Monitora a construcdo dos contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia,
bem como emite e analisa pareceres e relatérios relacionados aos trabalhos desenvolvidos,
em observancia as normas constitucionais e legais.

Recebe toda a documentacdo direcionada para o Diretor Administrativo referente a
Contratacdes e Licitagbes, bem como Convénios Publicos, consolidando as informacdes,
preparando pareceres e afins, e despachos dos processos administrativos, de modo a
garantir agilidade, eficiéncia e seguranca nas demandas da Diretoria.

Auxiliar o fiscal do contrato da administracdo quanto a eventuais duvidas pertinentes as disposi¢cdes
contratuais referentes a execucdo do objeto e outros, visando atender, com qualidade e adequagéo,
as demandas apresentadas.

Elabora trabalhos de pesquisa quanto as modalidades licitatdrias, contratos e convénios publicos, de
modo a atualizar a Camara, fomentando seguranca e economicidade, devendo para tanto ter acesso a
sites especializados, bem como de material técnico adquiridos pela CMS.

Prestar aos orgdos e entidades as informacdes formalmente solicitadas quanto aos
contratos da CMS, de modo a dar efetividade aos apontamentos do TCU.

Competéncia Competéncia

Avaliar e acompanhar as rotinas da Diretoria / Controladoria, propor e

Acompanhamento e desenvolver projetos e pesquisas necessarias a melhoria e seguranga nos

Controle de Processos  processos licitatérios de contratagdo publica, a fim de atualizar manuais e

fluxogramas da instituicao



Atribuicoes e Responsabilidades

e Conhece todos os processos que envolvem as Diretorias, acompanha as atividades
desempenhadas pelas Coordenagdes, realizando o intermédio entre as mesmas e a Diretoria, a
fim de manter o superior informado, tomando providéncias por este, quando determinadas.

® Auxilia a Diretoria Geral quanto aos pleitos da unidades administrativas por aquisicao de bens
ou contratacdo de servicos.

® Propbe ao Diretor estudos técnicos, com vistas ao estabelecimento de normas gerais e
procedimentos de controle, em nivel da Diretoria, visando ao constante aperfeicoamento dos
servicos realizados pela Camara.

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

® Participa na elaboracdo e atualizacdo dos manuais da organizacdo e do

® regimento interno da Camara, através de reunides, estudos e pesquisas, visando ao
aprimoramento das normas estabelecidas pela diretoria

Competéncia Competéncia

Administraciao de

Coletar, compilar e sintetizar informacg&es para elaboracdo
de relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Informagodes

Diretoria nas tomadas de decisbes

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

Fornece informagdes sobre as a¢des desenvolvidas nas coordenagdes, a fim de transmitir
dados para definigdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Processos

Procedimentos e Normas da Coord. Orcamento e Registros Contabeis

Procedimentos e Normas da Coord. Financeiro e Pagamento

Procedimentos e Normas da Coord. Liquidagao

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS



Situacao
Funcional

Formacgao

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por

competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos udltimos 12 meses;
[

¢ Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC.

e Pés-Graduagao completa em drea afim.



Func¢ao de Confianga: Assistente Técnico da Secretaria de Orcamento e Finangas

Area /Diretoria Geral/Secretaria de Orcamento e Financgas
Coordenacdo -
Supervisao -

Presta assisténcia técnica a Secretaria de Orcamento e Financas, através do
planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades das

Descricdao sumdria coordenacOes, prestando o suporte técnico necessdrio a partir do

conhecimento dos procedimentos a serem cumpridos, a fim de assegurar o
adequado controle dos processos em tramitagdo na Secretaria.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Aplicar os conhecimentos dos processos da Secretaria,

Suporte Técnico a Secretaria assegurando a legalidade e o melhor atendimento dos interesses

da instituicdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Presta assisténcia a Secretaria de Orcamento e Finangas em assuntos de natureza administrativa
e Orgamentdria, disponibilizando informacdes e/ou indicadores de desempenho, a fim de
contribuir para a tomada de decisdo.

Presta assisténcia as Coordenac¢des no que se refere a assuntos que envolvam aprovacao da
Secretaria, alinhando as demandas as necessidades e estratégias da instituicdo, de modo a
viabilizar o desenvolvimento dos projetos das areas.

Recebe toda a documentacdo direcionada a Secretaria de Orcamento e Finangas e consolida as
informacgdes, preparando despachos dos processos administrativos, de modo a garantir
agilidade e eficiéncia nas demandas da Secretaria.

Acompanha, junto aos 6rgdos externos, o andamento das providéncias inerentes a area da
Secretaria, para assegurar que todas as a¢des determinadas sejam plenamente cumpridas.

Competéncia Descri¢ao

Acompanhamento e Controle de
Processos

Avaliar e acompanhar as rotinas da Secretaria, propor e
desenvolver projetos e pesquisas necessdrios a melhoria de
processos, a fim de atualizar manuais e normas da instituicdo.

Atribuicoes e Responsabilidades
e Tem conhecimento sobre todos os processos que envolvem a Secretaria de Orgamento e

Finangas, acompanha as atividades desempenhadas pelas coordenag¢des, realizando o
intermédio entre as mesmas e a Secretaria, a fim de manter o superior informado e tomando
providéncias por este, quando determinadas.

® Propde ao Secretario estudos técnicos com vistas ao estabelecimento de procedimentos de
controle, em nivel da estrutura organizacional, visando o constante aperfeicoamento dos
servicos realizados pela Camara.

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

e Participa na elaboracdo e atualizagcdo dos procedimentos internos da drea em que atua, através
de reunides, estudos e pesquisas, visando o aprimoramento da qualidade dos servicos prestados
pela Secretaria.

Competéncia Competéncia
Coletar, compilar e sintetizar informa¢Ges para elaboracdo de
Administracao de Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Secretaria nas tomadas de decisdo.



AtribuigcGes e Responsabilidades

® Providencia os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacgdes e agilizar as operagdes da area.
e Fornece informacgdes sobre as acdes desenvolvidas nas coordenacdes, a fim de fornecer dados
para definicdo de estratégias pela Secretaria.
®  Presta assisténcia as coordenagdes no monitoramento da implementacao das recomendacdes
das auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles
operacionais.
e Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis,
a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Processos
Procedimentos e Normas da Coordenacao de Orcamento e Registros Contabeis
Procedimentos e Normas da Coordenacgao Financeiro e Pagamento
Procedimentos e Normas da Coordenacgao de Liquidagao
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
. 5 . Salvador;
Sl el e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na ultima
avaliagdo por competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formagao no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal.



Fung¢ao de Confianga: Assistente Técnico de Procuradoria.

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenacgao

Supervisao -

Descricao sumaria Presta assisténcia técnica ao Procurador Chefe, através do constante

monitoramento dos Certames Licitatérios e processos de
prorrogacoes dos Contratos Administrativos, atuando, quando
designado, no suporte a Diretoria Geral para correicdo de
procedimentos, prestando o suporte técnico, a fim de assegurar o
adequado controle dos processos em tramitagao na Diretoria Geral.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial, acompanhando

Representagdo da n s ~
A . . audiéncias, elaborando pareceres e estudos, atuando em agdes
Camara Municipal de | . . . R -
Salvador diversas, a fim de defender os interesses Camara Municipal de

Salvador.

Atribuicdes e Responsabilidades

Atua mediante constante monitoramento dos certames licitatérios, procedimentos de dispensa,
prorrogacdes contratuais, apostilamentos, convénios e congéneres, tomando as providencias
necessarias a sua correicdo, acompanhando cada uma das suas etapas, identificando,
preventivamente, possiveis vicios e inequa¢des que possam criar obices a sua regular
tramitagdo/manutencgio.

Realiza diligéncias e solicita autorizacdo ao Procurador Chefe para adoc¢do de providéncias e
correigOes de atos administrativos praticados ao longo das tramitacdes dos certames licitatorios,
procedimentos de dispensa, prorrogagdes contratuais, apostilamentos, convénios e congéneres.
Age com vistas a assegurar a razoavel duracdo dos processos, evitandos embaracos
desnecessarios.

Atua, quando designado pelo Procurador Chefe, no suporte a Diretoria Geral para correicao de
procedimentos, prestando o suporte técnico, a fim de assegurar o adequado controle dos
processos em tramitacao na Diretoria Geral.

Representa a Camara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer instancia
judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou, por
qualquer forma, interessado. Opina e emite parecer nos processos que envolvam assuntos
relacionados com pessoal, concessdao de beneficios e vantagens pecuniarias e organizacdao do
servico publico bem como, quanto as questdes administrativas. Promove a uniformizacdo da
"jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢des e conflitos na interpretacdo, através de
pareceres. Exerce funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica,
apoio na elaboracdo de atos. Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens pecuniarias e organizacdo do servico publico
bem como, quanto as questdes administrativas.




Competéncia Descricao

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

Atribui¢Ges e Responsabilidades

Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacdo e na elaboracdo de contratos, convénios, acordos,
exposicoes de motivos e de outras pecas de natureza juridica. Presta assisténcia, sempre que
solicitado, nas acdes de assessoria a presidéncia e as unidades administrativas na elaboracdo de
Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucdes e outros atos administrativos no que diz respeito
aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequacdo as técnicas legislativas. Monitora
divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites na camara legislativa e
publicacGes no Didrio Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e atualizacdo dos
servidores atuantes na area juridica. Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica,
acompanhando a organizacdo e atualizacdo do ementadrio de leis, pareceres e decisGes
administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a condi¢cdo técnica da
equipe juridica.

Competéncia Descri¢ao

Avaliar e acompanhar as rotinas dos Certames Licitatérios, e do

Acompanhamento e | suporte a Diretoria Geral para correicdo de procedimentos, propondo
Controle de Processos e desenvolvendo projetos e pesquisas necessarios a melhoria de
processos.

Atribuig¢des e Responsabilidades

Diagnostica deficiéncias operacionais dos tramites, elaborando planos de melhoria, visando tomar
as providéncias necessdrias ao restabelecimento da normalidade das mesmas.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Procuradoria Juridica e Diretoria Geral nas tomadas de decisao.

Administragao de
Informagodes

Atribui¢Ges e Responsabilidades

Elabora os relatérios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas, com o
intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area. Fornece informacgdes sobre as
acoes desenvolvidas, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pela Procuradoria e
pela Diretoria Geral. Presta assisténcia as coordenag¢des, ao Procurador Juridico Especial e aos
Procuradores Adjuntos no monitoramento da implementacdao das recomendac¢des das auditorias
externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de




atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. Controla
os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de
buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS




Requisitos de Acesso

Situacdo Funcional

GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a " Aplicacdo Satisfatéria " na
ultima avaliagao por competéncia realizada.
e N3ao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Salvador.

Formagao

e Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
Desejavel Pés-Graduacao em areas afins.




Fung¢ao de Confianga: Procurador Adjunto

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenagao -

Supervisao -

Descrigao sumaria Atua como adjunto do Procurador Chefe, auxiliando o

Procurador Juridico Especial no gerenciamento dos servigos
prestados pela Procuradoria Juridica, representa a Camara
judicial e extrajudicialmente, presta consultoria juridica as
dreas administrativas, bem como acompanha o desempenho
da equipe sob sua responsabilidade, a fim de manter a
eficiéncia da defesa do patriménio, direitos e interesses da
Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
acompanhando audiéncias, elaborando pareceres e estudos,
atuando em acgGes diversas, a fim de defender os interesses
Camara Municipal de Salvador.

Representagao da Camara
Municipal de Salvador

Atribuicdes e Responsabilidades

- Atua como adjunto do Procurador Chefe, auxiliando este e o Procurador Juridico Especial no
gerenciamento das a¢Oes estratégicas, visando manter o funcionamento da administracao geral da
Procuradoria Juridica da Camara.

- Registra, organiza e gerencia o ingresso e a saida de oficios, intimagdes e notificacdes para
comunica¢do com os érgaos da Administracdo Publica e os demais Poderes.

- Registra, organiza e gerencia o contingente de processos judiciais em tramite, em que seja Parte
ou Interessada a Camara Municipal de Salvador.

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

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

- Promove a uniformizac¢do da "jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢cdes e conflitos na
interpretacao, através de pareceres, supervisionados pelo Procurador Juridico Especial, na esteira
de cumprimento da orientagao ultimada pelo Procurador Chefe.

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

- Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de




beneficios e vantagens pecuniarias e organiza¢do do servico publico bem como, quanto as questdes
administrativas

Competéncia Descri¢ao

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

Atribuig¢des e Responsabilidades

- Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacio e na elaboracdo de contratos, convénios, acordos,
exposicoes de motivos e de outras pecas de natureza juridica.

- Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas acGes de assessoria a presidéncia e as unidades
administrativas na elaboragao de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolugdes e outros atos
administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequacdo as
técnicas legislativas.

- Monitora divulgacdo de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites na camara
legislativa e publicagdes no Didrio Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e
atualizacdo dos servidores atuantes na drea juridica.

- Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organizacdo e atualizacdo do
ementdrio de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor,
visando melhorar a condi¢do técnica da equipe juridica.

Competéncia Descrigao

Gerir a equipe ou servidor que estiver sob sua subordinagao,
através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das
atividades, de forma a possibilitar o alcance dos resultados
esperados para o negdcio.

Atribui¢cGes e Responsabilidades




- Representa a equipe frente ao Procurador Chefe e junto ao Procurador Juridico Especial, através
da explanacdo das necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior
complexidade.

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

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

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

- Apoia o Procurador Chefe e o Procurador Juridico Especial nos processos de transferéncias e
promocdes, a fim de obter a equipe mais adequada para a drea.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
Administra¢do de Informagdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria Geral nas tomadas de decisao.

Atribuigcdes e Responsabilidades

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

- Presta informacdes sobre as acdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo
de estratégias pelo Procurador Chefe.

Conhecimentos Técnicos

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

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro




Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo Funcional GERAL:

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

e Ter resultado igual ou superior a " Aplicagdo Satisfatoria
" na ultima avaliacdo por competéncia realizada.

e N3&o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses;

e Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal de Salvador.

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

Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.




Fungao de Confiancga: Procurador Juridico Especial

Procuradoria Juridica

Atua junto ao Procurador Chefe, e sob sua
subordinacdo, auxiliando-o no gerenciamento
da Procuradoria Juridica e na uniformizagdo da
jurisprudéncia Administrativa, intermediando o
procedimento de homologa¢do de Pareceres,
Pecas Processuais e Manifestacdes quanto a
Constitucionalidade e Legalidade das normas.
Representa a Camara, judicial e
extrajudicialmente, presta consultoria juridica
as areas administrativas, bem como acompanha
o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de manter a eficiéncia
da defesa do patriménio, direitos e interesses
da Camara Municipal de Salvador.

Representar a Camara na esfera judicial e
extrajudicial, acompanhando audiéncias,
elaborando pareceres e estudos, atuando em
acOes diversas, a fim de defender os interesses
da Camara Municipal de Salvador.

Representacdo da Camara Municipal
de Salvador




Atribui¢Ges e Responsabilidades

Atua junto e sob subordinacdo ao Procurador Chefe, auxiliando-o no gerenciamento das
acOes estratégicas, visando manter o funcionamento da administracdo geral da
Procuradoria Juridica da Camara.

Gerencia, registra e organiza os procedimentos para homologacdo, pelo Procurador
Chefe, dos Pareceres, Pecas Processuais e Manifestacdes quanto a Constitucionalidade
e Legalidade das normas. Gerencia e organiza procedimentos para registro dos
posicionamentos identificados nos opinativos juridicos da Procuradoria, visando a
fixacdo de jurisprudéncia administrativa, a ser homologada pelo Procurador Chefe, e
estabelecidas como orientacdes normativas internas.

Submete ao debate, entre os integrantes da Procuradoria Juridica e a aprovacdo do
Procurador Chefe, propostas de mudancas de posicionamento da Jurisprudéncia
Administrativa, e/ou adequagdes as altera¢Ges normativas advindas.

Representa a Cdmara e promove a defesa dos seus direitos e interesses, em qualquer
instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro
interveniente ou, por qualquer forma, interessado. Opina e emite parecer nos
processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de beneficios e
vantagens pecunidrias e organizacao do servico publico, bem como, quanto as questdes
administrativas. Promove a uniformizacdo da “jurisprudéncia administrativa”, evitando
contradicdes e conflitos na interpretacdo, através de pareceres. Exerce funcdo
normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, apoio na
elaboragao de atos. Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados
com pessoal, concessdo de beneficios e vantagens pecunidrias e organizacao do servico
publico, bem como, quanto as questdes administrativas.

Competéncia Descri¢ao

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

Controle interno da legalidade dos
atos administrativos




Atribui¢cGes e Responsabilidades

Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacdo e na elaboracdo de contratos, convénios,
acordos, exposicdes de motivos e de outras pecas de natureza juridica. Presta
assisténcia, sempre que solicitado, nas acOes de assessoria a presidéncia e as unidades
administrativas na elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucdes e
outros atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a
sua adequacdo as técnicas legislativas. Monitora divulgacdo de leis, normas e
procedimentos, acompanhando os tramites na cadmara legislativa e publicacées no
Didrio Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e atualizacdo dos
servidores atuantes na area juridica. Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica,
acompanhando a organizacao e atualizacdo do ementario de leis, pareceres e decisdes
administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor, visando melhorar a condicdo
técnica da equipe juridica.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe da Procuradoria que estiver sob
sua subordinacao, através do planejamento do
quadro de pessoal, desenvolvimento das
competéncias e orientacdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados
esperados para o negdcio.

Gestdo de Equipes

Atribuicdes e Responsabilidades

Representa toda a equipe Procuradoria frente ao Procurador Chefe, através da
explanacdo das necessidades e opiniGes dos servidores, a fim de solucionar questdes de
maior complexidade. Controla e orienta tecnicamente, dando cumprimento as ordens
do Procurador Chefe, a equipe da Procuradoria e as atividades da area, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades deste Orgdo. Monitora e otimiza
o desempenho e a produtividade de toda a equipe da Procuradoria através de reunides
de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os
resultados. Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da
coordenacdo, sendo capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as
respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para
estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho
realizado. Presta apoio ao Procurador Chefe nos processos de transferéncias e
promocgodes, a fim de obter a equipe mais adequada para a area.




Competéncia Descricao

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

Administracdo de Informacdes

Atribuicoes e Responsabilidades

Avalia os relatérios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as nao conformidades. Presta e solicita informacdes sobre as acles
desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pelo
Procurador Chefe. Gerencia a Coordenacdo da implementacdo das recomendacgdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area,
tendo em vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade
dos processos.

Conhecimentos Técnicos

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

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal




Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao GERAL:

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

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima
avaliagdo por competéncia realizada.

® N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

® Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria Juridica da
Camara Municipal de Salvador.

Formacao ® Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
Desejavel Pés-Graduacgdo em areas afins.




Fung¢ao: Coordenador de Gestao de Pessoas

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenacgao Gestdo de Pessoas
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes aos subsistemas de Gestdo de
Pessoas, nas demandas de administracdo de pessoal e de controle funcional, bem

Descricao sumaria como monitora a qualidade dos servigos terceirizados inerentes a sua drea e o

desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a
exceléncia e otimiza¢do do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar as diretrizes e procedimentos de Pessoal, envolvendo folha

Administracao de

Pessoal

de pagamento, admissdo e demissao de pessoas, entre outros, tendo em vista
a eficdcia das operacdes desta area.

Atribuicoes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Administracdo de Pessoal, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Coordena os calculos de reajustes necessarios nas folhas de pagamento, a fim de assegurar o
correto pagamento e o cumprimento das leis.

® Aprova e valida a alteracdo de saldrio e acompanha os langamentos de eventos e proventos, através do
sistema.

e Acompanha os processos trabalhistas vigentes, por meio da analise de cada processo, consolidagao
de documentos pertinentes e interlocugdo com a drea Juridica, com o objetivo de defender os
interesses da organizagao.

Competéncia Descricao

Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos de
Administracdo de nomeac¢do e exoneragdo, férias dos Cargos Comissionados, Vereadores e
Controle Funcional Servidores Efetivo, de acordo com as normas

estabelecidas.

Atribuicoes e Responsabilidades

Revisa as normas e procedimentos da supervisdao de Controle Funcional, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

Monitora, através de suas respectivas Supervisdes, o controle de pessoal envolvendo horas extras, férias e
controle de ponto, através da revisdo e aprovacao de relatdrios e cronogramas, tendo em vista viabilizar a
operacgdo da organizagdo e diminuir custos.
Coordena o processo de admissdo e demissdo de pessoas, através do acompanhamento do
cadastro em sistema, validagdo da remuneragdo a ser paga, a fim de cumprir as normas legais e
procedimentos internos da instituicdo.



Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Servicos Terceirizados

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacdes de servicos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentdaria anual.

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

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com 0s processos internos e, caso necessdario, solicitar ajustes e
solicitagBes de créditos adicionais.

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

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

Monitora través da Supervisdo competente, faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, e demais
materiais/informacg&es dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer
as condicOes necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descricao

Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informagGes para elaboracdo de relatérios

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



AtribuicGes e Responsabilidades

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

e Presta informacgdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

Situagao . . WAl . . - -
e e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
unciona competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administra¢dao, Tecnélogo em Recursos Humanos, Ciéncias
Contabeis, Economia, Engenharia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia,
Servico Social com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagao

quando exigido em legislagao federal;

Pds graduagdo em areas afins.



Func¢ao: Coordenador de Educag¢ao, Desenvolvimento, Atengao a Saude e Beneficios

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenacgao Educacdo, Desenvolvimento, Atencdo a Saude e Beneficios
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes aos subsistemas de Gestdo de
Pessoas, nas demandas de alocacdao dos servidores investidos no cargo apds
concurso publico, avaliacdo de desempenho, plano de cargos, carreira e
o . remuneracdo, clima organizacional, desenvolvimento de pessoas, gestdo de
Descricao sumaria beneficios, promogdo da salude de servidor ativo, bem como monitora a qualidade
dos servicos terceirizados inerentes a sua area e o desempenho das supervisées sob
sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagdo do atendimento
aos clientes internos.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar a alocagdo dos servidores investidos no cargo apés
concurso publico, elaborando e acompanhando as ac¢des estratégicas para

" convocacao de pessoal.
Formacgao e

Aperfeicoamento

Atribuicoes e Responsabilidades

e Define estratégias para o concurso publico, elaborando edital, planejando as etapas do processo,
bem como o quantitativo das vagas a serem abertas, para o quadro de efetivos, observando o
plano de cargos vigente e legislacgdo.

e Controla a convocagdao dos candidatos aprovados, de acordo com os resultados do concurso
publico, no intuito de garantir a conformidade com os procedimentos internos e o estabelecido em
edital.

e Controla o programa de integragcdao dos novos servidores, aprovando material a serem utilizados, a
fim de facilitar a adaptacdo dos recém-contratados.

e Coordena o processo admissional dos novos servidores, a partir da definicdo de procedimentos de
admissdo, a fim de garantir a contratagdo no prazo previsto e em conformidade com as exigéncias
legais e as normas da organizacao.

e Monitora o Programa de Estdgio, como a intermediacdao entre CMS e érgdo de integracdo, férias,
cadastramento e regularidade do estagiario.

® Encaminha a Assessoria de Comunicacdo todos os processos deferidos e indeferidos para
publicacdo no Diario Oficial do Legislativo.

e Coordena a revisdo anual do Plano de Cargos e Salarios da Camara, por meio da sugestdo e envio
para aprovacdo da Diretoria altera¢des da tabela salarial, cargos e estrutura hierarquica das areas, a
fim de oferecer condi¢bes necessdrias para a definicdo de uma politica de remuneracgdo
competitiva frente ao segmento.

Competéncia Descrigao



Planejar, executar e avaliar as a¢des de treinamento e desenvolvimento, bem
como acompanhar a execugdo e administracao dos beneficios existentes,
catalisando o crescimento do negdcio através do desenvolvimento de pessoas.

Desenvolvimento
e Beneficios

AtribuicGes e Responsabilidades
- Planeja, em conjunto com a Supervisao, o Programa de Treinamento, conforme levantamento de
necessidades, avaliacées de desempenho e alinhamento com os objetivos estratégicos, a fim de
atingir as metas e resultados da Camara.
- Direciona e estabelece com a equipe prioridades de treinamento, de acordo com as estratégias
definidas pela instituicdo, a fim de cumprir as metas estabelecidas.
- Acompanha a execucdo da grade de Treinamentos, a fim de garantir o atendimento continuo ao
padrdo de exceléncia proposto pela organizacdo e a legislacdo vigente.
- Coordena parcerias com instituicdes de ensino e prestadores de servigo, através da selegdo, negociagdo e

acompanhamento das atividades realizadas, tendo em vista desenvolver formas eficazes de desenvolvimento
dos servidores.

- Dissemina a cultura da organizacdo, através de treinamentos e avaliacdo dos servidores e

clima da instituicdo, com o objetivo de direcionar as atividades dos servidores para estarem em
conformidade com as metas e objetivos estratégicos da organizacao.

-Submete para aprovacao da Diretoria a realizacdo de pesquisas de clima e cultura organizacional,
sugerindo os aspetos a serem pesquisados, a fim de obter dados que dardo subsidios as estratégias
de desenvolvimento da area.

- Apresenta os resultados da pesquisa de clima, através de reunides, no intuito de informar os
pontos identificados aos servidores.
- Monitora o grupo de beneficios oferecidos pela instituicdo, através da administra¢do dos custos
e analise da qualidade, a fim de avaliar a eficacia destes e verificar se atendem as
necessidades dos servidores.
Competéncia Descrigcao

Coordenar e acompanhar o planejamento e a execug¢do dos processos e
Atengao a Saude e procedimentos relacionados as dreas de atendimento médico, odontoldgico e
Qualidade de Vida social.

Atribui¢cGes e Responsabilidades
- Revisa as normas e procedimentos da supervisdo de Atencdo a Saude e Qualidade de Vida,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
- Coordena o processo de atendimento dos servidores, através do acompanhamento do cadastro
em sistema, a fim de cumprir as normas legais e procedimentos internos da instituicdo.

- Acompanha a elaboracdo dos Atos da Mesa e Afastamento por Licenca Médica, Maternidade,
dentre outros, para publicagcdo no Diario Oficial do Legislativo.

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



AtribuicGes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacGes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bdasicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

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

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

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece todas as atribui¢cGes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de desempenhar todas
as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a manter a regularidade das
atividades para estimular o empenho, a motivagcdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

® Monitora través da Supervisdo competente, faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, e demais
materiais/informag&es dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer
as condigBes necessarias para execug¢do das atividades de sua equipe.

e Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocgbes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descricao

Administracao de
Informacgodes

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.



AtribuicGes e Responsabilidades

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

e Presta informacg0es sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo dos Subsistemas de Capital Humano

Leis trabalhistas

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por

Situa.gﬁo competéncia realizada;
Ao e N3o possuir penalidades administrativas nos Ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administracao, Tecndlogo em Recursos Humanos, Ciéncias
Contabeis, Economia, Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
Formagao

em legislacdo federal;

Ou pés graduagdo em dreas afins.



Func¢ao: Coordenador de Aquisicao, Licitacao, Contratos e Convénios

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacdo Aquisicao, Licitagdo, Contratos e Convénios
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes Gestdo de Contratagao da Camara,
has demandas de licitacdo, contratos, convénios, compra e administracdo de

Descricdo sumdria  patrimbnio e materiais, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho
das supervisGes sob sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizagdo
do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Admini %0 d Administrar as atividades de Licitacdo, no que se refere a elaboracdo dos

y .mm:stragao € documentos (Edital, Termo de Referéncia), a fim atender as demandas

icitagao internas conforme procedimentos e a legislacdo vigente.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisées sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

& Coordena o plano de contratagdes de todos os servigcos terceirizados da Camara Municipal de
Salvador, consultando as necessidades das coordenagdes, tendo em vista garantir o atendimento as
necessidades das areas conforme legislacdo e regimento interno.

& Realiza o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros,
acompanhamento do servigo prestado, a necessidade de manuteng¢ao do contrato, visando atender
com qualidade e adequag¢do as demandas apresentadas.

e Realiza reunibes periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e
alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

L. N Administrar as atividades de Contratos e Convénios, no que se refere a
Administracao de

elaboracdao dos documentos, manutencdao como renovacado, alteracdes em
Contratos e

. geral e rescisdo dos contratos, a fim atender as demandas internas conforme
Convénios . . L
procedimentos e a legislacao vigente.

AtribuigcGes e Responsabilidades



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

e Coordena o plano de contratagdes de todos os servicos terceirizados da Camara Municipal de
Salvador, consultando as necessidades das coordenacgdes, tendo em vista garantir o atendimento as
necessidades das dreas conforme legislacdo e regimento interno.

& Monitora a construgdo dos contratos, convénios e editais, a partir do Termo de Referéncia, bem
como emitir e analisar pareceres e relatdrios relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em
observancia as normas constitucionais e legais.

e Realiza o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros,
acompanhamento do servigo prestado, a necessidade de manuteng¢do do contrato, visando atender
com qualidade e adequacdo as demandas apresentadas.

e Fiscaliza a contratada/conveniada quanto as condicGes de habilitacdo e qualificagdo.

& Realiza reuniGes peridédicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisao e

& alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descri¢ao
Anli Administrar as atividades de compras, por meio de pesquisa, selecdo e cadastro
nalise e .. =
. de fornecedores e materiais, cotacao de precos, entre outras
Aquisi¢ao

atividades, a fim de atender as diversas necessidades da instituicdo.
Atribuicoes e Responsabilidades

& Monitora o plano de aquisi¢cdes, consultando e consolidando as necessidades das supervisGes
guanto a aquisicao de bens, com vistas a fornecer elementos para a proposta orcamentdria anual.

o Planeja o processo de compras, com base nas solicitagdes recebidas, com o objetivo de suprir a
instituicdo com os materiais e equipamentos necessarios para sua operagao.

o Define parametros para as negociacbes de compras, através de reunido de alinhamento com a
equipe, com base no perfil de consumo e necessidades das areas, a fim de realizar a aquisi¢ao de
produtos e pregos em condi¢gdes competitivas.

& Acompanha os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota fiscal, a
Supervisdao de Compras inicia as diligéncias para pagamento, formando o processo para este fim.

& Coordena o processo de selecdo de fornecedores, negociacdo de precos e aprovagdo de propostas,
através do entendimento do negdcio e visitas estratégicas, a fim de buscar as melhores condi¢des
de compra para a organizagao.

e Realiza pesquisa de mercado, a partir do levantamento das praticas de precos, por meio da
anadlise de relatdrios gerenciais, a fim de obter as melhores condi¢des de compra.

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
Atribuicoes e Responsabilidades



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

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

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

& Conhece e pratica todas as atribuicbes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

o Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacg&es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim
de fornecer as condigdes necessarias para execuc¢do das atividades de sua equipe.

& Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocées, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descricao

. N Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatérios
Administracao de

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

decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Elaborag¢do de Contratos

Processo de Compras

Inventario

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso



Situacao
Funcional

Formagao

GERAL:

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

& Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
competéncia realizada;

& N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

& Superior Completo em Direito, Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Economia ou
Engenharia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
qguando exigido em legislacdo federal;

# Desejavel Pés-Graduagao em areas afins;



Fung¢ao: Coordenador de Servicos Administrativos e Manutenc¢ao Predial

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacdo Servigos Administrativos e Manutencgao Predial
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades da supervisdo de Servicos Gerais, Transporte,
Manutencdo Predial e Protocolo Administrativo, fiscalizando contratos de terceiros,

Descrigdo sumaria  cumprimento das rotinas do protocolo, demandas de transporte e desempenho das

supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Coordenagdo de Coordenar a drea de Servicos Gerais, com base no planejamento,
Servicos Gerais elaboracgdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a

eficiéncia na gestdo e operacionaliza¢do dos processos da CMS.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do acompanhamento e revisao
de procedimentos, identificagcao de necessidade de manutengdo preventiva e corretiva, bem como
lavagem, lubrificagao, borracharia, funilaria, pintura de autos, e utilizagdo de combustivel, a fim de
possibilitar a maxima eficiéncia aos recursos da CMS e controle dos gastos da area.

Coordena o processo de tramitacdo de documentos internos na Camara, através da elaboragao de
procedimentos de controle, selegao, identificagao, classificagado e registro em sistema, de maneira a
prezar pela seguranca e facilitar o acesso as informacgdes neles

contidas.

Acompanha a tramita¢do dos documentos que deram entrada na Camara, através da consulta a
supervisdo de Protocolo Administrativo, a fim de fornecer ao publico InformacGes corretas sobre a
localizagdo e tramitacao.

Realiza vistorias nas unidades, através da observagdo quanto aos aspectos de higienizacdo e
conservacdo da infraestrutura, avaliando o desempenho da equipe e orientando quanto aos
procedimentos da area, com o objetivo garantir um ambiente limpo e adequado para o trabalho.
Avalia o uso dos materiais de trabalho, por meio da solicitacdo de necessidade de novas compras, a
fim de verificar possibilidades de otimizacao dos custos de materiais.

Realiza reuniGes periddicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisao e alinhamento de
procedimentos.



Competéncia Descri¢ao

Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade no

Administracao de atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento

Servicos Terceirizados  dos servicos prestados de acordo com

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

e Acompanha a execuc¢do do plano de contratagdo de servigos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagdes de créditos adicionais.

e Realiza a gestdao dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e acompanhamento
in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quita¢dao de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacdo as demandas apresentadas.

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

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

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

Atribui¢cGes e Responsabilidades

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

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



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

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacg&es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim
de fornecer as condi¢des necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

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

adequada para a drea.

Competéncia Descricao
Administracio d Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
ministragao de . . . o . i
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

Informagodes e
decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formacgao

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

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

N3o possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;

Superior Completo em Administracao, Ciéncias Contdbeis, Economia ou Engenharia
com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislacao federal;

Ou pods graduacdo em dareas afins.



Fung¢ao: Coordenador de Or¢camento, Contabilidade e Prestacao de

Contas

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Coordenacgao Orcamento, Contabilidade e Prestacdao de Contas
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Orcamento, Contabilidade e
Prestacdao de Contas, nas demandas de controle orcamentdrio, registros contabeis,
patrimonial, elabora¢do do Plano de Contas, controle de despesas e presta¢do de

Descricdo sumdria  contas, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos terceirizados da sua area e o

desempenho das supervisbes sob sua responsabilidade a visando assegurar o
cumprimento de todas as normas contdbeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administracao de Administrar as atividades referentes aos registros contdbeis da Camara,
Registros Contabeis assegurando a aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes.

Atribuigcdes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisGes sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

® Planeja e coordena os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, para apuracao dos
elementos necessdrios a elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira.

e Coordena o plano de contas, através consolidacdo das informagdes e da identificagdo de
necessidades de criacdo de novas contas, a fim de providenciar inclusdes no sistema contabil, com
o objetivo de visar a melhor apuracdo dos custos.

e Acompanha as conciliagGes contabeis, através da orienta¢do de langamentos e realizagao de ajustes
guando necessario, visando o controle da alocacdo das despesas.

e Coordena a escrituracdo de livros fiscais, declaracGes obrigatérias e prestacGes de contas diversas,
provendo a divisdo dos recursos instrumentais de trabalho necessarios, a fim de manter
estruturada e atualizada a contabilidade da Camara.

e Atende as inspegdes e outras solicitagGes dos Tribunais de Contas, fornecendo as Coordenacées e
Diretorias os elementos necessarios para subsidiar tais questionamentos referentes as diligéncias
do Tribunal de Contas dos Municipios.

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

Competéncia Descricao
Administrar o orgamento estabelecido pela Camara, através do
Administragao monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista otimizar o uso

Or¢amentaria dos recursos disponiveis para realizagdo das atividades.



AtribuigcGes e Responsabilidades

e Elabora e acompanha o cumprimento do orcamento anual, por meio da orientacdo de langamentos
e ajustes em sistema, quando necessario, a fim de alocar corretamente os recursos previstos.

e Monitora a implantacdo de agBes necessdrias que venham a adequar o realizado aos valores
orcados no periodo, através da analise dos custos de cada darea, a fim de adequar as atividades e
instruir as liderancas em tempo habil para assegurar a realizagdo do planejamento orgamentario da
organizagao.

e Controla a regularizagdo das despesas de viagens ou adiantamentos, reemitindo e controlando as
ordens bancdrias canceladas e orientando os servidores quanto a devolucdo de recursos
financeiros, com vistas a realizacdo do pagamento e a correta contabilizacdo do recurso financeiro
a ser devolvido ou adiantado.

e Realiza junto ao Supervisor Financeiro e Pagamento o levantamento do total de recursos
necessarios a operacao, analisando as contas contabeis, elaborando e acompanhando a execucdo
da programacao, com vistas a possibilitar a disponibilizacdo de recursos para o
pagamento de todas as despesas da Camara.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

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

® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descricao
L. N Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaborac¢do de relatdrios
Administragao de . . o - . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
Informagodes

decisdo.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Presta informacg0es sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo da Contabilidade

Legislacdo tributdria, trabalhista e fiscal

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

i:::igoanoal e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis ou Economia com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
Formagao federal;

e Ou pos graduagdo em areas afins.



Fung¢ao: Coordenador de Liquidagao

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade
Coordenagao Liquidacdo
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Liquidacdo das despesas, nas
demandas referentes a verificacdo das obriga¢des financeiras da Camara, tendo
como base os titulos e documentos comprobatdrios do direito adquirido pelo

Descrigdo sumaria credor, bem como fiscalizar os servicos prestados e realizar o acompanhamento do

desempenho da equipe sob sua responsabilidade a visando assegurar o
cumprimento dos procedimentos internos e legislacdo
vigente.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administragdo de Administrar as atividades relacionadas a liquidagdo em observancia aos

Processos de Liquidagao procedimentos internos e legislagdo vigente.
AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Planeja e coordena os trabalhos inerentes a Liquidagao da Camara, para apuragdo dos elementos
necessarios visando a verificacdo do direito adquirido pelo credor.

e Revisa a regularizagdo das despesas através da anadlise dos documentos comprobatdrios do
respectivo crédito, tendo como objetivo apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia, conforme legislacdo em vigor.

e Acompanha o lancamento de informagdes fiscais em sistema especifico, orientando
procedimentos de registro e apuragao de taxas, comissdes e impostos a recolher para cumprir com
determinagdes legais e manter sob controle as informagdes de faturamento.

e Emite parecer técnico sobre as questbes relativas a liquidacdo, a fim de fornecer informacGes
necessarias para o cumprimento correto dos procedimentos de liquidagdo das despesas na
forma da lei e das normas em vigor.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da coordenagdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informac6es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a
fim de fornecer as condi¢cGes necessdrias para execucao das atividades de sua equipe.

® Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de relatdrios

Administracdo de

Informacgoes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

ndo conformidades.

e Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para definicdo de

estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementagdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos

relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir

com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo da Liquidacao

Gestdo Publica

Legislacdo tributaria, trabalhista e fiscal

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Orgamento e Financas Publicas

Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formagao

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

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

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

Ou pods graduacdo em dareas afins.



Fung¢ao: Coordenador Financeiro

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade
Coordenacgao Financeira
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades Financeiras, nas demandas de pagamentos,
verificando a disponibilidade financeira, além de controlar o ingresso dos

Descricdo sumdria

duodécimos, bem como fiscaliza o desempenho das supervisdes
sob sua responsabilidade visando o controle das movimentagdes bancarias.

Competéncias Técnicas

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisGes sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Controla as atividades inerentes a drea financeira do contas a pagar, contas a receber e tesouraria,
tendo em vista a correta execugdo das transagdes financeiras.

e Analisa e controla o fluxo de caixa, a fim de garantir a confiabilidade das operagdes, conforme
legislacdo vigente.

e Controla as compensa¢des de créditos, através de analise do historico de movimentag¢des
financeiras, a fim de manter o equilibrio entre as compensagdes.

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

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

e Controla as operag¢des de conciliagdo bancaria, através da instru¢do quanto a procedimentos de
verificacdo e analise, checagem e avaliacdo de resultados, a fim de garantir a acuracidade das
informacdes bancarias.

e Revisa a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as movimentagdes
bancdrias, atestando a integralidade e obediéncia a legislacdo, regulamentag¢des e normas internas.

e Estabelece relacionamento com bancos e instituicdes financeiras, através de negociagGes pautadas
em parametros pré-definidos juntamente com a geréncia, visando a melhor
execucdo das operacoes financeiras da Camara.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de

Informacgodes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

nao conformidades.

e Presta informagdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo de

estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementag¢dao das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos

relatérios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir

com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

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

Conhecimentos Técnicos

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

Dominio de Matematica Financeira com conhecimento em calculadora HP

Técnicas de analise de crédito e cobranga

Conhecimento de rotinas financeiras

Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formagao

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

Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

OU pés graduagdo em areas afins.



Func¢ao: Coordenador de Apoio ao Plenario

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Apoio ao Plenario
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Apoio ao Plendrio, nas
demandas assegurando o cumprimento da Lei Organica e de Regimento Interno,

Descricdo sumdria  bem como fiscaliza o desempenho da supervisdo sob sua responsabilidade, a fim de

garantir as condi¢des técnicas necessarias ao
funcionamento do Plenario.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Prestar suporte nas demandas do Plendrio, através da assessoria a Diretoria

Apoio ao Plenario Legislativa durante as sessoes plenarias, a fim de garantir as

condicBes técnicas necessarias ao funcionamento do Plenario.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Revisa as normas e procedimentos das supervisées sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Monitora a qualidade dos servigos prestados pela equipe de apoio as atividades legislativas,
orientando e coordenando os trabalhos desenvolvidos, a fim de garantir a eficiéncia do servigo
prestado.

® Responsdvel pela Ordem do Dia, observando as prioridades estabelecidas, a fim de permitir o
andamento das atividades do plenario na forma das normas e procedimentos estabelecidos.

e Acompanha as sessdes no plenario, orientando a equipe nas atividades, visando assegurar o
cumprimento da Ordem do Dia.

e |[nstitui sistema de registro e controle, através do planejamento, implementagdo e coordenagdo da
concessao de titulos, medalhas e comendas, recebimento de proposicdes e a presenca dos
vereadores em plenario.

e Realiza divulgacdo das a¢Oes relativas ao plendrio em site, como Portal da Transparéncia e
Didrio Oficial, a fim de cumprir com as determinagdes legais.

Competéncia Descrigao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

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



Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim de fornecer as condicoes
necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatdrios

Administracao de

Informagodes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Presta informagGes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para defini¢ao
de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Lei Organica

Regimento Interno

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formagao

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

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

N3o possuir penalidades administrativas nos Gltimos 12 meses;

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

Desejavel Pds-Graduacgdo em areas afins.

Ou p6s graduagdo em areas.



Funcéo: Coordenador de Analise Legislativa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Analise Legislativa
Supervisao -

Coordenar e controlar os trabalhos de analise e pesquisa das proposi¢des legislativas
apresentadas a Mesa Diretora para tramitacdo na Camara Municipal de Salvador bem

Descricio sumaria  COMO fiscaliza a qualidade dos servicos da sua drea e o desempenho da unidade sob
sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado andamento dos processos
legislativos

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Coordenar e acompanhar os servicos de andlise legislativa das proposicdes, a fim
de zelar pelo bom andamento dos trabalhos e pela correta aplicacdo da técnica
legislativa.

Atribuicoes e Responsabilidades

¢ Revisa as normas e procedimentos da Supervisdo de Analise e Pesquisa, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.
e Coordena as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
* Presta apoio técnico na elaboracdo/revisdo de minutas de proposi¢des legislativas a serem
apresentadas pela Mesa Diretora.
e Coordena a realizagdo de estudos nas diversas areas do conhecimento para subsidiar a
elaboracdo de projetos, objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.
 Adota providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento da unidade.
* Realiza o exame técnico de projetos de lei, resolugdes, estudos e projetos diversos sob o
aspecto legislativo;
. Realiza reunies periédicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestio de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma a
possibilitar o alcance dos resultados esperados na execugdo de um servico
publico de qualidade.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.
e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacbes dos
colaboradores, a fim de fornecer as condi¢gdes necessdrias para execucao das atividades de sua equipe.

» Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe mais adequada
para a area.

Competéncia Descricao

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

Administragao
de Informagodes

AtribuigcGes e Responsabilidades
¢ Avalia os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as demandas
e fornecer informacGes da drea para a tomada de decisdo.

¢ Elabora e encaminha as comunicacdes internas, visando o conhecimento da Diretoria, direcionando
as informacdes para as areas responsaveis.

e Coordena a implementagdo recomendag¢Bes das auditorias externas e internas a fim de atender
as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnica Legislativa da Lei Complementar Federal n 95/1998
Lei de introducdo as normas do Direito Brasileiro

Legislacdo e normas vigentes

Regimento Interno

Lei Organica do Municipio de Salvador

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S



Requisitos de Acesso

GERAL:
¢ Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;
. ~_ P Terresultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima avaliacdo por
e sl competéncia rgealizada ° g ° FoP
Funcional P

* N3o possuir penalidades administrativas nos Ultimos 12 meses;

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC na d4rea de Direito, com
Formacao| registro na OAB, e/ou registro no Conselho Regional, quando exigido em legislacdo
federal;

e Desejavel Pds-Graduacdo em areas afins;




Funcao: Coordenador de Redacgao Legislativa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Redagdo Legislativa
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a redagao dos textos legislativos,

Descricio sumaria notadamente da redagao final de projetos aprovados e sua revisdao, acompanhando as

supervisdes nas atividades e no acompanhamento dos prazos, a fim de assegurar adequado
andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administragdo das
Atividades de Redagdo

Administrar os servicos de redagao legislativa, através da elaboragdo de redagdes
finais, do acompanhamento e controle dos documentos durante tramite interno, a fim
de assegurar o adequado andamento dos processos de redagao final nos trabalhos
desempenhados na Camara.

Legislativa

Atribuigcdes e Responsabilidades

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

Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em tramitagao na Coordenagao
e nas SupervisOes, de maneira a permitir o cumprimento das normas, procedimentos e
regimento interno.

Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos procedimentos, legislagdo, visando ao adequado cumprimento dos
mesmos.

Recepciona por meio fisico e digital os textos das proposi¢des aprovadas, efetuando a redagdo final de
todas as proposi¢des aprovadas, encaminhando-as para a Supervisdo de Redagao Final.

Efetua o controle dos prazos das supervisGes subordinadas.

Procede a ultima revisdo da redagédo final antes de seu encaminhamento a Supervisdo de Expediente.

Busca a aprovacao do texto das redacdes finais pelos membros da Comissdo de Constituicdo e
Justica e Redagao Final.

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



Competéncia Descricao

Gestdo de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal, desenvolvimento
das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a possibilitar o alcance
dos resultados esperados na execugao de um servigo
publico de qualidade.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacGes dos colaboradores, a fim de fornecer as condigdes necessarias para
execucdo das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboragdo de redagGes
finais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisdo.

Administracao de

Informacgoes

Atribuicoes e Responsabilidades

Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para

solucionar as ndo conformidades.

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

Coordena a implementac¢do das recomendac¢des das auditorias internas e externas, com base nos
relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e
contribuir com a melhoria dos controlesoperacionais.

Controla o tramite dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

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



Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Processos Legislativos
Regimento Interno da CMS
Técnicas de Redacgado
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

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

Situagao . . T . _— - -
ional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
Funciona competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formagdo Regional quando exigido em legislagdo federal;

e Ou pos graduacgdo em areas afins.



Funcao: Coordenador de Comissoes

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Comissoes
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes as Comissdes, nas demandas de andlise,
tramitagdo e pesquisa e controle dos documentos legislativos durante tramite interno, e

Descricdo sumaria  © desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado

andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

L. . Administrar os servicos de apoio as ComissOes, através da andlise e
Administra¢ao das ) S .

L. L pesquisa e controle dos documentos legislativos durante tramite interno, a

Atividades de Apoio as

L. fim de assegurar o adequado andamento dos processos
Comissoes L .

legislativos na Camara.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

e Coordena o processo de controle dos documentos legislativos em tramitacdo na Camara, de
maneira a permitir o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno.

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

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

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma a

Gestao de Equipes o o
possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacgao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios

Administracao de .. . A . . .
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas

Informacgodes .
tomadas de decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

e Presta informagles sobre as a¢des desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

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

Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagcdo por

competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

5 Regional quando exigido em legislacao federal;
Formacao . }
Ou pos graduagdo em dreas afins.



Funcao: Coordenador de Expediente

Area / Diretoria Legislativa
Coordenagao Expediente
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Expediente da Camara, com
foco nos processos legislativos, bem como fiscaliza a qualidade dos servigos

Descricdo sumdria  terceirizados da sua drea e o desempenho das supervisdes sob sua

responsabilidade a fim de manter a eficacia do sistema de informacao da
Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigao

Administrar os servicos de expediente com foco nos processos

Controle dos

legislativos da Camara, a fim de assegurar o adequado andamento da

Documentos

documentacgdo no ambito institucional.

Legislativos

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

e Coordena o processo de controle, armazenamento, busca e encaminhamento de documentos
legislativos na Camara, de maneira a permitir a eficacia do sistema de informagdo da Camara.

® Planeja e controla as atividades relacionadas as matérias e diversos instrumentos legislativos
egressos das atividades parlamentares no sentido de ensejar o conhecimento das autoridades
relacionadas e da sociedade em geral.

® Planeja e coordena o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposicdes aprovadas e consecuc¢ao da devida Sinopse.

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

e Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pelas supervisoes.

Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade
Administracao de no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o

Servicos Terceirizados  pagamento dos servicos prestados de acordo com

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacbes de servicos terceirizados, consultando as necessidades da
supervisao, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servigcos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacao.

e Acompanha a execucao do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitagBes de créditos adicionais.

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

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

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

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

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocgdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborag¢do de relatdrios

Administracao de
Informagodes

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

® Presta informac¢Oes sobre as a¢Oes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdao Documental

Técnicas de Expediente

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

::Jt::iianc;l e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
~ Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagao

Ou pés-graduagdo em dreas afins.



Func¢ao:Coordenador de Taquigrafia

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Taquigrafia
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes de Taquigrafia, nas demandas
de traducdo, transcricdao, digitacdo e revisdo dos apanhamentos taquigraficos
dos pronunciamentos ocorridos em plendrio, bem como fiscaliza contratos de

Descricdo sumdria

terceiros e o desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de
manter a exceléncia e otimizacao do sistema de
registro do Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administra¢ao do Administrar as atividades de registro da camara, garantindo o apanhamento
Sistema de Registro do  taquigrafico dos pronunciamentos, a fim de manter a

Legislativo exceléncia e otimizacdo do sistema de registro do Legislativo.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

e Coordena as atividades da equipe quanto a revisdo, conferéncia e taquigrafia dos
pronunciamentos em plendrio, orientando o trabalho, de forma a assegurar a eficiéncia do
trabalho, minimizando eventuais falhas no processo.

® Realiza a revisdo final das notas taquigrdficas, de forma mais apurada, corrigindo e
complementando a tradugao dos registros, visando a fidedignidade das informagdes.

e Monitora a organizacado dos arquivos das transcrigdes de discursos, debates e pronunciamentos,
visando facilitar pesquisas futuras.

® Monitora a qualidade das gravacGes realizadas nas sessOes plendrias e nas sessOes das
comissdes, sugerindo solugdes para os problemas que porventura forem detectados, e
providenciando o devido reparo a unidade competente.

e Coordena os registros dos anais da Camara, apods digitado e revisado, visando possibilitar futuras
consultas e acesso aos documentos.

e Orienta, propGe melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado
mais consistente.

Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade
Administracao de no atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o

Servicos Terceirizados  pagamento dos servicos prestados de acordo com

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

e Acompanha a execuc¢do do plano de contratagdo de servicos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitacdes de créditos adicionais.

® Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e
acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servicos contratados, manutenc¢do da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequacdo as demandas apresentadas.

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

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condigBes necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocgdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descricao

Administracao de
Informacgodes

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracgdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisdo.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

® Presta informacgOes sobre as a¢des desenvolvidas na darea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Taquigrafia

Técnicas em Redacao

Sistema de Gravacdo em Audio

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

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

Situagao . . Al . . - -
) e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
Funcional competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
" Taquigrafia.
Formagao

OU pods-graduagdo em areas afins.



Funcao: Coordenador de Auditoria e Normas

Area / Diretoria Controladoria
Coordenacao Auditoria e Normas
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Auditoria e Normas, nas
demandas desenvolvimento e implantacao do Sistema de Controles Internos da
Camara, auditoria interna das movimenta¢Ges de recursos orgamentarios, bem

Descricdo sumdria

como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade a fim de assegurar o correto cumprimento das normas e leis da
administragao publica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Auditar projetos e atividades de interesse da Camara, acompanhando e

Auditoria Interna avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das a¢Ges da

instituicdo e evitar impactos nas suas operagoes.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Monitora as auditorias realizadas nos processos contabil, financeiro, orgamentario, patrimonial
e operacional da Cdmara Municipal;

e Participa da elaborag¢do da programacdo anual de auditoria e acompanha a auditoria e analises
das contas contdbeis, com o objetivo de verificar se os registros contdbeis estdo sendo
realizados com observancia as normas.

e Valida o exame de todas as prestacdes de contas da Camara Municipal de Salvador submetidas
para Auditoria.

® Monitora a aplicacdo de recursos orcamentdrios e financeiros, quanto a sua aplicagdo nos
projetos e atividades.

e Valida relatérios parciais e finais das inspecGes e auditorias procedidas, a fim de apurar
ilegalidades e irregularidades praticadas no ambito da Camara.

e Acompanha a apuracdo de denuncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer
orgdo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia imediata
ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

e \Verifica a adogdo das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatdrios e pareceres de
auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e
irregularidades apontadas.

Competéncia Descrigao

Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,

Administracao

elaborando normas e politicas internas, visando a redugdo de

do Controle

riscos corporativos.

Interno



AtribuigcGes e Responsabilidades

® Revisa e direciona para aprovacao do Controlador a proposicdo e edicdo de normas, rotinas e
manuais a serem implantados pela Camara.

e Identifica e mensura riscos inerentes ao negdcio, avaliando a probabilidade de ocorréncia e
impacto dos mesmos, propondo acdes preventivas e corretivas, a fim de mitiga-los.

e Elabora, executa e acompanha a estratégia de eliminagdo, transferéncia e reducdo de riscos
corporativos, mensurando e monitorando os resultados obtidos.

e Acompanha e avalia a implementagao e cumprimento das normas e politicas relacionadas a
gestdo de riscos empresariais, visando a redugdo e eliminacdo de impactos nas operagdes da
instituicao.

e Recomenda a adoc¢do de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicacdo de
valores, dinheiro e outros bens da Camara.

Competéncia Descricao

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

AtribuicGes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacdes de servicos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisoes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orgamentaria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar
ajustes e solicitacGes de créditos adicionais.

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

Competéncia Descrigao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacao, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informac8es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condi¢des necessarias para execugdo das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de

Informagoes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

as ndo conformidades.

e Presta informacgdes sobre as a¢des desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definicdo

de estratégias pela Diretoria.

e Coordena a implementacdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos

relatérios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias apontadas e

contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Contabilidade e Orgamentaria

Legislacdo tributaria, trabalhista e fiscal

Técnicas de Auditoria

Gestao de Riscos

Gestdo de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso

Situacao
Funciona
|

Formacgao

GERAL:

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

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

e Na3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo em Administra¢do, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica
ou Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacao federal;

Ou pods-graduacao em areas afins.



Fung¢ao: Coordenador do Centro de Cultura

Area / Diretoria Geral
Coordenacgao Centro do Cultura
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes ao Centro de Cultura, quanto a
elaboracdo do Plano Anual de eventos culturais, oficinas, cursos de formacao e
atendimento a populacdo e aos servidores, guarda do acervo bibliografico da

Descricdo sumdria  Camara, bem como monitora a qualidade dos servigos terceirizados prestados

inerentes a area de atuacdo e o desempenho das supervisdes sob sua
responsabilidade, a fim de garantir a eficiéncia e
qualidade dos servigos desenvolvidos pela area.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigcdo

Administrar os servicos do Centro de Cultura, através do planejamento e

Administra¢ao dos

Q-

realizacdo de eventos, oficinas, cursos de formacdo e atendimento

Servicos do Centro de

Cultura

populagdo e servidores, a fim de garantir a eficiéncia e qualidade dos
servigos desenvolvidos pela area.

Atribuigcdes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos da area sob sua responsabilidade, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da equipe.
® Planeja e elabora o Plano Anual de eventos e projetos a serem desenvolvidos pela area, através
da consolidagdo do or¢amento necessario para a implantagdo, bem como para realizagdo das
acdes de divulgacdo, a fim fortalecer a imagem institucional do Centro de Cultura.
e Monitora as atividades da drea e coordena a execug¢ado, orientando as equipes lotadas no Centro
de Cultura, a fim de dar prosseguimento ao Plano Anual de eventos realizados.
e Coordena os eventos culturais nos espagos do Centro Cultural que envolvam artes cénicas,
musica, literatura, cinema, artes plasticas.
e Coordena a realizagdo de oficinas educativas voltadas para a promogao de debate sobre temas
relacionados a Cultura.
e Fomenta intercambio com entidades publicas ou privadas que exergam atividades similares,
com vistas a estabelecer parcerias na realizagdo de projetos socioculturais.
Competéncia Descrigdo
Fiscalizar a qualidade dos servigcos terceirizados inerentes a sua area,
Administracao de garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem

Servicos Terceirizados  como controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratacdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades das
supervisdes de Analise e Pesquisa e Tramitacdo, tendo em vista fornecer elementos para a
proposta orcamentdria anual.

e Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos bdsicos para licitacdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo administrativa.

e Acompanha a execucao do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de pagamento
decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e
solicitacdes de créditos adicionais.

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

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

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

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

Atribuigcdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informac&es dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condigdes necessarias para execuc¢do das atividades de sua equipe.

Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocgdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informacgodes

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborag¢do de relatdrios

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



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

® Presta informac¢Oes sobre as a¢Oes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Planejamento e Realizagdo de Eventos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

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

Situagao . . e . e - -
) e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
Funcional competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
- Superior Completo em Jornalismo, Relagdes Publicas, Turismo, Producdo Cultural,
. Artes Cénicas, Museologia, Direito, Administracdo, Administracdo Publica ou Histéria
Formagao

com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido
em legislacdo federal.

- OU Pds-Graduagdo em areas afins.



Funcao: Coordenador de Arquivo Geral

Supervisao -
Area / Diretoria Geral
‘ Coordenagdo Arquivo Geral
Descri¢ao
sumaria Coordena e acompanha as atividades referentes a gestdo de documentos, informagdo e

conhecimento no ambito da Camara Municipal de Salvador, bem como fiscaliza a
qualidade dos servigos terceirizados da sua area e o desempenho da supervisdo sob sua
responsabilidade a fim de manter a eficicia do sistema de informagdo na Camara
Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descricao

Gestao de Documentos, Planejar, coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a gestdo de
Informagdo e do documentos, da informagdo e do conhecimento no ambito da Camara
Conhecimento Municipal de Salvador bem como orientar as unidades quanto ao uso de

materiais e metodologias aplicaveis, de acordo com as melhores praticas
recomendadas para a area de preservacgdo de acervos arquivisticos.

AtribuigGes e responsabilidades

- Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas a gestdo da informagdo, de documentos e
do conhecimento no ambito da Camara Municipal de Salvador.

- Estabelece normas e supervisiona a sua aplicagdo no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico
(producdo, tramitagdo, uso, avaliagcdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria),
visando sua eliminagdo e recolhimento para guarda permanente.

- Planeja, coordena e implementa programa de preservacdao de documentos permanentes sob a guarda da
Camara Municipal de Salvador, no que tange as atividades de conservagdo preventiva, restauracdo,
encadernacao e reproducdo convencional e digital para fins de acesso.

- Promove a gestdo, preservagao e acesso aos documentos e a informacgao da sua esfera de competéncia.

-Planeja, coordena e acompanha atividades de gestdo de sistema informatizado de acompanhamento/gestdo
de documentos e processos.

- Planeja, coordena e supervisiona atividade relacionada a sele¢do, recebimento, guarda, conservagido e
disponibilizacdo do acervo arquivistico da Camara Municipal de Salvador;

- Coordena e orienta as atividades relacionadas a pesquisa, resgate e a preservacdao da memdria arquivistica da
Camara Municipal de Salvador.

-Planeja e acompanha as atividades relacionadas com o recolhimento, a recepg¢do, a conferéncia, o arranjo, a
descrigdo e a guarda dos documentos permanentes, em qualquer suporte, no ambito da Camara Municipal de

Salvador;

- Planeja, coordena e realiza pesquisas de carater histérico, educativo e cultural, visando o apoio as atividades




técnicas do legislativo municipal e a divulga¢do do acervo sob a guarda da Camara Municipal de Salvador, por
meio de publicagdes, exposi¢des, bases de dados, sitios na web e outros produtos.

- PropGe agbes visando a adogdo de mecanismos preventivos especiais de prote¢do a documentos que, ainda
em fase corrente, ja apresentem caracteristicas de natureza permanente, articulando-se, para isso, com as
unidades da Camara Municipal de Salvador;

Competéncias Técnicas

Competéncias Descri¢ao
Administracao de Servigos Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
Terceirizados qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com normas
e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuigdes e responsabilidades

- Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas a gestdo da informagdo, de documentos e
do conhecimento no ambito da Camara Municipal de Salvador.

- Estabelece normas e supervisiona a sua aplicagdo no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico
(producdo, tramitacdo, Coordena o plano de contratagcdes de servigcos terceirizados, consultando as
necessidades da supervisdo, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.

- Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenacgao.

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

- Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e acompanhamento in loco da
efetiva prestacdo dos servigcos contratados, manutengao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e
quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequagcdo as demandas
apresentadas.

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

Competéncias Técnicas

Competéncias Descricao

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




Atribuigdes e responsabilidades

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

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

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

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

- Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informag&es dos colaboradores,
informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢Ges necessarias para execugao
das atividades de sua equipe.

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

Competéncias Técnicas

Competéncias Descricao

Administracao de Informagoes Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

AtribuigGes e responsabilidades

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

- Presta informacdes sobre as a¢des desenvolvidas na darea, a fim de fornecer dados para definicdo de
estratégias pela Diretoria.

- Coordena a implementacdo das recomendacdes das auditorias internas e externas, com base nos relatdrios
de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria
dos controles operacionais.

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

Conhecimentos técnicos




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

Gestdo de Documentos, Informagdo e Conhecimento

Histéria e Cultura

Saude, Higiene e Segurancga do Trabalho

Normas e Procedimentos da Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagao GERAL:
Funcional
- Ser do quadro efetivo de servidores da Camara Municipal de Salvador; ter resultado
igual ou superior a " Aplicagdo Satisfatéria " na ultima avaliagdo por competéncia
realizada

- Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Formagao Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC, preferencialmente, nos
cursos de Arquivologia, Biblioteconomia, Histdria, Museologia e Administracdo e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal; Desejavel Pos-
Graduagdo em areas afins.




Funcao: Coordenador da Ouvidoria

Area / Diretoria Presidéncia
Coordenagao Ouvidoria
Supervisao -

Coordena e acompanha as atividades referentes a Ouvidoria através da analise
das situagdes encaminhadas, propondo medidas para sanar as violagdes,

Descricdo sumdria ilegalidades e abusos constatados, fiscaliza contratos de terceiros e o

desempenho da equipe sob sua responsabilidade a fim de manter a
regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Ouvidoria

Administrar o canal direto de comunicacdo com a sociedade e servidores,
através do mapeamento das situagcdes encaminhadas, tendo em vista
propor medidas para sanar as violacOes, as ilegalidades e os

abusos constatados

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da Ouvidoria, e orienta a equipe nas atividades, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Planeja e acompanha a execucdo das acgOes realizadas pela equipe a partir das denuncias
recebidas através do canal de comunicag¢do, identificando as prioridades, visando assegurar os
padrdes de funcionamento.

Recebe e apura, de forma imparcial, as reclamagdes, denuncias ou criticas recebidas, analisando
a natureza da questdo, encaminhando a Presidéncia as situagGes que requerem maiores
esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia, Ministério
Publico ou a outros drgdos competentes.

Estabelece e acompanha o cumprimento dos prazos no processo de elucida¢do das reclamacgdes,
denuncias e criticas, verificando, junto as dreas envolvidas, as a¢ées que estdo sendo tomadas, a
fim de manter a regularidade dos trabalhos legislativos e administrativos

da Camara.

Responde formalmente aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas pela
Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos
mesmos.

Participa de eventos internos e externos, audiéncias publicas e visitas técnicas, a fim de
acompanhar a tratativa dos casos recebidos e oferecer reporte ao cidadao.

Realiza reuniGes periédicas com a equipe para avaliagdao de ocorréncias, reporte de problemas
referentes as a¢Oes de manutencdo e reforma, revisdo e alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informac&es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a
fim de fornecer as condi¢gGes necessarias para execugao das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios

Administracao de

Informagodes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades.
Presta informagGes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para

definicdo de estratégias pela Diretoria.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Regimento Interno

Atendimento ao Publico

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso



Situacao
Funcional

Formagao

GERAL:

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

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

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

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

Ou pods graduacdo em dareas afins.



Fung¢ao: Coordenador de Procuradoria

Area / Secretaria Procuradoria Juridica

Coordenacgao Apoio Técnico em Processos Administrativos e Judiciais
Supervisao -

Descrigao sumaria Coordena e acompanha as atividades referentes ao apoio da

Procuradoria Juridica através do recebimento e andlise de
processos, elaboracdo de planilhas, bem como fiscaliza o
desempenho da supervisdo sob responsabilidade, a fim de
manter a exceléncia e otimizacdo de processos que tramitam
na Procuradoria Juridica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Representar a Camara na esfera judicial e extrajudicial,
Representacdo da Camara | acompanhando audiéncias, elaborando pareceres e estudos,
Municipal de Salvador atuando em acdes diversas, a fim de defender os interesses
Camara Municipal de Salvador.

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

- Coordena o monitoramento da qualidade dos servicos prestados pela equipe da Procuradoria,
orientando e coordenando os trabalhos desenvolvidos, a fim de garantir a eficiéncia do servico
prestado. Coordena o acompanhamento das decisdes das chefias, orientando a equipe nas
atividades, visando assegurar o cumprimento das normas e rotinas.

- Auxilia o Procurador Juridico Especial na Coordenacdo e na revisdao das normas e da
jurisprudéncia Administrativa bem como dos procedimentos das supervisdes sob sua
responsabilidade, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

- Coordena o planejamento das atividades da Procuradoria de acordo com a natureza, fluxo e
prioridade, a fim de racionar e compatibilizar a execucdo de servicos com as metas
estabelecidas, primeiro, pelo Procurador Chefe e, depois, pelo Procurador Juridico Especial e
Procuradores Adjuntos.

- Coordena a preparagao das reunides, verificando a adequacdo do espaco e providenciando
materiais e equipamentos necessarios para desenvolvimento do trabalho regular da equipe.




- Coordena juntamente com os demais Chefes os planos de atuagao da Procuradoria, através da
consolidacdo das informacgdes e da identificacdo de necessidade de criagdo de novas rotinas,
propondo solucdes as chefias, a fim de melhor desempenhar as atividades.

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

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

- Promove a uniformizagao da "jurisprudéncia" administrativa, evitando contradi¢des e conflitos
na interpretacdo, através de pareceres.

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

- Emite parecer nos processos que envolvam assuntos relacionados com pessoal, concessdo de
beneficios e vantagens pecuniarias e organizacdo do servico publico bem como, quanto as
guestdes administrativas.

Competéncia Descricao

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

Atribui¢coes e Responsabilidades

- Colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacdo e na elaboracdo de contratos, convénios, acordos,
exposicoes de motivos e de outras pecas de natureza juridica.

- Presta assisténcia, sempre que solicitado, nas acdes de assessoria a presidéncia e as unidades
administrativas na elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos Legislativos, Resolucdes e outros
atos administrativos no que diz respeito aos aspectos constitucionais e legais e a sua adequacao
as técnicas legislativas.

- Monitora divulgagao de leis, normas e procedimentos, acompanhando os tramites na camara
legislativa e publicagdes no Diario Oficial do Estado, a fim de obter amplo conhecimento e
atualizacdo dos servidores atuantes na area juridica.

- Realiza estudos e pesquisas de natureza juridica, acompanhando a organiza¢do e atualizacdo
do ementdrio de leis, pareceres e decisdes administrativas, bem como jurisprudéncias em vigor,
visando melhorar a condi¢do técnica da equipe juridica.

Competéncia Descricao

Coordena a equipe, dando suporte aos Procuradores
Adjuntos e ao Procurador Juridico Especial através do
Coordenacao de Equipes planejamento do quadro de pessoal, desenvolvimento das
competéncias e orientacdo das atividades, firmadas pelo
Procurador Chefe.

Atribuicdes e Responsabilidades




- Representa a equipe frente as chefias superiores da Procuradoria Juridica, através da
explanacdo das necessidades e opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes da rotina
administrativa.

- Coordena e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area delegadas pelos
Procuradores Adjuntos e pelo Procurador Juridico Especial, na esteira das ordens do Procurador
Chefe, tendo em vista assegurar e dar suporte adequado ao controle sobre todas as atividades
da area.

- Coordena e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback dos gestores superiores com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas,
sugestoes e opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os
resultados.

- Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacao, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o
compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

- Apoia o Procurador Chefe, o Procurador Juridico Especial e os Procuradores Adjuntos, a fim
de organizar e obter a equipe mais qualificada para a area.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao
Administracdo de Informagdes | de relatérios gerenciais, de relevante importancia para
subsidiar a Diretoria nas tomadas de decisao.

Conhecimentos Técnicos

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

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal




Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacdo Funcional

GERAL:

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

Ter resultado igual ou superior a Aplicacao

Satisfatdéria " na Ultima avaliagdo por competéncia

realizada.

Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos
12 meses;

Ser ocupante da estrutura interna da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal de Salvador.

Formacao

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

Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.




Fung¢ao: Coordenagao de Material e Patrimonio

Area / Secretaria Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagao Coordenacgdo de Material e Patrimoénio

Realizar as atividades referentes a Coordenac¢do de Material e Patrimoénio
tais como: recebimento de materiais, controle de estoque, elaboracdo de
relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda e necessidades de
compra e servicos da Camara.

Descrigao sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao
Administracdo de Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicdo dos
Materiais de Consumo produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a

organizagao, controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as
operacbes da organizacao.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Acompanha os niveis de estoque, verificando a quantidade de material fisicamente,
visando obter o controle de gestdo e contabil e suprir as necessidades dos servidores
em tempo habil. Coordenar a realizagao de inventdrios de bens de consumo, conforme
prazo estipulado, a fim de minimizar possiveis divergéncias de controle, identificar
possiveis desvios/furtos e apurar a posicdo de estoque. Administrar os espacgos
referentes ao estoque de materiais de consumo, realizando avaliagdes periddicas das
areas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando novas técnicas de armazenagem,
visando manter os bens em condi¢gdes adequadas de armazenamento e embalagem.
Planejar acdes para a solucdo de problemas e acompanhar ou executar medidas
apropriadas ao combate de desvios dos niveis de estoque planejados, através da andlise
de relatdrios, com intuito de evitar compras desnecessdrias e controlar os niveis de
estoque pré-definidos.

Competéncia Descrigao

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das
Administracao de Bens rotinas e procedimentos contdbeis e administrativos pertinentes
Patrimoniais ao controle patrimonial da Camara.

AtribuigGes e Responsabilidades

e Responde pelo controle, utilizagdo e conservagdo do patrimonio, pelo cumprimento das
normas e procedimentos técnicos e de gestdo empresarial, com o objetivo de preservar
0 patrimoénio, evitar usos indevidos de recursos e obter o cumprimento das normas.
Planeja o processo de inventario, programando, acompanhando e orientando



servidores quanto a rotina a ser executada, visando a acuracidade dos dados e o
controle operacional da area. Recebe solicitacdo de compra de bens patrimoniais, a fim
de submeter a aprovacgdo da Diretoria Geral. Coordena a execucdo de inventarios de
bens patrimoniais e realizacdo dos ajustes das divergéncias identificadas no controle
realizado, visando manter atualizadas as informagbes quanto ao patrimdnio da CMS.
Monitora o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal, empenho e Termo
de Recebimento.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de decisdo.

Administracao de
Informagoes

Atribuicoes e Responsabilidades

e Avalia os relatdrios gerenciais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades. Presta informacgGes sobre as acGes desenvolvidas na
area, a fim de fornecer dados para definicdo de estratégias pela Secretaria. Coordena a
implementac¢do das recomendagdes das auditorias externas e internas, com base nos
relatdrios de divergéncias e indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais. Controla o
arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncia Descrigao

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

Gestdo de Equipes

Atribuicoes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Secretaria, através da explanacdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. Controla
e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da d&rea. Monitora e otimiza o
desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados. Conhece e
pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da coordenacdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de
modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e
0 compromisso com a qualidade do trabalho realizado. Administra faltas, atrasos, férias,
horas extras, atestados, fardamentos e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condicBes necessarias para execucao das atividades de sua equipe. Apoia a Secretaria
nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais adequada
para a area.



Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedicdo de Mercadorias

Gestdo de Estoque

Gestdo de Inventario

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

® Integrar o Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de
Salvador;

i::::iianoal e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliagdo por competéncia realizada
® Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou ter
- experiéncia na area administrativa.
Formacgao

Desejavel Pds-Graduagdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Administragao de Pessoal

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenacdo Gestdo de Pessoas
Supervisao Administragcdo de Pessoal

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Administracdo de Pessoal,
cumprimento das rotinas e demandas, estabelece contatos e atende as diversas
demandas externas (Judiciais, da Receita Federal, da Prefeitura e demais

Descricdo sumdria instituicGes), avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem

como monitora a qualidade dos servicos terceirizados inerentes a sua drea, a fim
de manter a exceléncia e otimiza¢do do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Administrar os procedimentos de Pessoal, envolvendo folha de pagamento,

Administracao de

Pessoal

admissdo e demissdo de pessoas, entre outros, tendo em
vista a eficdcia das operag¢des desta area.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Elabora normas e procedimentos de administracdo de pessoal, visando maximizar a eficiéncia
nas atividades da supervisao.

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

Executa o processo de fechamento da folha de pagamento, através do célculo e verificacdo dos
valores, elaborag¢do da relagdo dos descontos obrigatdrios e facultativos, bem como emissao de
declaragcGes e comprovantes de rendimentos com o extrato dos lancamentos realizados em
folha, a fim de viabilizar os pagamentos das despesas de pessoal e evitar prejuizos a instituicdo
de juros e multa em futuras fiscalizacdes dos Orgdos Publicos.

Orienta o processo de consolidacdo dos dados da folha de pagamento e a administracdo dos
encargos previstos na legislacdo previdencidria e trabalhista, tendo em vista o pagamento
adequado de saldrios e obtengao de vantagens no ambito da instituicao.

Supervisiona o envio de informag¢des mensais e anuais aos orgdos competentes, como Receita
Federal, Ministério do Trabalho e Tribunal de Contas Municipal.

Acompanha o atendimento de fiscais trabalhistas, previdencidrios e judiciarios, através de
orientagdo quanto as informagdes a serem disponibilizadas, para cumprir com as exigéncias
legais.

Participa de reunido para alinhamento das informac&es das a¢des desenvolvidas pela area

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

Competéncia Descrigao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orienta¢do das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.



AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informagdes dos
servidores, informando ou solicitando a lideranca responsdvel, a fim de fornecer as condi¢des
necessdrias para execugao das atividades de sua equipe.

Competéncia Descricao

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

Administracao de
Informagodes

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo dos Processos da Administra¢do de Pessoal

Leis trabalhistas

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formagao

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

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

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

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

Ou pos graduagdoa em areas afins.



Fungao: Supervisor de Controle Funcional

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenacdo Gestdo de Pessoas
Supervisao Controle Funcional

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Controle Funcional dos
servidores, comissionados e vereadores da Camara, cumprindo com rotinas e
demandas conforme procedimentos e elaborando Atos da Mesa Diretora

Descricdo sumdria referentes as movimentagdes, bem como monitora da qualidade dos servigos

terceirizados inerentes a sua drea, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, a fim de manter a exceléncia e otimizacao
do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Especificas

Competéncia Descricao

Administra as atividades de controle funcional, monitorando processos de
Administracao de nomeacdo e exoneracao, férias dos Cargos Comissionados, Vereadores e
Controle Funcional Servidores Efetivo, de acordo com as normas

estabelecidas.

Atribuigcdes e Responsabilidades

® Elabora as normas e procedimentos da supervisio de Controle Funcional, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

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

e Realiza conferéncia de Atos da Mesa Diretora, Processos Administrativos e relatérios de
férias, estagio e movimentacdes a fim de certificar a adequacgdo correta das informacgdes.

e Controla a pontuacgdo dos Vereadores, providenciando adequacdes quando necessario afim
de assegurar o cumprimento das normas e procedimentos internos.

® Supervisiona e orienta quanto as respostas aos Processos Administrativos de complexidade
superior, como Aposentadoria, Abono Permanéncia e Estabilidade Econbmica; e
complexidade média, como Auxilio-Alimentagao, Certidoes de Tempo de Servigo, Licencas
Especiais.

e Participa de reunido para alinhamento das informagbes das ag¢Bes de protocolo
administrativo com a Coordena¢ao com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descricao

Administra¢ao das Administrar as movimentagdes dos servidores comissionados investidos
movimentagdes de no cargo, elaborando e acompanhamento as agles estratégicas para
pessoal (cargos convocacdo de pessoal.

comissionados)
AtribuigcGes e Responsabilidades



e Monitora o processo admissional do novo servidor, a partir controle da documentagdo
através de checklist, a fim de garantir a contratacdao no prazo previsto e em conformidade
com as exigéncias legais e as normas da Camara.

e Monitora o langcamento no sistema da Folha de Pagamento das movimentagdes de pessoal,
como alteragdes, exoneracbes e cadastramento em geral de cargos comissionados,
vereadores e servidores efetivos no sistema da Folha de Pagamento.

® Apoia a Coordenagdo no encaminhamento a Assessoria de Comunica¢do dos processos
deferidos e indeferidos para publicacdo no Diario Oficial do Legislativo.

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.
Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar

adequado controle sobre todas as atividades da area.

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes
dos servidores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim de fornecer as
condicBes necessarias para execuc¢do das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de

Administracao de

Informacgoes

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

Atribuicoes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as

demandas e fornecer informacGes da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo dos Processos da Administracdo de Pessoal

Leis trabalhistas



Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

:::::iianoal e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliacao
por competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Ciéncias Contabeis, Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Formagao Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Ou pos graduagdo em dreas afins.



Fungao: Supervisor de Desenvolvimento e Beneficios

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagao Educagao, Desenvolvimento, Atengao a Salde e Beneficios
Supervisao Desenvolvimento e Beneficios

Descricdo sumdria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gerenciamento dos
auxilios/beneficios, do processo de avaliacdo de desempenho por competéncias.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Planejar, executar e avaliar os procedimentos e acdes necessarias para o

Beneficios cadastro e manutencdo dos auxilios/beneficios para os servidores efetivos,

nos termos da legislacao.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisao, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Estabelece parcerias com instituices de ensino e prestadores de servico, tendo em vista
possibilitar formas eficazes de desenvolvimento dos servidores.

® Analisa os resultados da pesquisa de clima da através dos indicadores, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudancas estratégicas da drea e/ou institui¢do.

e Fiscaliza o controle dos beneficios concedidos, através da andlise e aprovagdo do arquivo de
remessa contendo os valores e servidores beneficiados, realizando as alteracGes necessdrias, a
fim de encaminhar o valor correto para pagamento.

e Participa de reunido para alinhamento das informag¢des das a¢des de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdao com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descricao

Desenvolvimento

Administrar as agOes referentes ao processo de avaliagdo de desempenho
por competéncias e do Plano de Cargos, Carreira e

Vencimentos da Camara Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo
necessaria.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Acompanha as acGes previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara,
realizando a atualizagdo necesséria nos perfis dos cargos/funcdes, estrutura hierarquica das
areas, tabela salarial, mediante aprovacdo da Coordenacdo/Diretoria, a fim de manter a Cdmara
competitiva frente ao mercado de trabalho.

Supervisiona o processo de avaliacdo de desempenho, acompanhando e interferindo em todas
as fases do processo, a fim de obter resultados precisos e satisfatérios tanto para o servidor
como para a Camara.

Monitora o programa de integracdo dos novos servidores, aprovando os materiais a serem



utilizados, a fim de facilitar a adapta¢do dos recém-nomeados.

Competéncia Descri¢ao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

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

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

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

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
servidores, a fim de fornecer as condi¢Ges necessdrias para execuc¢do das atividades de sua
equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de
Informacgoes

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

AtribuigGes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendacgdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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

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

Educacao Corporativa

Avaliagdao de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55



Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formacgao

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

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

N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacdo federal;

Ou pés graduagdo em dreas afins.



Fungao: Supervisor de Formacao e Aperfeicoamento

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo de Pessoas
Coordenagdo Educacao, Desenvolvimento, Atenc¢ao a Salde e Beneficios
Supervisao Formacgao e Aperfeicoamento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gerenciamento do processo de
estdgio, do estagio probatério, da instrutoria interna e do programa de
capacitacdo permanente, na realizacdo de cursos internos e externos,
s L. acompanhando o indice de aproveitamento dos participantes, entre outros
Descricdao sumdria . . ) .
programas, afim de atender a demanda e necessidades de capacitacdo e
aperfeicoamento dos servidores da Camara de Desenvolvimento de Pessoas.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Planejar, executar e avaliar as a¢Bes de treinamento e desenvolvimento,
Treinamento catalisando o crescimento e desenvolvimento de pessoas.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisdo, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Planeja, em conjunto com a Coordenagdo, o Programa de Treinamento, conforme levantamento
de necessidades, avaliacoes de desempenho e alinhamento com os objetivos estratégicos, a fim
de atingir as metas e resultados da Camara.

® Monitora a execucdo da grade de Treinamentos conforme prioridades estabelecidas, a fim de
garantir o atendimento as necessidades de desenvolvimento dos servidores.

e Estabelece parcerias com instituicbes de ensino e prestadores de servico, tendo em vista
possibilitar formas eficazes de desenvolvimento dos servidores.

® Analisa os resultados da pesquisa de clima da através dos indicadores, tendo em vista fornecer
subsidios para a tomada de decisdo em mudancas estratégicas da area e/ou instituicdo.

e Supervisiona o processo de avaliagdo do programa de capacitagdo permanente, assim como o
da instrutoria interna, acompanhando e interferindo em todas as fases do processo, a fim de
obter resultados precisos e satisfatérios tanto para o servidor como para a Camara.

e Fiscaliza o controle das gratificacGes concedidas, através da analise e aprovacdo do arquivo de
remessa contendo os valores e servidores beneficiados, realizando as altera¢Ges necessdrias, a
fim de encaminhar o valor correto para pagamento.

e Participa de reunido para alinhamento das informacgdes das acdes de desenvolvimento de
pessoal com a Coordenagdo com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descricao

L. Lo Administrar as acOes referentes ao processo de estagio e a legislacdo
Estagio, Avaliacao

. . pertinente, acompanhar a afericdo da estabilidade no servigo publico
Especial do Estagio

municipal do servidor da Camara Municipal de Salvador e gerenciar os



Probatodrio e programas de instrutoria interna e de capacitagdo permanente.

Aperfeicoamento

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Supervisiona e orienta a equipe nos procedimentos envolvendo a concessdo de estdgio em
conformidade com a legislagao.
® Acompanha as agbes previstas no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara, a
respeito dos procedimento da avaliacao especial do estagio probatdrio, realizando a atualizacao
necessdria quando cabivel.
e Acompanha e orienta a realizacdo do processo de integracdo dos novos servidores, e estagidrios,
aprovando material a ser utilizado, a fim de facilitar a adaptacdo dos recém-nomeados.
e Monitora, orienta e avalia os programas de instrutoria interna e de capacitacdo permanente
propondo as melhorias necessarias.
Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuigcdes e Responsabilidades

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

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

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

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

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
servidores, a fim de fornecer as condi¢Ges necessdrias para execuc¢do das atividades de sua
equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboragdo de relatdrios

Administracao de
Informagodes

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informacg&es da area para a tomada de decis3o.

e Implementa as recomendacgdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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



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

Educacao Corporativa

Avaliagao de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagio e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo em Administragdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formacgao

legislagao federal;

Ou pos graduagdo em dreas afins.



Fungao: Supervisor de Atenc¢ao a Saude e Qualidade de Vida

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

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de atendimento médico,
odontoldgico e social, entre outros programas, afim de atender a demanda e

Descricao sumaria  nocessidades dos servidores da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Especificas
Competéncia Descricao

Planejar, promover e acompanhar acdes com vistas a desenvolver a
Atendimento médico e qualidade de vida no trabalho, no ambito da prevencdo de doencas e
odontoldgico promocdo de saude.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da respectiva supervisdo, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

Elabora as normas e procedimentos para a criagdo do programa de qualidade de vida no

trabalho.

® Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

® Planeja, em conjunto com a Coordenagao, as agoes voltadas a promog¢do da saude do servidor.

e Fiscaliza o controle das licengas concedidas, através da analise e aprovacdo do arquivo contendo
a relagdo dos servidores licenciados.

e Participa de reunido para alinhamento das informag¢des das a¢des de desenvolvimento de

pessoal com a Coordenagao com o intuito de executar as atividades preestabelecidas.

Competéncia Descricao

Administrar as agdes e os processos referentes aos afastamentos dos
servidores previstos no Plano de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara
Municipal de Salvador, quanto a atualizagdo necessaria.

Assisténcia Social

AtribuigcGes e Responsabilidades



e Acompanha as a¢Oes de concessao de licenca a servidor para tratamento da prépria saude e por
motivo de doenca em pessoa da familia;

e Monitora os servidores licenciados, fornecendo a assisténcia necessdria de acordo com cada
situagao apresentada, mantendo contato com a Junta Médica do Municipio de Salvador quando
couber, de acordo com a legislagdo vigente.

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacao das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuigcoes e Responsabilidades

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

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

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

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

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informac&es dos
servidores, a fim de fornecer as condi¢des necessdrias para execug¢do das atividades de sua
equipe.

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

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracgdo de relatdrios

Administracao de
Informagodes

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

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.
e Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Educacdo Corporativa

Avaliagdao de Desempenho

Pesquisa de Clima

Gestdo de Beneficios

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS



Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funcional

Formacgao

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

Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatoria” na ultima avaliacdo por
competéncia realizada;

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo em Administracdo, Tecndlogo em Recursos Humanos,
Secretariado Executivo, Psicologia, Pedagogia, Servico Social com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
legislacdo federal;

Ou pos graduagdo em dreas afins.



Fungao: Supervisor de Licitacao

Area / Diretoria

Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servigos

Gerais
Coordenagao Gestao de AquisicOes, Licitacdes e Contratos
Supervisao Licitacbes

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Licita¢ao

Descri¢cao sumaria no cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o

desempenho da equipe sob sua responsabilidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Administrar as atividades de Licitagcdo, no que se refere a

Administragdo de Licitagdes elaboracdo dos documentos a fim atender as demandas

internas conforme procedimentos e a legislacdo vigente.

AtribuicOes e Responsabilidades

Supervisiona e orienta a equipe na pesquisa de precos, de forma presencial, por
telefone ou pela internet, visando a construgdo do Mapa Analitico e instruir
procedimentos administrativos com relacao aos precos praticados pelo mercado e
pela Administracdo Publica.

Monitora os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e Nota
fiscal, a Supervisdo de Analises e AquisicBes inicia as diligéncias para pagamento,
formando o processo para este fim.

Registra as penalidades aplicadas nas contratacdes da CMS, visando a dar
conhecimento a sociedade acerca da inadimpléncia das instituicGes para com a
Administracao Publica.

Assegura atualizacdo do banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e
fiscais de contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos
controles internos da area, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer
referencial para futuras contratacdes da CMS.

Supervisiona a Elaboragdo da minuta e instrumento definitivo de ato convocatério
de licitacdo e de seus anexos, bem como, monitora o agendamento dos certames e
divulgacdo aos interessados;

Elaborar, encaminhar e acompanhar a publicacdo de aviso de licitacdao e de
qgualquer ato relacionado ao procedimento licitatério;

Processar licitagdo e realizar certame licitatorio;

Remeter ato convocatdrio aos provaveis interessados em participar de licitacdo na




modalidade convite;
Prestar informacgdo sobre licitagdo em curso;
Manter atualizado registro cronoldgico de licitagdao, em suas diversas modalidades;

Promover atos para cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e providenciar
junto aos drgaos responsaveis e interagindo com o gestor do sistema;

Apresentar, ao término de cada semestre, relatério de licitacdes;

Organizar e manter atualizada legislacdo, jurisprudéncia e doutrina aplicaveis as
licitagcOes;

Proceder a abertura e instru¢ao de processo de apuragao de responsabilidade por
conduta ilicita durante o pregao;

Executar outras atividades correlatas.

Competéncia Descricao

Gestdo de Equipes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

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

Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocgées, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao




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

Administragao de
Informagodes

Atribuicdes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de decis3o.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Conducgdo e operacionalizagao de processos licitatorios, inclusive utilizando plataformas
eletrénicas

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

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

e Ter resultado igual ou superior a "Aplicacdo
Situagdo Funcional Satisfatéria" na dltima avaliacdo por competéncia
realizada;

e Na3o possuir penalidades administrativas nos
ultimos 12 meses;

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

e Desejavel Pés-Graduacdo em dreas afins;




Fungao: Supervisor de Contratos e Convénios

Area / Diretoria

Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e
Servicos Gerais

Coordenacao

Gestdo de AquisicOes, Licitacdes e Contratos

Supervisao

Contratos e Convénios

Descricdo sumaria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de
Contratos e Convénios, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe
sob sua responsabilidade, bem como monitora a
qualidade da prestacdo de servicos terceirizados, a
fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Descricao

Administragdo de Contratos
Convénios

e

Administrar as atividades de Contratos e
Convénios, no que se refere a elaboragcao dos
documentos, manutengdo como renovagao,
altera¢des em geral e rescisdao dos contratos, a fim
atender as demandas internas conforme
procedimentos e a legislacdo vigente.

AtribuicOes e Responsabilidades

e Elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, a excecdao dos decorrentes de
licitacdo, minuta de convénio, termo aditivo, rescisdo e apostila;

e Promover a formalizacdo de contrato, convénio, acordo e ata de registro de precos;

e FElaborar e encaminhar para publicacdo extrato de contrato, convénio, ata de
registro de precos, termo aditivo, rescisdo contratual e atos de ratificacdo de
dispensa e inexigibilidade cujo valor supere o limite previsto na lei para dispensa em
razdo do valor e de penalidade, quando for o caso;

e Manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo, apostila e
garantia em sistema informatizado especifico;

e Prestar informacdo sobre assunto pertinente a execuc¢do de contrato, convénio,
acordo e ata de registro de precos;

e Notificar empresas da decisdo exarada em procedimento de rescisao contratual;

e Monitorar as contratagdes mantidas pela Camara Municipal de Salvador,
observando vigéncia, aditamento e apostilamento;




Consultar unidade gestora sobre necessidade de prorrogacdo ou instauracdo de
nova contratacao;

Prestar orientacdo aos fiscais de contrato no desempenho de suas atividades de
acompanhamento contratual;

Solicitar e receber garantias contratuais;

Emitir manifestacdo por ocasido da repactuacdo e atualizagdo dos precos
contratados;

Apresentar, ao término de cada semestre, relatério das contratagdes, inclusive
daquelas efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato;

Organizar e manter atualizada legislacdo, doutrina e jurisprudéncia aplicdveis aos
contratos administrativos e convénios;

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

Desenvolver o plano de contratacdes de todos os servicos terceirizados da Camara
Municipal de Salvador, consultando as necessidades das coordenacdes, tendo em
vista garantir o atendimento as necessidades das areas conforme legislacdo e
regimento interno.

Realizar e orienta a equipe na elaboracdo dos contratos, convénios e editais, a partir
do Termo de Referéncia, bem como emiti e analisa pareceres e relatérios
relacionados aos trabalhos desenvolvidos, em observancia as normas
constitucionais e legais.

Realizar o acompanhamento dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros, acompanhamento do servico prestado, a necessidade de manutencdo do
contrato, visando atender com qualidade e adequacdo as demandas apresentadas.

Fiscalizar a contratada/conveniada quanto as condicdes de habilitacdo e
qualificacao.

Atualizacdo das modificacdes sofridas pelo regulamento interno e pela legislacdo
vigente, disseminando as informacdes e orientando a equipe acerca dos novos
procedimentos.

Monitorar o pagamento dentro do prazo, comunicando a supervisao responsavel
sobre qualquer problema detectado na prestacdo do servico.

Supervisionar a organizacdo dos dados e documentos referentes aos contratos
existentes, de forma a resguardar a Instituicdo de possiveis problemas na aquisi¢ao
de produtos e servigos.

Competéncia Descrigao

Gestao de Equipes

Gerir a equipe através do planejamento do quadro
de pessoal, desenvolvimento das competéncias e




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

AtribuicOes e Responsabilidades

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

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

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

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

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

Apoiar a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter
a equipe mais adequada para a area.

Executar outras atividades correlatas.

Competéncia

Descrigao

Administragdo de Informacgoes

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

AtribuicOes e Responsabilidades




e Supervisiona os relatorios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a
atender as demandas e fornecer informacdes da drea para a tomada de decisdo.

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

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

Conhecimentos Técnicos:

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

Elaboracdo de Contratos, Convénios e Editais

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao Funcional

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

Ter resultado igual ou superior a
Aplicagao Satisfatéria " na ultima avaliagao
por competéncia realizada;

Ndo possuir penalidades administrativas
nos ultimos 12 meses;

Formagao

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

Desejavel Pés-Graduacdo em dreas afins;




Fungao: Supervisor de Analises e Aquisi¢coes

Area / Diretoria

Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos

Gerais
Coordenacao Gestdo de Aquisices, Licitacdes e Contratos
Supervisao Analises e Aquisi¢cdes

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de
Andlises e Aquisicdes, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua

Descricdo sumaria responsabilidade, bem como monitora a qualidade da

prestacdo de servicos terceirizados sob sua
responsabilidade, a fim de manter a exceléncia e
otimizacdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracdao Compras

Administrar as atividades de Andlises e Aquisi¢des, por
meio de pesquisa, sele¢ao e cadastro de fornecedores e
materiais, cotacdao de precgos, entre outras atividades, a
fim de atender as diversas necessidades da instituicdo.

AtribuicOes e Responsabilidades

Analisar pedido de aquisicdo de bem e contratacdo de servi¢co, procedendo ao
levantamento de informacdo sobre o mercado potencialmente fornecedor,
avaliando tendéncia e resultado propondo, justificadamente, alteracdo que
viabilize a melhor solugdo para a Administracao;

Verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou
projeto basico padriao adotado pelo Camara Municipal, apontando incorrecao
detectada para adequacdo pela unidade solicitante;

Realizar e manter registro de pesquisas de mercado;

Instruir processo de aquisicdo de bens ou contratacdo de servico remanescente de
licitacdo frustrada;

Fornecer codigos de cadastro de bem e servico constantes de sistema oficial;

Propor método de atualizacdo e correcao de valor quando necessario a instrucao
de processo atinente a aquisicao de bem e contratagdo de servico;

Promover formalizagdao de ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo
de termo de contrato e divulga-los na internet;

Registrar penalidade aplicada em procedimento de apuragao de responsabilidade




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

Atualizar o quadro geral de registro de precos, efetuando controle dos
guantitativos maximos;

Instruir procedimento de adesdo a ata de registro de precos;

Publicar ajuste celebrado por meio de instrumento substitutivo de termo de
contrato, cujo valor supere o limite previsto em lei para dispensa de licitagdo em
razdo do valor;

Elaborar relatério anual das contrata¢des efetivadas por meio de instrumento
substitutivo de termo de contrato;

Supervisiona e orienta a equipe na pesquisa de precos, de forma presencial, por
telefone ou pela internet, visando a construcdo do Mapa Analitico e instruir
procedimentos administrativos com relacdo aos precos praticados pelo mercado e
pela Administracdo Publica;

Monitora os processos de pagamento, através da posse da Nota de Empenho e
Nota fiscal, a Supervisdo de Anadlises e Aquisicdes inicia as diligéncias para
pagamento, formando o processo para este fim;

Registra as penalidades aplicadas nas contratagdes da CMS, visando a dar
conhecimento a sociedade acerca da inadimpléncia das instituicGes para com a
Administracdo Publica;

Assegura atualizacdo do banco de dados referente ao cadastro de fornecedores e
fiscais de contratos formalizados por meio da Nota de Empenho, através dos
controles internos da darea, visando dar publicidade, transparéncia e estabelecer
referencial para futuras contratacdes da CMS;

Executar outras atividades correlatas.

Competéncia Descricao

Administrac3o de Prospectar, negociar e avaliar fornecedores, a fim de

Fornecedores viabilizar compras nas melhores condi¢des comerciais
para a Camara.

AtribuicOes e Responsabilidades

Monitora e orienta o cadastramento de novos fornecedores, verifica situacao
junto a Secretaria da Fazenda e Receita Federal, a fim de verificar a confiabilidade
e atender a demanda da instituigao.

Analisa criticamente relatério de desempenho dos fornecedores, quanto a
aceitacdo e a qualidade dos produtos, os prazos de entrega, cumprimento das
condicbes comerciais acordadas, dentre outros fatores, a fim de subsidiar a
definicao do processo de compra.

Realiza atendimento a fornecedores via telefone, prestando informacdes quanto




ao andamento dos processos de compra, bem como de seus respectivos cadastros
junto a organizacao.

Identifica divergéncias no recebimento dos materiais, tomando providéncias para
obter a reposi¢cdo adequada dos produtos solicitados.

Competéncia Descricao

Gestao de Equipes

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

Atribuicdes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condicGes necessarias para execucdo das
atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter
a equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Administragao de Informagdes

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para
elaboracdo de relatdrios gerenciais, de relevante
importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

AtribuicOes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo

a atender as demandas e fornecer informacgdes da area para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender




as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Analises e aquisicOes

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégicos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

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

e Ter resultado igual ou superior a " Aplicacao

Situacdo Funcional Satisfatodria na ultima avaliagdo por
competéncia realizada;

e Na3o possuir penalidades administrativas nos
ultimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional
Formagao guando exigido em legislacdo federal;

e Desejavel Pés-Graduacdo em dreas afins;




Fungao: Supervisor de Patrimonio

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagao Coordenacado de Gestdao de Material e Patrimoénio
Supervisao Patrimonio
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisicdo de
Patriménio, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o
Descri¢ao sumaria desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a

gualidade da prestacdo de servicos terceirizados, a fim de manter a

exceléncia e otimizacdo do atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia

Descrigao

Administrar as atividades da area, zelando pelo cumprimento das

Administracdo de Bens

Patrimoniais

rotinas e procedimentos contdbeis e administrativos pertinentes ao

controle patrimonial da Camara.

Atribuigdes e

Responsabilidades

Realiza o controle patrimonial dos bens da Camara, acompanhando a distribuicao,
depreciacdo, baixa e transferéncias dos mesmos, visando manter inventario

atualizado.

Monitora a identificacdo dos bens permanentes mdveis patrimoniais,
classificando e codificando-os, a fim de obter o controle e quantitativo dos

mesmaos.

e Valida a andlise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificacao fisica de sua

gualidade, estado e utilizacdo, visando o desfazimento dos bens ndo utilizados pela

Camara e a emissdo de relatdrios para controle de gestao.

e Solicita compra de bens patrimoniais, sempre que necessario, para aprova¢ao da

Diretoria Geral.

o Acompanha a execugdo de inventdrios de bens patrimoniais, através de treinamentos,

fornecimento de informacdes e realizacdo dos ajustes das divergéncias identificadas

no controle realizado, visando manter atualizadas as informacdes quanto ao

patrimonio da CMS.




e Revisa a analise qualitativa dos bens patrimoniais, através da verificacao fisica de sua
gualidade, estado e utilizacdo, visando o desfazimento dos bens ndo utilizados pela

Camara e a emissao de relatérios para controle de gestdo e contabil.

e Administra os espacos referentes aos depdsitos ou localizagdo de bens patrimoniais,
realizando avalia¢des periddicas das areas ocupadas, redistribuindo os bens, aplicando
novas técnicas de armazenagem, visando manter os bens em condi¢cdes adequadas de
armazenamento. Monitorar o tombamento de bens patrimoniais, mediante nota fiscal,

empenho e Termo de Recebimento.

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

adequado controle sobre todas as atividades da area.

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

desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades,
de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagao e o

compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel,

a fim de fornecer as condi¢des necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

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

mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao



Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboragdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas

Administragdo de .
¢ tomadas de decisdo.

Informagodes

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaborac¢do, de modo a atender as

demandas e fornecer informacées da drea para a tomada de decisao.

e Implementa as recomendacles das auditorias externas e internas a fim de atender as

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

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

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedi¢cdao de Mercadorias

Gestdo de Estoque

Gestdo de Inventario

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

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

Requisitos de Acesso

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima
Situagao
Funcional avaliagdo por competéncia realizada;
e Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo em qualquer area de formacdo com diploma reconhecido
~ pelo MEC; ou Experiéncia minima de 3 meses na area de atuagdo do referido
Formagao

cargo.



Fungao: Supervisor de Almoxarifado

Area / Diretoria Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenagao Coordenacado de Gestdao de Material e Patrimoénio
Supervisao Almoxarifado

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de aquisicao de Materiais,
cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da
Descri¢ao sumaria equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da
prestacdo de servicos terceirizados, a fim de manter a exceléncia e
otimizagao do atendimento aos clientes internos.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descri¢ao
Administrar o recebimento, armazenagem e distribuicio dos
Administracao de produtos, materiais e equipamentos, a fim de manter a organizagao,
Material de Consumo controle, niveis minimos de estoque e viabilizar as operacdes da
organizagao.

Atribuicoes e Responsabilidades



e Acompanha o recebimento de materiais, através da orientacdo quanto ao processo de
descarregamento, procedimentos de manuseio dos produtos, com o objetivo de evitar

avarias nos materiais e equipamentos entregues.

e Administra eventuais problemas relacionados a entrega de mercadoria, desenvolvendo
acdes preventivas e corretivas, a fim de monitorar o cumprimento, por parte dos

fornecedores, dos compromissos assumidos com a instituicao.

e Controla o estoque, através da andlise e diagndstico do nivel de mercadorias
armazenadas, solucionando possiveis ocorréncias, a fim de manter o estoque minimo de

materiais de consumo para todas as areas da instituicao.

® Realiza transferéncia de materiais entre unidades, por meio da andlise do nivel de

mercadorias armazenadas, com o objetivo de permitir a continuidade do processo.

e Supervisiona a realizacdo de inventarios de bens de consumo, através de treinamentos,
fornecimento de informacdes, a fim de assegurar a real posicao do estoque. Monitora o
estado, validade e finalidade dos materiais sob sua guarda, analisando-os tecnicamente
e propondo o descarte daqueles considerados obsoletos, de modo a garantir o controle

dos bens.

e Mantém a organizacao dos materiais em estoque, vistoriando a classificacdo dos itens,
tendo em vista minimizar o desperdicio de tempo quando da distribuicdo de materiais

para as areas.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de
Gestao de Equipes
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuicoes e Responsabilidades




N

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

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

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

adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avaliar o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a

desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades,
de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o

compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel,

a fim de fornecer as condigdes necessarias para execuc¢do das atividades de sua equipe.

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

mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaborag¢do de relatérios

Administracao de gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Secretaria nas
Informagoes tomadas de decisao.

AtribuigGes e Responsabilidades

Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as

demandas e fornecer informagGes da drea para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendagBes das auditorias externas e internas a fim de atender as

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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



Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Armazenagem e Expedicdo de Mercadorias

Gestdo de Estoque

Gestdo de Inventario

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 55

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

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

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

Funcional avaliagdo por competéncia realizada;

Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo em qualquer area de formagao com diploma reconhecido

Formacdo pelo MEC; ou Experiéncia na area de atuac3o do referido cargo.



Fungao: Supervisor de Protocolo Administrativo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacdo Coordenacdo de Servigcos Administrativos e Manutenc¢do Predial
Supervisao Protocolo Administrativo

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

Descricdo sumdria sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestagdo de

servicos terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do
atendimento aos clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar os servicos de protocolo da CMS, através do controle do

Administracao de

tramite interno dos documentos, a fim de proporcionar o adequado

Servicos de Protocolo

andamento da documentacao.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

e Mantém-se informado quanto a tramitagdo interna dos documentos na Camara por entre as
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informacdes quanto a sua localizacdo.

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

e Participade reunido para alinhamento das informa¢des das a¢des de protocolo
administrativo com a Coordenag¢do com o intuito de permitir o andamento das atividades
conforme previsto.

Competéncia Descrigao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servigos Terceirizados  controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com

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

Atribuicoes e Responsabilidades



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

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

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

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

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

garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma

a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

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

® Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracdo de relatérios
Administracao de gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagodes tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades



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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

Situagao
) e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
Funcional N .
competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
" Regional quando exigido em legislagdo federal;;

Formagao

=

OU pos graduagdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Manuten¢ao Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacdo Coordenacao de Servigcos Administrativos e Manutenc¢do Predial
Supervisiao Manutencgao Predial

Responsavel por supervisionar as atividades de manutengdo corretiva, preventiva e
Descri¢do sumaria preditiva, visando manter seus equipamentos em
condicdes adequadas de funcionamento.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
*Monitorar o contrato dos servigos terceirizados, no que tange a parte

. . operacional garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da
Administragdo de

) L. Camara, bem como acompanhando o pagamento dos servicos prestados de
Servigos Terceirizados

acordo com normas e politicas da CMS
(Camara Municipal de Salvador) através do Gestor do contrato.
Atribui¢Oes e Responsabilidades
® Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenacao.
® Realiza acompanhamento da prestacdo dos servigos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e
trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e
adequacdo as demandas apresentadas.
® Acompanha as despesas da drea e realiza controle das notas fiscais emitidas, via
ferramentas e aplicativos gerenciais de tabulagdo, a fim de manter os registros atualizados em
conformidade com as normas técnicas de arquivamento da CMS.
Competéncia Descrigao
Desenvolver trabalhos administrativos diversos para atender a
Gestao de Equipes i . . L.
demanda da darea, utilizando-se dos recursos disponiveis.
Atribui¢Oes e Responsabilidades
® Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.
® Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua operagao.
® Promover reparo de marcenaria, sem complexidade, para o bom funcionamento dos mobiliarios.
® Realizar a manutengdo preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisdo e instalagdo de
sistemas (elétrico, hidrdulico etc.)

® Programar os servigos referentes a pequenas instalagdes, servicos de manutenc¢do ou melhoria nas
instalagOes prediais.

® Elaborar os procedimentos de trabalho para manutencgdo corretiva e preventiva, fazendo as alteragdes e
adaptac¢Oes conforme necessario.

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

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

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

® Buscar o aperfeicoamento constante dos processos de trabalho, instrumentos, métodos e técnicas com
base em seus conhecimentos, observagbes e/ou analise.
Elaborar e cumprir o plano de manutengdo preventiva.
Garantir a efetivacdo e qualidade dos servicos do setor.

Competéncia Descri¢ao



. . Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboragdo de relatérios
Administragdo de

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

AtribuicOes e Responsabilidades

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

e Presta informagBes sobre as acBes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para definigdo de
estratégias pela Coordenacdo de Servigos Geris.

e Apoia a Coordenagdo no monitoramento da implementagcao das recomendag¢des das auditorias externas e
internas, com base nos relatdrios de divergéncias e indicadores da area, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

Situagao
e .G e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador.
Funcional
5 e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
Formacao

no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

B Ou pos graduagdo em areas afins).



Fungao: Supervisor de Transporte

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacdo Coordenacdo de Servigcos Administrativos e Manutenc¢do Predial
Supervisao Transporte

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Transporte, cumprimento
das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua

Descricao sumdria  responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestacao de servicos

terceirizados, a fim de manter a exceléncia e otimizacdo do atendimento aos
clientes internos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao

Administrar as atividades de transporte, com base no planejamento,

Administracao de elaboragdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista a

Servicos de Transporte  eficiéncia na gestdo e operacionalizacdo dos processos de transporte da

CMS.

Atribuicoes e Responsabilidades

® Elabora procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e materiais,
prezando pela seguranca dos mesmos e manuten¢do dos veiculos, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisdo.

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

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

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

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

e Encaminha os veiculos da frota para manutencgao, fiscalizando e monitorando a qualidade dos
servicos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico e hidrdulico e substituicdo de
pecas e acessorios, prezando a qualidade, seguranca e plena disponibilidade dos veiculos.

e Participa de reunido para alinhamento das informaces das a¢des de transporte com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

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

AtribuigcGes e Responsabilidades



e |dentifica a necessidade de contratacdo de servigcos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenacdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria
anual.

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

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

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

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

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma

a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

Conhece e pratica todas as atribui¢cdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo
capazde desempenhar todas as atividades da darea e atribuir as respectivas

responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacao e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel,
a fim de fornecer as condi¢gdes necessarias para execuc¢do das atividades de sua equipe.

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

Competéncia Descricao

Administracao de
Informacgodes

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades



e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as
demandas e fornecer informacgdes da area para a tomada de decisao.
e Implementa as recomendacgdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de Direcdo Defensiva e Seguranca
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigcos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cadmara Municipal de Salvador;

Situagao . . e . e - -
) e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
Funcional competéncia realizada;
e Ndo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
5 Conselho Regional quando exigido em legisla¢do federal;
Formagao

® Ou pos graduacao em areas afins.



Fungao: Supervisor de Servigos Gerais

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais
Coordenacgao Coordenacao de Servicos Administrativos e Manutencao Predial
Supervisao Servigos Gerais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Copa e Conservagdo nas

Descri¢do sumdria  dependéncias da Camara, bem como os servigos de copa, cumprimento das rotinas e
demandas, avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como
monitora a qualidade da prestacdo de servigos terceirizados, a fim de manter a
exceléncia e otimizacdo do atendimento aos clientes internos e externos.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracao de Administrar as atividades de Copa e Conservacgao, através da limpeza e
Servicos de Copa e organizacao dos equipamentos, bem como das instalacdes de trabalho,
Conservagao solicitando manutencdo quando necessario.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria, visando maximizar
a eficiéncia nas atividades da supervisdo.

e Supervisiona e fiscaliza os servigos de copa e conservagdo nas dependéncias da CMS,
juntamente com o preposto responsavel da empresa terceirizada.

e Observa as condigGes fisicas das dependéncias da copa, verificando a necessidade de limpeza,
a fim de tomar providéncias cabiveis.

e Mantém a copa limpa e organizada, através da execucdo de servicos de copa e conservacgao
dos equipamentos, tendo em vista uma boa apresentacdo do ambiente.

e Controla a guarda de utensilios, orientando a equipe quanto aos meios disponibilizados,
tendo em vista a disponibiliza¢cdo constante dos instrumentos e limpeza do ambiente.

e Controla o uso dos materiais de trabalho, por meio da verificagdo da necessidade de novas

compras, sinalizando ao superior, a fim de possibilitar o constante abastecimento de materiais.

e Participa de reunido para alinhamento das informacdes das a¢des de copa e conservagao
com a Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

Competéncia Descricao
Monitorar o contrato dos servicos terceirizados, no que tange a parte

. ~ operacional garantindo a qualidade no atendimento as necessidades da Camara,
Administracao de

Servicos Terceirizados

bem como acompanhando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador) através do Gestor do
contrato.

AtribuigcGes e Responsabilidades



- Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenacao.
- Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através do fornecimento de dados para a
quantidade de mdo-de-obra necessaria e as areas de atuagao.
- O gestor do contrato acompanha a execu¢do do plano de contratagdo de servicos sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os procedimentos
internos e, caso necessario, solicita ajustes e solicitagGes de créditos adicionais.
- Realiza a coleta de documentos e registros, manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista da
contratada e quitagdo de verbas e encargos sociais.

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

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

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

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

O preposto da empresa terceirizada administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados,

fardamentos e demais materiais/informag&es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢gdes necessdrias para execucdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

Administracao de
Informacgoes

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatérios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

 Elabora relatdrios gerenciais, coletando com a equipe dados gerenciais, de modo a atender as

demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendagdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.



# 0 gestor do contrato monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista

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

Conhecimentos Técnicos

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de reprografia

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagso e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
. e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo
Funcional N .
por competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
" Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
Formagao . . ~ . '
e Desejavel Pés-Graduagao em areas afins;
® OU pos graduagdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Planejamento e Acompanhamento da Gestao

Area / Diretoria Geral
Coordenacdo -
Supervisao Planejamento e Acompanhamento da Gestdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades do programa de Sistema de
Gestdo da Qualidade, através da elaboracdo/revisio dos procedimentos

Descricdo sumdria junto as areas, realizacdo de treinamentos e divulgacdo da politica de

qualidade da instituicdo, bem como executa a auditoria interna, identifica
deficiéncias em processos, bem como monitora a qualidade da prestacao de

servicos terceirizados, tendo em vista contribuir para a melhoria continua e

manutencdo das certificacdes de qualidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Planejar, promover e acompanhar a gestdo da qualidade, através da
elaboracdo de normas, controle de indicadores e administracdo de sistemas de

Administracao
Qualidade

gualidade, de forma promover a exceléncia das rotinas da instituicdo.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Elabora procedimentos e normas da darea, prezando pela segurangca dos mesmos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

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

Analisa os procedimentos e forma de execuc¢do de cada tarefa, preparando listas de verificagdo com
base nas recomendag¢bes das normas ISSO-9000, visando a identificar métodos de auditoria para
esses procedimentos.

Participa de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano de implantacdo do
sistema da qualidade, bem como para encontrar solugdes para aumento de produtividade,
melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducao de custos.

Elabora o Manual da Qualidade e o controle de distribuicdo e revisao, visando atender aos
requisitos das normas ISSO.

Identifica deficiéncias em processos, sistemas e tarefas, promovendo a conscientiza¢do das pessoas
e areas diretamente envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solu¢des e implementagao
das acdes corretivas.

Divulga a politica de qualidade da instituicdo, por meio da preparacdo e distribuicdo de material
sobre o assunto, organizacdao de cursos e palestras, visando a conscientizacdo e envolvimento de
todas as areas da instituicdo em relacdo a qualidade.

Promove e executa treinamentos relativos a qualidade e ao manual da qualidade,

selecionando prestadores de servigos na area, definindo tipo e forma do treinamento e controlando
os custos envolvidos.

Competéncia Descricao

Realizar e acompanhar auditorias internas e externas, através das visitas as

Auditoria Interna

areas, a fim de verificar possiveis falhas nos processos.



Evidéncias

e Administra as auditorias internas como Auditor Interno/Auditor Lider.

e Supervisiona e executa os programas de auditoria interna nos sistemas e procedimentos
relacionados com a qualidade, com o objetivo de identificar deficiéncias em processos, sistemas e
tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e dreas diretamente
envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solu¢des e implementacao das acbes corretivas.
Avalia o processo de auditoria da qualidade, visando aprimorar os métodos de trabalho utilizados.

e Realiza 0 acompanhamento das recomendacgdes feitas as dreas auditadas para verificar a sua
implementacdo ou as a¢des corretivas adotadas.

e Auvalia a eficdcia das modificagcdes ou correcdes de procedimentos implantadas.

Competéncia Descrigao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a qualidade no
Administracao de atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento

Servigos Terceirizados  dos servicos prestados de acordo com

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

Atribuicoes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenagdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentdria anual.

® Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elabora¢do de termos de
referéncia ou projetos bdsicos para licitagdo dos servigos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordena¢ao administrativa.

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

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

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

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientag¢do das atividades, de

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

AtribuigGes e Responsabilidades

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

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

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

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



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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim

de fornecer as condi¢Oes necessarias para execucado das atividades de sua equipe.
® Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe

mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

L. N Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

Informagodes e
decisdo.

Atribuigcdes e Responsabilidades

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Conhecimento em ISSO 9001

Curso de Auditor Interno da Qualidade

Gerenciamento de projetos

Gestdo da Qualidade

Indicadores de Desempenho

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

Situagdo . i o _—
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por

Funcional A .
competéncia realizada.

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



Nivel Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

" Regional quando exigido em legisla¢do federal;
Formacao N , .
ou pos graduacdo em areas afins.



Funcao: Supervisor de Orcamento

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade
Coordenagao Orcamento, Contabilidade e Prestacao de Contas
Supervisao Orgamento

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

Descricao sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administragdo de  Registros Administrar as atividades referentes ao or¢amento da Camara,
Contabeis assegurando a aplicacdo correta das disposicoes legais pertinentes.

Atribuigcdes e Responsabilidades
e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando
a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisdo.
e Supervisiona os trabalhos inerentes ao orgamento da Camara, orientando a equipe quanto as
demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apurac¢do dos elementos necessarios a
elaboragdo orgamentadria. Planeja e controla a emissdo de Pré-empenhos e anulagdo de pré-empenho
sempre que necessario.
® Monitora os pré-empenhos dos contratos globais e estimados, a fim de assegurar o fornecimento
de informacg0Oes para a Secretaria e Assessorias Técnicas.
e Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema or¢camentario.
e Contribui com informagGes para atendimento as inspec¢des e outras solicitagdes dos Tribunais de
Contas.
Competéncia Descricao
Administrar o orcamento estabelecido pela Camara, através do
monitoramento dos indicadores e das despesas, tendo em vista

otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizacdo das
atividades.

Administracdo Or¢camentaria

Atribui¢cGes e Responsabilidades
® Fornece subsidios para a elaboracdo da proposta orcamentaria, bem como realiza o

acompanhamento da implantacdo do mesmo, visando contribuir para a aplicabilidade conforme
estabelecido pela instituicdo.

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

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

Competéncia Descricao

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

Gestao de Equipes

Atribuicoes e Responsabilidades



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

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

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condicoes
necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocées, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de

Administracao de Informagdes relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Secretaria nas tomadas de decisao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elabora¢ao, de modo a atender as
demandas e fornecer informacées da drea para a tomada de decisao.

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

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

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

Situacdo Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatéria” na ultima

Formagao

avaliagdo por competéncia realizada;

e N3o possuir penalidades administrativas nos Ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

® Ou Pds-Graduagdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Contabilidade

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagao Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
Supervisao Contabilidade

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

Descricao sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar as atividades referentes aos registros contdbeis da
Camara, assegurando a aplicacdo correta das disposi¢Ges legais
pertinentes.

Administracao de Registros
Contabeis

Atribuicoes e Responsabilidades
e Elabora normas e procedimentos de protocolo e expediente de correspondéncia, visando

maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

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

e  Supervisiona os trabalhos inerentes aos registros contabeis da Camara, orientando a equipe
guanto as demandas e prioridades, assegurando os procedimentos para apuragdo dos elementos
necessarios ao controle da situacdo patrimonial e financeira.

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

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

e Controla a atualizagdo da tabela de despesas referentes aos contratos globais, a fim de emitir
relatério de demonstragdo de saldo de empenho de Contratos.

e Supervisiona a processo de pagamento das consignatarias, orientando a equipe quanto ao
procedimento correto, a fim de permitir o andamento das atividades da Camara conforme
previsto.

e Acompanha a escrituragdo dos atos e fatos contdbeis, financeiros e patrimoniais da instituicdo
relativos a disponibilidade financeira, movimentacdes bancarias e de bens patrimoniais,
analisando e conciliando documentos, atestando a integralidade e aderéncia a legislagao,
regulamentac¢des e normas internas.

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

e  Contribui com informacdes para atendimento as inspecGes e outras solicitacdes dos Tribunais de
Contas.
Competéncia Descricao

Administrar os registros contdbeis estabelecidos pela Camara,
através do monitoramento dos indicadores e das despesas,
tendo em vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para
realizacdo das atividades.

Administracao Or¢camentaria

Atribuicoes e Responsabilidades
° Registra e controla os créditos orcamentdarios e adicionais, bem como da programacdo e



execucao orcamentaria e financeira de despesas, elaborando os respectivos demonstrativos.
Fornece as Coordenacdes os elementos necessarios para subsidiar questionamentos referentes
as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades,

de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados.

Atribuigcoes e Responsabilidades

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

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

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

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

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informac¢des dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢ées
necessdrias para execugao das atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe mais
adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboragdo de

Administracdo de Informagoes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a

Secretaria nas tomadas de decisdo.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Situagao Funcional

Formacgao

Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informacées da area para a tomada de decisao.

Implementa as recomendag¢des das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

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

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

Salvador;

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

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses.

e Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis ou
Economia com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

e Desejavel Pds-Graduagdao em areas afins.



Funcao: Supervisor de Prestag¢ao de Contas

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade
Coordenacao Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas
Supervisao Prestacdo de Contas

Descricdo sumdria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades da Supervisdo, assegurando o
cumprimento das rotinas e demandas de Prestacdo de Contas Anual, controlando as
documentagles necessdrias, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, visando assegurar o atendimento as inspec¢bes e solicitacdes dos
Tribunais de Contas.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administra¢ao dos Administrar as atividades referentes as demandas de prestacao de

Processos de Prestacdo contas anual, assegurando o atendimento as inspec¢ées e solicitacdes dos
de Contas Tribunais de Contas.

Atribuigcdes e Responsabilidades

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

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

e Controla a preparacao da documentagdo pertinente a prestacao de contas da Camara Municipal de
Salvador, orientando a equipe quanto as prioridades e supervisionando o desempenho visando o
cumprimento dos procedimentos.

e Informa as Coordenagdes e Diretoria quanto a eventuais inconsisténcias identificadas na execugdo
orcamentdria e financeira, a fim de assegurar as informacGes que possam comprometer a
informacgao contabil.

e Fornece as Coordenagbes e Diretorias os elementos necessdrios para subsidiar
guestionamentos referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades



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

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

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

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

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacg&es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim
de fornecer as condi¢Oes necessdrias para execucado das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.
Competéncia Descricao

L. ~ Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de

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

decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracao, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Nogdes da Legislacdo (tributaria, trabalhista e fiscal).

Gestdo da Contabilidade

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

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

Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por

competéncia realizada;
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

Formacao e Ou pos graduagdo em areas afins.



Funcao: Supervisor Financeiro e de Pagamento

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Orcamento, Finangas e Contabilidade
Coordenagao Financeira
Supervisao Financeira e de Pagamento

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades Financeira e Pagamento através do
cumprimento das rotinas e demandas das contas a pagar, controlando os

Descri¢io sumaria pagamentos, visando assegurar controle das movimentagdes bancdrias, avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade
da prestacdo de servigos bancdrios.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao
Administracao —Administrar o desenvolvimento do plano financeira de moda a manter
Financeira — o efitdtiana gestdo do capitatfimanceiroda Camara————————

Atribuigcdes e Responsabilidades

e Executa processos de pagamento, controle de saldo e fundo fixo, transferéncias, conciliacdo, langamentos,
emissdo de extratos, a fim de cumprir com os procedimentos da area.

e Atualiza a carteira de fornecedores e o cronograma de pagamentos e recebimentos, por meio da
identificacdo e reporte de pendéncias, visando o cumprimento das obriga¢des financeiras.

e Revisa o calculo das retengdes tributarias, a fim de garantir a correta aplicacdo de dedugdes
cabiveis no ato do pagamento.

® Monitora o controle de ordens de pagamento e cheque nominais a serem efetuados pela Camara.

e Verifica o saldo bancario, através da comparagdo entre saldos de crédito e de débito, de modo a
auxiliar na identificagdo de possiveis impactos financeiros.

e Controla o ingresso e devolugdes de depdsitos, caugdes, consignacdes, retencdes e outros valores,
informando a Coordenacgdo Financeira.

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

e Monitora os recibos de pagamentos, notas fiscais, boletos bancdrios, para compor a movimentagado
diaria de pagamento.

e Monitora a conferéncia dos documentos relativos a disponibilidade financeira e as movimentagdes
bancdrias, atestando a integralidade e obediéncia a legislacdo, regulamentag¢des e normas internas.

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

Competéncia Descricao



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

AtribuigcGes e Responsabilidades

o |dentifica a necessidade de contratagdo de servigos bancarios, coleta informagdes e informa a coordenagao,
tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgamentdria anual.

® Apoia o processo de contratagdo de prestacao de servigos bancarios, através da elaboragdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e necessidade da
Coordenagao Financeira.

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

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

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
AtribuigcGes e Responsabilidades



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

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

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

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

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

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

mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

. N Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de o ) . L i i

Informacdes ger?nNGals, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de

decisao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

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

Conhecimento de rotinas financeiras

Gestdo de Contratos

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Nogdes de legislacdo tributdria, trabalhista e fiscal.

Conhecimento de execugdo financeira e orgamentdria.

Requisitos de Acesso
GERAL:

Situagio e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por

Funcional N .
competéncia realizada;

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

e Ou pos graduacgao em areas afins.
Formagao



Func¢ao de Confianga: Supervisor de Liquidagao

Area / Secretaria Orgamento e Finangas
Coordenagao Liquidagdo
Supervisao Liguidacdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Liquidagdo, cumprimento
das rotinas e demandas como gerenciamento de sistema de conferéncia e
controle, bem como de processos de pagamento, emitindo e controlando

Descrigdo sumaria  as nota de langamento de liquidagdo, avaliando o desempenho da equipe

sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestacdo de
servicos terceirizados da sua area, visando assegurar o cumprimento de
todas as normas contabeis e legais vigentes.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descrigdo

Administragdo de Registros
Contdbeis

Administrar as atividades referentes a Liquidacdo da Camara,
assegurando a aplicacdo correta das disposicdes legais
pertinentes.

AtribuicGes e Responsabilidades

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

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

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

® Supervisiona registros de informacdes de retencGes previdencidrias e fiscais relativas a
pessoal e fornecedores.

e Orienta nas atividades relacionadas com o controle do sistema informatizado especifico.
Contribui com informacdes para atendimento as inspecdes e outras solicitacdes dos
Tribunais de Contas.

Competéncia Descrigdo
Proceder a Liquidagdo de processos na Camara, utilizando
Liquidagio recursos tecnoldgicos e operacionais disponiveis, tendo em

vista otimizar o uso dos recursos disponiveis para realizagdo
das atividades.

AtribuigGes e Responsabilidades

® Prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area visando contribuir para
a aplicabilidade conforme estabelecido pela instituicdo.
e Desempenha atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
Fornece as Coordenacles os elementos necessarios para subsidiar questionamentos
referentes as diligéncias do Tribunal de Contas dos Municipios.
Competéncia Descrigdo

Gestdo de Equipes

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

AtribuigGes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacgdo, através da explanacdo das necessidades e



opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista
assegurar adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com
os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da darea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes
dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as
condicBes necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promoc¢des, a fim de obter a
equipe mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Administracdo de
Informacgdes

Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracdo de
relatdrios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Secretaria nas tomadas de decisdo.

Atribuicdes e Responsabilidades

Situagdo Funcional

Formagao

Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaborag¢do, de modo a

atender as demandas e fornecer informacg&es da area para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as

exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima
avaliacdo por competéncia realizada;

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

® Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC ou Pés-
Graduacdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Plenario

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacgao Apoio ao Plenario
Supervisao Plenario

Descricdo sumdria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Plenario durante as sessdes
plendrias, conforme normas, procedimentos e regimento interno, bem como
fiscaliza o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir

as condicdes técnicas necessdrias ao funcionamento do Plendrio.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administrar as atividades referentes ao Plenario durante as sessdes plendrias,

Administracao das

Atividades de Plenario

a fim de garantir as condicGes técnicas necessarias ao seu
funcionamento.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Plendrio, visando maximizar a eficiéncia nas
atividades da supervisao.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Realiza revisdo das atas das sessGes plenarias, reuniGes de mesa e colégio de lider, e demais
produtos elaborados pela area, a fim de garantir a qualidade do material para divulgacao.
Controla o arquivo do expediente e encaminha registro para o despacho da drea de expediente.
Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagao de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e

alinhamento de procedimentos.

Competéncia Descri¢ao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacado, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.



® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informac¢des dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢cGes
necessdrias para execugao das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

Administracao de
Informacgodes

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaborac¢do de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisao.

Atribuicoes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informacGes da area para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendacdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situacso e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “aplica plenamente” na ultima avaliacdo por
competéncia realizada
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Formacgdo Regional quando exigido em legislacao federal;

e Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins;



e Ou pos graduacdo em areas afins



Fungao: Supervisor de Protocolo Legislativo

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacgao Apoio ao Plenario
Supervisao Protocolo Legislativo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Protocolo de Processos
Legislativos, cumprimento das rotinas e demandas, avaliando o desempenho da

Descricdo sumdria  equipe sob sua responsabilidade, bem como monitora a qualidade da prestacdo de

servicos terceirizados, a fim de garantir a eficacia do sistema de
informacdo da Camara.

Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao

Administra¢ao de Administrar os servicos de protocolo com foco nos processos legislativos da

Protocolo de Processos Camara, através do controle do tramite interno dos documentos, a

Legislativos fim de proporcionar o adequado andamento da documentacao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Elabora normas e procedimentos de protocolo de processos legislativos, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Supervisiona o processo de recebimento e protocolo dos documentos, elaborando despachos nas
proposicoes, visando o registro e divulgacdo de documentos legislativos na Camara, de maneira a
permitir a eficicia do sistema de informagao da Camara.

Contribui com o processo de triagem de documentos legislativos, organizando estatisticamente as
proposicoes recebidas pela Camara.

Analisa as proposi¢des recebidas pela area, por meio da consolidagdo e revisdo geral dos
documentos, quanto a ortografia, visando a devida publicagdo no Didrio Oficial e registro em
sistema especifico.

Mantém-se informado quanto a tramita¢do interna dos documentos legislativos por entre as
unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informagdes quanto a sua localizagdo.

Participa de reunido para alinhamento das informag&es das a¢des de protocolo administrativo com
a Coordenacdo com o intuito de permitir o andamento das atividades

conforme previsto.



Competéncia Descricao

Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a qualidade no

Administra¢ao de atendimento as necessidades da Camara, bem como controlando o pagamento

Servigos Terceirizados  dos servicos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

AtribuicGes e Responsabilidades

e Identifica a necessidade de contratacdo de servigos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria anual.

® Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenacdo administrativa.

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos da supervisdo sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagcdes de créditos adicionais.

® Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdo dos servicos
contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequac¢ao as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista garantir
o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descri¢ao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestdo de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da darea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reuniGes de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicGes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informac8es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca



responsdvel, a fim de fornecer as condi¢cdes necessarias para execucao das atividades de sua
equipe.
® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.
Competéncia Descricao

L. N Coletar, compilar e sintetizar informacgdes para elaboracao de
Administracao de

i relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagodes

Diretoria nas tomadas de decisdo.

AtribuicGes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracao, de modo a atender as
demandas e fornecer informacdes da area para a tomada de decisao.

e Elabora e encaminha as comunicacgées internas, visando o conhecimento da Coordenacdo e
Diretoria e direcionamento das informacdes para as areas responsaveis.

e Implementa as recomendacgdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Protocolo

Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

Situacdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
Funcional e Ter resultadf) igual ou' superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo
por competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
Formacgao

=

OU pos graduagdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Tramitacao

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacgao Comissoes
Supervisao Tramitagao

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Tramitacao interna dos processos
legislativos, suporte técnico as atividades das ComissGes durante tramite interno
conforme normas, procedimentos, Regimento Interno, Constituicdo Estadual e

Descricdo sumdria Federal e demais legislacbes pertinentes ao Processo Legislativo, avaliando o

desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado
andamento dos processos legislativos na
Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Prestar suporte técnico as atividades das ComissGes, através de pesquisa,
Suporte Técnico as estudo técnico e levantamento bibliogréfico, a fim de assegurar a tramitagao
Comissdes dos processos legislativos de forma eficiente na

Camara.

Atribuigcdes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da supervisdo de Tramitacdo, visando maximizar a eficiéncia
nas atividades da supervisao.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Recebe as proposi¢des e direciona para a comissdo correspondente, através de protocolo, e realiza
controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado andamento do processo.

Analisa as proposi¢cdes em relagdo a conformidade da documentagdo, identificando pendéncias e
encaminhando para providéncias do responsdavel pelo projeto, visando assegurar o cumprimento
das normas, procedimentos e regimento interno da Camara.

Monitora a qualidade das propostas relativos as Comissdes, analisando o parecer do relator,
quando aprovado, incluindo emendas que forem realizadas, a fim de garantir a eficiéncia das
atividades da area.

Direciona as proposi¢des para cada comissdo correspondente e areas envolvidas, fiscalizando os
prazos estabelecidos em regimento, a fim de assegurar o correto andamento do processo.

Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos procedimentos, legislacao visando o adequado cumprimento dos

mesmos.



Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de
procedimentos.

Competéncia Descri¢ao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

AtribuicGes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feeback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

o Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informag¢des dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
necessdrias para execucao das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promocgées, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaboragdo de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Atribui¢cGes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as
demandas e fornecer informacGes da area para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendacgGes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Regimento Interno

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho



Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigcos da CMS
Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situacdo . . - el . -
Funcional e Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na ultima avaliacao
por competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
" Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;
Formagao

=

Ou pos graduacdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Analise e Pesquisa

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Andlise Legislativa
Supervisao Analise e Pesquisa

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Andlise e Pesquisa
referentes as proposicées legislativas, verificando questbes quanto a
Descricdo sumdria  duplicidade, consisténcia e validade documental, bem como avalia o
desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar a
legitimidade das proposicdes a serem tramitadas pelo legislativo na Camara.
Competéncias Técnicas
Competéncia Descricao
Realiza andlise e pesquisa referentes as proposicGes, verificando
L . questdes quanto a duplicidade, conformidade documental, através de
Andlise e Pesquisa de ] L o )
L pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de
Processos Legislativos . . .
assegurar a legitimidade das proposi¢des a serem tramitadas pelo

legislativo Municipal.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Elabora as normas e procedimentos da drea, visando maximizar a eficiéncia nas atividades da
supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Realiza andlise das proposi¢des apresentadas quanto a sua consisténcia e validade, bem como
verificar entrada de processos em duplicidade na Camara Municipal.

e Realiza pesquisas nas diversas dreas do conhecimento para subsidiar a elaboragdo de projetos,
objetivando o aperfeicoamento das técnicas legislativas.

e Emite pareceres sobre projetos de lei, resolugdes, estudos e projetos diversos sob o aspecto
legislativo;

e Providencia os documentos e diplomas legais, a fim de anexar a proposicao original.
e Realiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdao de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma a
possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

AtribuigcGes e Responsabilidades



e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanag¢do das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promocgées, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios
gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
tomadas de decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendagdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Regimento Interno

Redacao

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situacdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Cadmara Municipal de Salvador;
. ® Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatoria” na ultima avaliagdo por
Funcional

competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



B Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC, preferencialmente na éarea
de Direito, com registro na OAB, e/ou registro no Conselho Regional, quando exigido
em legislagdo federal;

Formacgao B Ou pos graduacdo em areas afins.



Funcao: Supervisor de Redacao Final

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacgao Redacao Legislativa
Supervisao Redagao Final

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Redacdo Final dos
documentos legislativos, no que se refere a elaboracao e revisao da redacao

Descricdo sumaria dos mesmos conforme normas, procedimentos e regimento interno,

avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, a fim de
assegurar o adequado andamento dos processos legislativos na Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Elaboracdo da Redagdo

Final

Prestar suporte técnico as atividades de redacdo legislativa, através da
elaboracdo e revisdo da redacdo final dos projetos, a fim de assegurar
a qualidade dos documentos legislativos.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos da supervisdao de Redacdo Final, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Recebe as proposi¢des e direciona para equipe, distribuindo as atividades conforme
prioridades, realizando controle dos prazos, a fim de assegurar o adequado andamento do
processo.

Monitora a qualidade dos textos, analisando o parecer do relator, supervisionando a
elaboragdo da redacgao final do projeto, quando aprovado, incluindo emendas que forem realizadas,
a fim de garantir a eficiéncia das atividades da 4rea e aperfeicoamento das técnicas legislativas.
Orienta a equipe nos assuntos relacionados a area, prestando suporte técnico, mantendo-a
atualizada quanto aos procedimentos e legisla¢do, visando o adequado cumprimento dos mesmos.
Realiza reunibes periddicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de problemas
referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e alinhamento de
procedimentos.

Mantém atualizado os sistemas de informacdo e transparéncia da Camara com a insergado

do texto aprovado da redacdo final.

Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de forma a

Gestdo de Equipes possibilitar o alcance dos resultados esperados na execugdo de um servico

publico de qualidade.



AtribuigcGes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenacao, através da explanacdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reuniGes de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
necessdrias para execugao das atividades de sua equipe.

e Apoia a Coordenacdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informacgodes

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracdo de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Supervisiona os relatérios, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as demandas e
fornecer informacgdes da drea para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendagGes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Regimento Interno

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Redagdo

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:
Situagdo e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;
. e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliagcdo por
Funcional

competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho

" Regional quando exigido em legislacao federal;
Formacgao . , .
Ou pos graduacdo em dreas afins.



Funcgao: Supervisor de Expediente

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Expediente
Supervisao Expediente

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Expediente, cumprimento
das rotinas e demandas de expedicio dos projetos aprovados,
movimentacdo interna de documentos legislativos e prazos remetidos ao

Descricdao sumdria

Poder Executivo Municipal, avaliando o desempenho da equipe sob sua
responsabilidade, bem como fiscaliza a qualidade dos servicos terceirizados
da sua area, a fim de garantir a eficdcia do sistema de informacdo da
Camara.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administracao de Administrar os servicos de expediente da Camara, através do controle
Expediente de de documentos legislativos, a fim de proporcionar o adequado
Documentagao andamento da documentacao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

e Elabora normas e procedimentos de expediente de processos legislativos, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

e Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

® Supervisiona o processo de preparacdo de autdgrafos, controle de prazos, transcricdo de
proposicOes aprovadas, a fim de garantir a consecuc¢do das a¢des do Plenario.

e Desenvolve o processo de triagem de documentos legislativos, organizando
estatisticamente as proposi¢des aprovadas pelo Plenario e anuéncia da Redacdo Final.

e Mantém-se informado quanto a tramitacdo interna dos documentos legislativos por entre
as unidades destinatarias, a fim de garantir o acesso as informag&es quanto a sua
localizacao.

e Participa de reunido para alinhamento das informac¢des das a¢des de expediente com a
Coordenacdo com o intuito de permitir o andamento das atividades, conforme previsto.

Competéncia Descricao
Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo a
Administracao de qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como

Servicos Terceirizados  controlando o pagamento dos servicos prestados de acordo com

normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicoes e Responsabilidades



e Identifica a necessidade de contratacdo de servicos terceirizados, coleta informacdes e informa a
coordenacdo, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orgcamentaria anual.

® Apoia o processo de aquisicdo de servicos terceirizados, através da elaboracdo de termos de
referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servicos terceirizados de responsabilidade e
necessidade da coordenagdo administrativa.

e Acompanha a execucdo do plano de contratacdo de servicos da supervisdo sob sua
responsabilidade e apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
procedimentos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

® Realiza a coleta de documentos e registros e monitora in loco a efetiva prestacdao dos servigos
contratados, manutencao da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e
encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacgdo as demandas apresentadas.

e Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servico, tendo em vista
garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanag¢do das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribui¢des descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacdes dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condigdes
necessdrias para execucao das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenacgdo nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descricao

Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatdrios

Administracao de
Informacgodes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisdo.



AtribuicGes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracao, de modo a atender as
demandas e fornecer informacg&es da area para a tomada de decisdo.

e Implementa as recomendacgdes das auditorias internas e externas, a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Expediente

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

i:::igoanoal e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislagdo federal;
Formagao

Ou pos graduacdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Revisao

Area / Diretoria Legislativa
Coordenacdo Taquigrafia
Supervisao Revisdo

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Revisdao, cumprimento das
rotinas e demandas de revisdo dos documentos transcritos a partir das notas
taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em plenario, de forma mais

Descricdao sumaria

apurada, avaliando o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, bem
como monitora a qualidade da prestacao de servicos terceirizados, a fim de
garantir a qualidade no sistema de registro do Legislativo.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Controlar e orientar as atividades de revisao dos registros do legislativo,

Revisao dos Registros

do Legislativo

executando a correcdo e complemento de informagbes dos
apanhamentos taquigrafico dos pronunciamentos.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Monitora e orienta diretamente o trabalho da equipe quanto a revisdo e conferéncia das
notas taquigrafas dos pronunciamentos ocorridos em plendrio, de forma a garantir a
qualidade do trabalho de registro do Legislativo, minimizando eventuais falhas no processo.

e Realiza a revisdo das notas taquigrdficas, de forma mais apurada, corrigindo e
complementando a tradugdo dos registros, visando a fidedignidade das informacdes.

e Realiza a conferéncia entre a gravacgao das sessoes e producdo textual dos pronunciamentos,
a fim de verificar a congruéncia entre os registros e a gravagao.

e Controla a organizacdo dos arquivos das transcricbes de discursos, debates e
pronunciamentos, visando facilitar pesquisas futuras.

e Orienta, propGe melhorias nas atividades de taquigrafia para que o material seja realizado
mais consistente.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Representa a equipe frente a Coordenacgdo, através da explanagdo das necessidades e
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da 4drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacdao e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.



e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informac¢des dos
colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de fornecer as condi¢des
necessarias para execucdo das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenacgao nos processos de transferéncias e promocdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

. . Coletar, compilar e sintetizar informacgGes para elaboracdo de relatérios
Administracao de

- gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informacgodes

tomadas de decisao.
Atribuicoes e Responsabilidades
e Supervisiona os relatérios, orientando a equipe na elaboracdo, de modo a atender as demandas e
fornecer informacgGes da area para a tomada de decisdo.
e Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.
e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conhecimentos Técnicos
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Técnicas de Taquigrafia
Técnicas em Redacdo
Sistema de Gravagdo em Audio
Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Técnicas de 5S
Normas e Procedimentos de Qualidade
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS
Requisitos de Acesso
GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Situagao
. e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliag¢do por
Funcional A .
competéncia realizada.
e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;
e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e curso especifico em
5 Taquigrafia.
Formagao

e Ou pos graduacgdo em areas afins.



Fungao: Supervisor de Gestao de Documentos

Area / Diretoria

Diretoria Geral

Coordenacdo Arquivo Geral
Supervisao Gestao de Documentos
Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de gestdo de documentos, aplica as
Descri¢ao normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (producdo, tramitacdo, uso,
sumaria avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermedidria), visando

sua eliminacdo e recolhimento para guarda permanente, realiza pesquisas para atender
servidores, vereadores, assessores e sociedade civil bem como fiscaliza a qualidade da
prestacdo de servicos terceirizados da sua area, a fim de garantir a conservacao e

atualizacdo do acervo arquivistico da Camara Municipal de Salvador.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descricao
Gestdo de Documentos Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestdo de
documentos produzidos e/ou recebidos pelo Arquivo Geral.

Atribuicoes e responsabilidades

Planeja, coordena e supervisiona as atividades relativas a gestdo de documentos produzidos e/ou recebidos
pelo arquivo. Procede ao tratamento técnico do acervo e atualiza os sistemas de informagdo. Aplica as
normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
dos documentos em fase corrente e intermedidria), visando sua eliminagdo e recolhimento para guarda
permanente. Realiza pesquisas no acervo arquivistico para atender servidores, vereadores, assessores e
sociedade civil. Desenvolve estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a implementagéo e ao
acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer suporte, no ambito da Camara
Municipal de Salvador. Presta orientagdo técnica as unidades na implantagdo de programas de gestdo de
documentos, em qualquer suporte, na elaboragdo e aplicagdo de planos de classificagdo e de tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos. Seleciona materiais de consumo, equipamentos e mobilidrio
adequados a preservacdo de acervo de carater permanente. Fornece reproducées 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 informacgdo. Realiza pesquisas para apoiar a tomada de decisdes da Administracao
do Legislativo Municipal e para fins de comprovacgao de direitos.




Competéncias Técnicas

Competéncias Descricdo

Administracdo de Servicos | Administrar os contratos dos servigos terceirizados, garantindo a
Terceirizados qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem como
controlando o pagamento dos servigos prestados de acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

AtribuigGes e responsabilidades

Planeja, coordena, orienta e acompanha atividades relacionadas a gestdo da informacdo, de
documentos e do conhecimento no ambito da Camara Municipal de Salvador. Estabelece normas e
supervisiona a sua aplicacdo no tocante ao tratamento técnico do acervo arquivistico (producao,
tramitacdo, Coordena o plano de contratacbes de servicos terceirizados, consultando as
necessidades da supervisdo, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria
anual. Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenacdo. Acompanha a execucdo do plano
de contratacdo de servicos e o apoia o processo de pagamento decorrente, visando cumprir com os
processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitacdes de créditos adicionais. Realiza a
gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e acompanhamento in loco da
efetiva prestacdo dos servicos contratados, manutencdo da regularidade fiscal e trabalhista da
contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando atender com qualidade e adequacao as
demandas apresentadas. Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de
servi¢o, tendo em vista garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

Competéncias Técnicas

Competéncias Descricao

Gestdo de Equipes Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades,
de forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o
negocio.

AtribuigGes e responsabilidades

Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanagdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. Controla e orienta tecnicamente
a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar adequado controle sobre todas as
atividades da area. Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de
reunides de feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e
opinides, de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
Conhece e pratica todas as atribuicOes descritas para os cargos da coordenacao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado. Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e
demais materiais/informac¢des dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condigbGes necessdrias para execuc¢do das atividades de sua
equipe. Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.




Competéncias Técnicas

Competéncias Descrigao

Administracdo de | Coletar, compilar e sintetizar informac¢des para elaboracdo de

Informacdes relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Diretoria nas tomadas de decisado.

AtribuigGes e responsabilidades

Avalia os relatérios elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para solucionar as ndo
conformidades. Presta informacGes sobre as acGes desenvolvidas na area, a fim de fornecer
dados para definicdo de estratégias pela Diretoria. Coordena a implementacdo das
recomendagdes das auditorias internas e externas, com base nos relatdrios de divergéncias e
indicadores da drea, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos
controles operacionais. Controla o arquivamento dos documentos pertinentes a area, tendo em
vista manté-los organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Arquivamento

Atendimento ao Publico

Saude, Higiene e Seguranca do Trabalho

Normas e Procedimentos da Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagao GERAL:
Funcional
e Ser do quadro efetivo de servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a "aplica plenamente" na ultima
avaliagdo por competéncia realizada.




e Na3ao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Formacao e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC;

e Ou Pds-Graduacdo em dreas afins.




Fungao: Supervisor de Auditoria

Area / Diretoria Controladoria
Coordenacdo Auditoria e Normas
Supervisao Auditoria

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Auditoria, cumprimento das
rotinas e demandas de auditoria interna das prestacdes de contas, analisando todas
as movimentacdes de recursos financeiros, orcamentdrios e patrimonial realizados

Descricdo sumdria pela Camara, bem como fiscaliza contratos de terceiros e o desempenho das

supervisdes sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o correto cumprimento
das normas e leis da administracao
publica.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao
Auditar projetos e atividades de interesse da Cdmara, acompanhando e
Auditoria Interna avaliando controles internos, a fim de viabilizar a legalidade das acdes da
instituicdo e evitar impactos nas suas operagoes.
Evidéncias
® Planeja e desenvolve as auditorias internas nos processos contdbil, financeiro, orcamentario,

patrimonial e operacional da Camara Municipal, conforme programacgao anual de auditoria, com o
objetivo de verificar se os registros contabeis estdo sendo realizados com observancia as normas.
Revisa o exame de todas as presta¢des de contas da Camara Municipal de Salvador

submetidas para Auditoria.

Examina a aplicagdo de recursos orgamentdrios e financeiros, avaliando as condi¢es de
contas, tendo em vista a preparagao adequada das demonstragdes contdbeis.

Inspeciona e avalia a execucdo de contratos, convénios e outros instrumentos bilaterais a
fim de verificar a legalidade das ag¢des.

Orienta a equipe e revisa os relatérios parciais e finais das inspe¢des e auditorias procedidas,
a fim de apurar ilegalidades e irregularidades praticadas no ambito da Camara e encaminhar
para o conhecimento do Coordenador e Controlador para tomada de decisao.

Elabora parecer técnico, através da andlise de processos, observando as normas técnicas e
jurisprudéncias dos érgaos de controle, com o objetivo de colaborar na interpretacdo das
questdes contabeis levantadas.

Acompanha a apuracdo de denuncias relativas as irregularidades praticadas em qualquer
orgdo ou entidade do legislativo municipal, expedindo relatério conclusivo para ciéncia
imediata ao Controlador, sob pena de responsabilidade solidaria.

Verifica a adogao das providéncias sugeridas ou recomendadas em relatérios e pareceres de
auditoria, estabelecendo prazos para esclarecimento e saneamento das deficiéncias e
irregularidades apontadas.

Mantém com o Tribunal de Contas colaboragdo técnica relativa a troca de informacdes,
auditorias e tomadas de contas realizadas, objetivando uma maior integracao dos controles
interno e externo.



Competéncia Descricao

Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de

forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negécio.

AtribuigGes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e
opiniGes dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestBes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuigdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da area e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informacbes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢Ges necessarias para execucdo das atividades de sua
equipe.

e Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descri¢ao

Coletar, compilar e sintetizar informac&es para elaboracdo de relatérios

Administracdo de

Informacgoes

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas

de decisdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a atender as

demandas e fornecer informacgées da drea para a tomada de decisao.

¢ Implementa as recomendacdes das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias

apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

e Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los

organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo de Contabilidade e Orgcamentaria

Técnicas de Auditoria

Gestdo de Contratos

Saude, Higiene e Segurancga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS



Requisitos de Acesso
GERAL:

Situacao
Funciona
|

Formacgao

Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na ultima avaliagdo por
competéncia realizada.

Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
guando exigido em legislacao federal;

Ou pods graduacao em dareas afins.



Fungao: Supervisor de Normas e Informag¢oes Gerenciais

Area / Diretoria Controladoria
Coordenacdo Auditoria e Normas
Supervisao Normas e Informag¢des Gerenciais

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Normas e Informacdes
Gerenciais, no cumprimento das rotinas e demandas da implanta¢do do Sistema
de Controles Internos da Camara, elaboracdo de relatérios gerenciais com

Descricao sumdria demonstrativo e mapas de execug¢dao or¢camentadria, financeira e fiscal, bem como

acompanha o desempenho da equipe sob sua responsabilidade, visando assegurar
a legalidade das acbes da Camara e
evitar impactos nas suas operagodes.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Identificar, mensurar e implantar o Sistema de Controle Interno Integrado,

Administra¢ao

Controle Interno

elaborando normas e politicas internas, visando a reduc¢do de
riscos corporativos.

Evidéncias

Estuda, elabora e propde a edi¢do de normas, rotinas e manuais a serem implantados pela
Camara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno, visando a
uniformidade dos procedimentos.

Revisa projetos de implantagdo e manuten¢do de mecanismos de integra¢cdo dos diversos
sistemas administrativos que servem de apoio aos subsistemas do Sistema de Controle Interno;
Levanta temas, pertinentes aos procedimentos da Camara, para realizar estudo aprofundado,
através da analise dos processos aplicados e registros efetuados, buscando possiveis desvios ou
possibilidades de melhoria para tornar a instituicdo mais fidedigna a lei e eficaz possivel.
Acompanha os registros contabeis e operacionais gerando sistemas de apoio a decisdo com base
no Sistema de Informagdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de atuagao.

Recomenda a adog¢ao de mecanismos que assegurem a probidade na guarda e aplicacao de
valores, dinheiro e outros bens da Camara.

Atua em parceria com a Auditoria na consecugao das atividades de aperfeicoamento

administrativo institucional.

Competéncia Descricao



. N Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de relatérios
Administracao de

~ . gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas
Informagoes Gerenciais

tomadas de decisao.
Atribuicoes e Responsabilidades

e Supervisiona os relatérios gerenciais, orientando a equipe na elaboracdo de demonstrativos
e mapas das execucbes orgamentarias, financeiras e fiscal, de modo a atender as demandas
e fornecer informacgées da Camara para a tomada de decisao.

® Revisa relatdrios de Informacgdes Gerenciais, a partir de graficos, demonstrativos, planilhas e
mapas de execugbes orcamentdrias, financeiras e de Gestao fiscal.

® Implementa as recomendagces das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

® Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Competéncia Descricao
Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,
Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientacdo das atividades, de
forma a possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.
AtribuigcGes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e
opiniGes dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da drea, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

® Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunies de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
capaz de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacao e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informac6es dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca
responsavel, a fim de fornecer as condi¢Ges necessarias para execucdo das atividades de sua
equipe.

® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promocgées, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Gestdo de Riscos

Gestdo de Contratos

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Produtos e Servigos da CMS



Requisitos de Acesso

Situacao
Funcional

Formacgao

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

Ter resultado igual ou superior a “Aplicacdo Satisfatdria” na ultima avaliagao por
competéncia realizada.

e Nado possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia, Estatistica ou
Matematica com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
guando exigido em legislacao federal;

Ou pods graduacdo em dareas afins.



Fungao: Supervisor de Biblioteca

Area / Diretoria Geral
Coordenacgao Centro de Cultura
Supervisao Biblioteca

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades de Biblioteca, cumprimento das
rotinas e demandas do acervo da biblioteca, controlando a entrada e saida dos
livros bem como a integridade fisica dos mesmos, possibilitando a difusdo e

Descricdo sumdria  intercambio de informagdes, avaliando o desempenho da equipe sob sua

responsabilidade, bem como monitora a qualidade dos servicos terceirizados
prestados inerentes a drea de atuacao, a fim de promover a
disseminacdo da informacao para os servidores e a comunidade.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descricao

Administrar as atividades referentes a rotina da Biblioteca, cumprimento das
Administracao da rotinas e demandas do acervo da biblioteca, a fim de promover a disseminagao
Biblioteca da informacao para os servidores e a

comunidade.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora as normas e procedimentos do Regulamento de uso da Biblioteca, assegurando a
organizacao e funcionamento.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos, visando a
melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Desenvolve banco de dados do acervo da biblioteca em sistema especifico, separando os
documentos e livros por area especifica, visando facilitar futuras consultas.

Mantém organizados o acervo de livros, revistas, videos, dvd, dentre outros, codificando e
arquivando, a fim de garantir a conserva¢do dos mesmos.

Disponibilizar e controlar o empréstimo de obras de acordo com o Regulamento prdprio, através de
registro dos mesmos no sistema, a fim de evitar perdas no acervo da biblioteca.

Elaboracdo de projetos que envolvam a Inclusdo Digital, oficinas socioculturais e o espago da
Biblioteca, acompanhando a execucao destes.

Estabelece convénios cooperativos visando estabelecer intercambio de informacgdes e

empréstimo com bibliotecas de outras organizages .

Desenvolve e realiza programas internos de incentivo a leitura, por meio da realizagdo de
campanhas, a fim de divulgar a biblioteca e desenvolver o prazer pela leitura dos servidores e
comunidade.

Planeja e executa agOes de guarda, manutencdo e conservagdo das instalagdes fisicas,
equipamentos, materiais e do acervo bibliografico.

Atende aos usudrios e orienta-os quantos aos recursos de informac¢do da biblioteca e do sistema,
bem como no uso dos equipamentos da biblioteca, com vistas ao apoio das atividades de pesquisa,
executando tarefas relativas a sele¢do, aquisicdo e registro do acervo,

bem como aos servigos de disseminagao da informacao.

Competéncia Descricao



Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

Gestao de Equipes desenvolvimento das competéncias e orientagdo das atividades, de forma a

possibilitar o alcance dos resultados esperados para o negdcio.

AtribuigcGes e Responsabilidades

® Representa a equipe frente a Coordenacao, através da explanacdo das necessidades e opinides dos
servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

e Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area.

e Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com os
servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a desenvolver o
bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

e Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisao, sendo capaz de
desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades, de modo a
manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivacdo e o compromisso
com a qualidade do trabalho realizado.

e Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais
materiais/informagdes dos servidores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim de
fornecer as condigdes necessarias para execucgdo das atividades de sua equipe.

® Apoia a Coordenagdo nos processos de transferéncias e promocgées, a fim de obter a equipe
mais adequada para a area.

Competéncia Descrigao

Administracao de
Informacgoes

Coletar, compilar e sintetizar informacGes para elaboracgdo de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas de
decisao.

Atribuicoes e Responsabilidades

Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragao, de modo a atender as
demandas e fornecer informagdes da drea para a tomada de decisdo.

Implementa as recomendag¢des das auditorias externas e internas a fim de atender as exigéncias
apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

Monitora o arquivamento dos documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los
organizados e acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Biblioteconomia

Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Situacao
Funcional

GERAL:
e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na ultima avaliacdo por
competéncia realizada.

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;



Superior Completo em Biblioteconomia, Arquivologia, Museologia ou Histéria com

diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagdo legislacao federal.

Ou p6s graduagdo em areas afins.



Diretoria: Geral, Legislativa, Controloadoria e Secretarias

Fungao: Secretario

Area / Diretoria Geral, Legislativa, Controladoria e Secretaria

Coordenacdo -

Supervisao -

Assiste aos niveis estratégicos, desempenhando atividades de secretariado, tais
como: organizagdo de reunides, elaboracdo de atas, controle de documentos e

Descricdo sumdria

correspondéncias, recepcdo de pessoas, registro de
compromissos, viabilizando o fluxo de atividades administrativas.

Competéncias Técnicas

Competéncia Descri¢ao
Processos de Organizar, controlar e implementar as tarefas administrativas de forma
Secretariado a agilizar o fluxo de atividades de secretariado da chefia imediata.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Planeja atividades de secretaria, de acordo com a natureza, fluxo e prioridade a fim de
racionalizar e compatibilizar a execucdo dos servicos com as metas estabelecidas.

® Presta assisténcia na organiza¢do e administracdo de eventos e informagdes, marcando e
cancelando compromissos, visando a melhor fluidez das atividades em tempo habil.

® Prepara reunides, verificando a adequagao do espaco e providenciando materiais e equipamentos
necessarios.

e Controla e organiza arquivos e correspondéncias, encaminhando processos e protocolando
documentos.

e Executa atos de suporte administrativo, através da realizacdo de reservas de passagens e
hospedagem, controle de estoque da area, tratamento e descarte de residuos provenientes de
seu trabalho, organizacao de arquivos e orientacdo para envio e recebimento de documentos
relativos de sua area de atuagao.

e Zela pela guarda, conservacao, limpeza e manutengdo dos equipamentos, instrumentos e
materiais peculiares ao seu trabalho.

Competéncia Descri¢ao

Administracao de
Informagodes

Coletar, compilar e sintetizar informag&es para elaborac¢do de relatdrios

gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a Diretoria nas tomadas
de decisao.

AtribuigcGes e Responsabilidades

Redige documentos, memorandos, cartas e convocacdes, conforme regras e procedimentos da
instituicdo e ortograficas, a fim de transmitir as informacdes de forma clara e objetiva aos
destinatdrios.

Elabora textos, correspondéncias e outros documentos, através da redagcdo de comunicados ou
transcricao de dados e informacdes de outras fontes, a fim de atender as demandas da lideranga
estratégica.

Acessa informacgGes em sistemas informatizados, analisando registros, anotacdes e informes

de varias fontes, transcrevendo dados de documentos, tendo em vista compor arquivos e



gerar relatérios, planilhas, posicOes estatisticas, cartas, memorandos, circulares internas e outros
documentos de interesse da instituicao.
® Arquiva documentos e papéis diversos, separando-os por tipo e natureza, por meio da observacgdo das

instrucbes de arquivamento, organizando-os por ordem alfabética, numérica ou cronoldgica e
guardando-os em caixas, pastas, lotes ou outras formas de
acondicionamento para efeitos de consultas documentais e controles da instituicao.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Organizacdo de arquivos

Organizacdo de eventos

Técnicas de 5S

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

GERAL:

e Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de

Situagao Funcional Salvador;

e Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria” na
ultima avaliagdo por competéncia realizada

e N3o possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

e Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e

Formacao )
registro no

Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;



Anexo |I-C - Descricao de Perfis de Cargos em Comissao

Assessor Parlamentar

Area /|-
Diretoria

Coordenagdo -

Supervisao | -

Descricado | Presta assessoria direta ao Vereador, oferecendo todo o suporte necessario
sumdria em eventos internos e externos, acompanhando e orientando em suas agdes,
e o representando, sempre que designado. Realiza atividades administrativas,
como controle de documentacdo, agenda e atendimento ao publico, fazendo a
triagem das demandas, visando facilitar o cumprimento de suas competéncias
e atribuicdes institucionais, legais e regimentais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Legislacao e Decretos vigentes

Lei Orgénica do Municipio

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Regimento Interno

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagao

Técnicas de Organizacdo de Documentos e Arquivos

Requisitos de Acesso
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Formacao Nivel fundamental completo

Informagodes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Secretario da Mesa

Area /
Diretoria

Coordenacgao

Supervisao | -

Descricao Assiste a Mesa Diretora de forma a facilitar o exercicio de suas funcgdes,
sumdria através da organizacdo e controle da sua agenda institucional, documentos e

correspondéncias, oferecendo todo o suporte necessdrio, visando garantir a
funcionalidade da instituicdo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagao

Técnicas Organizacdo de documentos e arquivos




Requisitos de Acesso

Formagao Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal; Desejavel Pds-
Graduacdo em areas afins.

Informagodes Representa o drgdo nos atos que se referem a instituicdo; Desempenha
Adicionais outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu superior
imediato.

Secretario Particular da Presidéncia

Area / | Presidéncia
Diretoria

Coordenacao -

Supervisao | -

Descricao Assiste diretamente ao Presidente no exercicio de suas fungGes, através da
sumaria organizacdo e controle da sua agenda institucional, documentos e
correspondéncias, oferecendo todo o suporte necessario, visando garantir a
funcionalidade da instituicdo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente

Técnicas de Comunicagao

Técnicas Organizacdo de documentos e arquivos




Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informagodes Representa o érgdo nos atos que se referem a instituicdo; Desempenha
Adicionais outras atribuicGes correlatas ao cargo, a critério do seu superior

imediato.

Chefe de Gabinete

Area / Diretoria

Gabinete da Presidéncia

Coordenacgao

Supervisdo | -

Descricdo | Assessora diretamente o Presidente da Cdmara Municipal na andlise de
sumdria questdes de interesses administrativos, elaboracdo de programas, matérias e

art

igos institucionais, assuntos de comunicacdo com o publico e imprensa,

interagindo com a Diretoria de Comunicacdo, bem como mantém a
comunicacdo com todas as unidades e gabinetes parlamentares, visando
garantir a funcionalidade da instituicdo. Acompanha a tramitacdo das
proposicdes, coletando informacdes e outros documentos de interesse e
relevancia para o conhecimento do Presidente da Camara Municipal.

Conhecimentos

Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Legislacdao e Decretos vigentes

Lei Organica do Municipio

Normas, Politica

s e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servi

cos da CMS

Regimento Inter

no
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Técnicas de Comunicagao

Técnicas de Comunicagao

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informacgoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario de Gabinete da Presidéncia

Area / | Gabinete da Presidéncia
Diretoria

Coordenagdo | -

Supervisao -

Descricdo | Assiste ao Presidente de forma a facilitar o exercicio de suas funcdes, através
sumdria da organizagao e controle da sua agenda institucional, interagindo com as
unidades da Camara Municipal de Salvador e oferecendo todo o suporte
necessario em acgles que envolvam diretamente o Presidente. Mantém o
controle de documentos e correspondéncias, bem como responde pelo
atendimento ao publico interno e externo, fazendo a triagem das demandas,
visando garantir a eficiéncia das atribui¢cdes do Presidente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de 5S

Técnicas de Atendimento ao Cliente




Técnicas de Comunicagao

Técnicas Organizacdo de documentos e arquivos

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo.
Informacgodes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assistente de Gabinete

Area / | Gabinete da Presidéncia

Diretoria

Coordenacgao

Supervisao | -

Descricao Presta suporte administrativo,

através do recebimento e arquivo de

sumdria documentos e correspondéncias, atendimento inicial ao publico interno e

externo, fazendo a triagem das demandas, visando garantir a funcionalidade
da instituicdo. Apoia nas atividades do Plenario, sempre que necessario.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de 55

Técnicas de Atendimento ao Cliente




Técnicas de Comunicagao

Técnicas de Organizacdo de Documentos e Arquivos

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo.
Informacgodes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Coordenador Executivo

Area / | Gabinete da Presidéncia
Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao -

Descricao Responsavel pelo funcionamento do Selo Editorial Castro Alves, coordenando
sumadria as atividades administrativas e operacionais, a partir das deliberagdes do
Conselho Executivo e Conselho Editorial, visando garantir a qualidade e
eficiéncia dos servigos prestados.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo de Pessoas

Gestao de Recursos Financeiros




Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizacdo de Eventos

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacdo Ensino Médio Completo;
Informacdes Desempenha outras atribuicées correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Diretor- Geral

Area / | Geral
Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao | -

Descricao | Planejar, orientar e supervisionar as atividades

sumaria administrativas das suas unidades, estabelecendo
ou propondo diretrizes, normas, critérios e
programas.

Conhecimentos Técnicos

Administracdo Publica

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo




Licitacdo, Contratos e Convénios

Planejamento Orcamentdrio e Estratégico

Gestdo de Pessoas

Politica Organizacional de Pessoal

Legislagdo e Politicas Publicas Vigentes

Legislacdo EconOmica, Financeira, Contdbil e Tributdria

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo em Administra¢do, Ciéncias Contabeis, Direito ou
Economia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional, quando exigido em legislacdo federal;
- Desejavel Pds-Graduacdo em areas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informacgoes e Cumpri e faz cumpri a legislagao aplicdvel a Camara Municipal de
Adicionais Salvador, bem como as deliberagdes do Presidente e da Mesa

Diretora;

e Dirige, coordena, supervisiona, controla e avalia as atividades
administrativas da Camara Municipal de Salvador;

® Aprecia e aprova planos, programas e projetos apresentados pelas
diversas unidades subordinadas;

e Coordena a elaboracdo do programa de trabalho e da proposta
orcamentdria anual e plurianual da Camara Municipal de Salvador e
suas alteracbes, submetendo-as a apreciacdo do Presidente, em
conjunto com o Presidente da Camara Municipal de Salvador;

e D3 o suporte ao Presidente em todas as atividades de gestdo e
planejamento afetas ao seu ambito de atua¢do na Camara;

e Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do
Presidente da Camara Municipal.




Subdiretor-Geral

Area / | Geral
Diretoria

Coordenacao -

Supervisdo | -

Descrigao sumaria Prestar assessoria direta a Diretoria Geral no cumprimento de todas as
suas competéncias.

Conhecimentos Técnicos

Administracdo Publica

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Financeiro, Constitucional e Administrativo

Licitagdo, Contratos e Convénios

Planejamento Orgamentario e Estratégico

Gestdo de Pessoas

Politica Organizacional de Pessoal

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Legislagdo Econémica, Financeira, Contabil e Tributaria

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Produtos e Servicos da CMS




Requisitos de Acesso

Formagdo - Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contdbeis, Direito ou
Economia, com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional, quando exigido em legislacdo federal;
- Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagoes e Substitui o Diretor Geral sempre que for necessario e em qualquer
Adicionais afastamento;
e Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
Presidente da Camara Municipal.
Diretor Legislativo
Area / | Legislativa
Diretoria
Coordenacgao -
Supervisao -
Descricdo | Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes dos processos legislativos da
sumadria Camara através do Regimento Interno e Lei Organica do Municipio, elaborando
estratégias e delegando as atribuicdes entre as liderangas, visando assegurar o
cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com os Decretos
Legislativos e demais legislagdes vigentes, bem como determinagdes da Mesa
Diretora da Camara Municipal de Salvador, reportando as agoes
desempenhadas através de relatério anualmente.
Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Fluxo de Proc

essos Legislativos
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Gestdo de Custos

Gestdo de Pessoas

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Lei Orgénica do Municipio

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento Estratégico

Planejamento Orcamentdrio

Procedimentos e Normas das Areas Subordinadas

Produtos e Servicos da CMS

Regimento Interno

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e
registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil); Desejavel Pds-
Graduacdo em areas afins.

- Desejavel Pés-Graduagdo em dareas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares

Informagbes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Controlador

Area / | Controladoria
Diretoria

Coordenacao -
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Supervisao -

Descrigdo | Define, planeja e dirige as politicas e diretrizes da Controladoria da Camara,
sumaria através do desenvolvimento e implantacdo do Sistema de Controles Internos da
Camara, elaborando estratégias e delegando as atribuicGes entre as liderancas,
promovendo auditoria interna das movimentacbes de recursos or¢camentarios
visando assegurar o cumprimento das competéncias e atividades, de acordo com
os Decretos Legislativos e demais legislacGes vigentes, bem como determinacdes
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador, reportando as acdes
desempenhadas através de relatério anualmente.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo Contabil

Gestdo de Custos

Gestdo Patrimonial

Gestdo de Pessoas

Gestao de Riscos

Gestdo Financeira

Legislacao e Politicas Publicas Vigentes

Legislacao Tributaria, Trabalhista e Fiscal

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento Estratégico

Planejamento Orgamentario

Procedimentos e Normas das areas subordinadas

Produtos e Servigos da CMS




Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas Auditoria

Requisitos de Acesso

Formacao

- Superior Completo em Administracdo, Ciéncias Contabeis, Economia,

Estatistica, Matematica ou Direito com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal;

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.
- Experiéncia anterior em cargos similares

Informagodes
Adicionais

Responsavel pela elaboracdo e apresentacdo da proposta orcamentaria
da Controladoria; Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a
critério do seu superior imediato.

Assessor Técnico Diretoria / Controladoria

Area /
Diretoria

Legislativa - Controladoria

Coordenacao

Supervisao | -

Descri¢do | Presta assessoria técnica a Diretoria / Controladoria, em questdes estratégicas
sumaria referentes a area de atuacdo, de cunho administrativo, representando o

superior sempre que for designado, prezando pela continuidade e exceléncia
dos processos da instituicdo, de acordo com os Decretos Legislativos e demais
legislagOes vigentes, bem como determina¢des da Mesa Diretora da Camara
Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Administracdo Financeira




Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das dareas da sua Diretoria /

Controladoria

Produtos e Servicos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao

DIRETORIA Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
CONTROLADORIA Superior Completo em Administracdo, Ciéncias
Contdbeis, Economia, Estatistica, Matemdtica ou Direito, com
diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional
gquando exigido em legislacao federal;

COMUM A TODAS Desejavel Pds-Graduacao em areas afins.

Informagoes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Secretario da

Diretoria Geral

Area /
Diretoria

Geral

Coordenacao

Supervisao | -




Descricao
sumdria

Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas referentes aos
assuntos de cunho administrativo e orgamentdrio, orientando as areas
subordinadas a Diretoria sempre que for designado, prezando pela
continuidade e exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo com os
Decretos Legislativos e demais legislacdes vigentes, bem como determinacdes
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Administracdo Financeira

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das areas da sua Diretoria

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagao federal;
- Desejavel Pés-Graduagao em dareas afins.
Informagoes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.




Assessor Técnico Contabil

Area / Secretaria | Orcamento e Finangas

Coordenagdo -

Supervisao | -

Descricao Presta assessoria técnica a Secretaria de Orcamento e Finangas - SOF, em questdes
sumdria estratégicas referentes a drea de atuagdo, de cunho Financeiro, Orcamentario e de
Prestacdo de Contas, representando o superior sempre que for designado, prezando
pela continuidade e exceléncia dos processos da instituicdo, de acordo com os
Decretos Legislativos e demais legislacbes vigentes, bem como determinacdes da
Diretoria Geral, Mesa Diretora e da Presidéncia da Camara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Administracdo Financeira

Contabilidade Publica

Normas Técnicas do Tribunal de Contas

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Legislacao e Politicas Publicas Vigentes

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas das areas da sua Secretaria

Produtos e Servigos da CMS

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS




Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo em Contabilidade com diploma reconhecido pelo
MEC e registro no Conselho Regional de Contabilidade.;
- Desejavel Pés-Graduacao em areas afins.

Informagoes Adicionais Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério
do seu superior imediato.

Procurador-Chefe

Area / | Procuradoria
Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao -

Descricdo | Representa e defende a Camara Municipal em juizo ou fora dele, praticando
sumaria todos os atos que se fizerem necessarios aos seus interesses e/ou a sua defesa.
Define, planeja e dirige os servicos técnicos e administrativos da Procuradoria
Juridica, elaborando estratégias e delegando as atribuicGes entre a equipe,
visando assegurar o cumprimento das competéncias e atividades da darea.
Realiza estudos, andlises e pareceres em matéria juridica de interesse da
Camara, como na elaboragdo de instrumentos legais da Cadmara em aspectos
constitucionais e legais, bem como homologar os pareceres elaborados pela
equipe.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Administrativo

Direito Civil




Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Gestdo de Pessoas

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.

Informagoes Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Camara Municipal de
Adicionais Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua competéncia;
Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.




Subprocurador-Chefe

Area / | Procuradoria
Diretoria

Coordenacao -

Supervisdo | -

Descricdo | Representa e defende a Camara Municipal em juizo ou fora dele, praticando
sumaria todos os atos que se fizerem necessarios aos seus interesses e/ou a sua defesa.
Define, planeja e dirige os servicos técnicos e administrativos da Procuradoria
Juridica em alinhamento com o Procurador Chefe, elaborando estratégias e
delegando as atribuices entre a equipe, visando assegurar o cumprimento das
competéncias e atividades da area. Realiza estudos, andlises e pareceres em
matéria juridica de interesse da Camara, como na elaboracdo de instrumentos
legais da Camara em aspectos constitucionais e legais, bem como homologa os
pareceres elaborados pela equipe.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro




Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental

Gestao de Pessoas

Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC
e registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Desejavel Pés-Graduacdo em areas afins.

Informagdes Assessora a Mesa Diretora e os dirigentes da Camara Municipal de
Adicionais Salvador, bem como vereadores, em assuntos de sua competéncia;
Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Assessor da Procuradoria

Area / | Procuradoria
Diretoria

Coordenagao -




Supervisao -

Descricao | Presta assessoria ao Procurador, em questOes estratégicas, de cunho técnico e
sumaria administrativo, representa a Camara judicial e extrajudicialmente, realiza estudos,
andlises e pareceres em matéria juridica de interesse da Camara, bem como
colabora com as demandas da Procuradoria relativas a consultoria juridica a unidade
administrativa nos processos de licitacdo e na elabora¢do de contratos, convénios,
acordos, exposicdes de motivos e de outras pecas de natureza juridica e presta
assisténcia, sempre que solicitado, nas acbes de assessoria a presidéncia e as
unidades administrativas na elaboracdo de instrumentos legais no que diz respeito
aos aspectos constitucionais e a sua adequacdo as técnicas legislativas.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint,
etc.)

Direito Administrativo

Direito Civil

Direito Processual Civil

Direito Constitucional

Direito Previdenciario

Direito Trabalhista

Direito Processual do Trabalho

Direito Tributario e Financeiro

Direito Eleitoral

Direito Penal

Direito Processual Penal

Direito do Consumidor

Direito Ambiental




Legislacdo e Politicas Publicas Vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Procedimentos e Normas da Procuradoria Juridica

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacgao - Superior Completo em Direito com diploma reconhecido pelo MEC e
registro na OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);
- Desejavel Pés-Graduagdo em dareas afins.

Informagoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario de Cerimonial

Area / | Secretaria de Cerimonial
Diretoria

Coordenacao -

Supervisao | -

Descricdo | Responsavel em desenvolver o relacionamento da Camara Municipal com
sumdria autoridades e érgdos diversos, define e planeja as estratégias e delega as
atribuicbes entre a equipe para realizagdo das sessOes solenes, conforme
determinagdes da Mesa Diretora da Camara Municipal de Salvador. Oferece
todo o suporte necessario ao Presidente da Camara, inclusive em cerimdnias
externas e ao Presidente da Sessdo ou Mestre de CerimOnias na conducdo dos
eventos internos, bem como providencia a recep¢do as autoridades e
convidados oficiais em eventos promovidos pela Camara Municipal.




Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Comunicacao dirigida

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo de Pessoas

Imagem institucional

Legislacdo e politicas publicas vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Opinido publica

Procedimentos e Normas da Area de Atuacdo

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de Cerimonial

Requisitos de Acesso

Formacao -

Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

Desejavel Pos-Graduagdo em areas afins.

Experiéncia anterior em cargos similares na area de relacionamento e
eventos.

Informagoes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.




Assessor de Cerimonial

Area / | Secretaria de Cerimonial
Diretoria

Coordenacao -

Supervisdo | -

Descricdo | Responsdvel em desenvolver, em conjunto com o Secretario de Cerimonial o
sumdria relacionamento da Camara Municipal com autoridades e drgdos diversos,
define e planeja as estratégias e delega as atribuicdes entre a equipe para
realizacdo das sessdes solenes, conforme determinacdes da Mesa Diretora da
Camara Municipal de Salvador. Oferece todo o suporte necessdrio ao
Presidente da Camara, inclusive em cerimonias externas e ao Presidente da
Sessdo ou Mestre de Cerimodnias na conducdo dos eventos internos, bem como
providencia a recepcdo as autoridades e convidados oficiais em eventos
promovidos pela Cdmara Municipal.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Comunicagao dirigida

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestao de Pessoas

Imagem institucional

Legislacao e politicas publicas vigentes

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Opinido publica

Procedimentos e Normas da Area de Atuagéo

Produtos e Servigos da CMS




Técnicas de Cerimonial

Requisitos de Acesso

Formacao

- Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;

- Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares na drea de relacionamento e
eventos.

Informagodes
Adicionais

Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
superior imediato.

Assessor Chefe de Informatica

Area / | Geral

Diretoria

Coordenagdo -

Supervisao -

Descrigdo | Responsadvel pelas atividades referentes a Tecnologia da Informacao,
sumdria delegando as atividades entre a equipe nas demandas de instalacdes e

manutencdo de equipamentos, desenvolvimento de sistemas e seguranc¢a das
informacdes, tendo em vista assegurar o pleno funcionamento do ambiente
tecnolégico da Camara Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Gestdo de Contratos

Gestdo de Pessoas

Hardware e Software




Manutencdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacgao - Superior Completo em Tecnologia da Informacdo ou correlatos da
area com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
Regional quando exigido em legislacdo federal;

- Desejavel Pés-Graduagdo em dareas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.

Informagoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Informatica

Area / | Geral
Diretoria

Coordenagao -

Supervisao | -

Descrigdo | Presta assessoria em assuntos de Informdtica aos usudrios da Camara
sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais como: atendimento a
chamados de Service Desk (instalagdo e manutencdo de equipamentos),
implantacdo de sistemas informatizados, administracdo do seu uso e acesso,
elaboracdo de relatérios gerenciais, a fim de atender a demanda dos
servidores da Camara.




Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Hardware e Software

Manutencdo Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formagao - Ensino Médio Completo.

- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informacgoes Desempenha outras atribuicées correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Diretor de Comunicacao

Area
Diretoria

Comunicagao

Coordenagao

Supervisao




Descricao
sumdria

Responsdvel em desenvolver o relacionamento da Camara Municipal com
comunidade e imprensa, em questdes relativas a comunicac¢do e a divulgacao
dos trabalhos legislativos, definindo e planejando as estratégias, bem como
delegando as atribuicbes entre a equipe. Mantém-se informada sobre as
noticias veiculadas na midia a respeito da Camara Municipal, a fim de
providenciar acOes voltadas para o fortalecimento da imagem da instituicdo
junto ao publico interno e externo.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Comunicagao Dirigida

Comunicagao Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestao de Pessoas

Imagem Institucional

Legislacdo Jornalistica

Normas Linguisticas

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Programacao Visual e Design Grafico

Redacdo e Edicao Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicagao

Técnicas de Fotografia

Técnicas de Reportagem

Veiculos de Comunicacao - Midias




Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo em Comunicacdo social com habilitacdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
- Desejavel Pés-Graduacao em areas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.

Informacgoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Comunicagao

Area / | Comunicagdo
Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao | -

Descricdo | Coleta informacdes, redige, interpreta e organiza em noticias a serem
sumadria divulgadas, expondo, analisando e comentando os trabalhos legislativos.
Realiza sele¢do, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas através
de imagens, sons e textos para publicacdo/atualizacdo no Diario Oficial do
Legislativo, Portal, Intranet, redes sociais entre outros meios de comunicagao.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Comunicacgao Dirigida

Comunicacao Institucional




Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Imagem Institucional

Legislacdo Jornalistica

Normas Linguisticas

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Programacao Visual e Design Grafico

Redacdo e Edicdo Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicacao

Técnicas de Fotografia

Técnicas de Reportagem

Veiculos de Comunicacdo - Midias

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo em Comunica¢ao social com habilitacgdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacao
federal;

- Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.
Informagoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Diagramador

Area /
Diretoria

Comunicagao




Coordenagdo -

Supervisao -

Descricdo | Realiza diagramacdo e design do Diario Oficial do Legislativo Municipal para a
sumaria publicacdo das matérias jornalisticas realizadas e material fotografico
produzido dos atos legislativos e administrativos, realizando tratamento das
imagens tendo em vista garantir a qualidade da producao de conteldos visuais
para publicac¢do.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Artes Visuais

Comunicacao Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Programacdo Visual e Design Gréfico

Veiculos de Comunicacdo - Midias

Requisitos de Acesso

Formacao - Ensino Médio Completo
- Experiéncia na drea

Informagbes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.




Fotdégrafo

Area / Diretoria | Comunicagdo

Coordenagdo -

Supervisao -

Descricdo | Realiza levantamento fotografico das sessdes e atividades institucionais da
sumaria Camara Municipal de Salvador e dos Vereadores, dominando técnicas de
fotografia, tratamento de imagens, iluminacao, enquadramento e composicao
de cena, utilizando cameras e acessorios. Responsabiliza-se pela organizacdo
do acervo e acesso ao material fotografico produzido, documentando a autoria
da imagem fotografica e realizando publicacdo e atualizacdo da galeria de
imagens no Portal da Camara e Intranet.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Artes Visuais

Comunicacao Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Fotojornalismo

Imagem Institucional

Midias de Armazenamento

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Programacao Visual e Design Grafico

Software de Processamento de Imagens

Técnicas de Fotografia




Requisitos de Acesso

Formacao - Ensino Médio completo;

- Desejavel cursos de formagao no campo da fotografia.

- Experiéncia anterior em fotografia.
Informacdes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Programador Visual

Area / Diretoria Comunicacgao

Coordenacgao

Supervisao

Descricao
sumaria

Realiza diagramacao e design do Didrio Oficial do Legislativo Municipal para a
publicacdo das matérias jornalisticas realizadas e material fotografico
produzido dos atos legislativos e administrativos, realizando tratamento das
imagens tendo em vista garantir a qualidade da producdo de conteldos
visuais para publicagao.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Artes Visuais

Comunicagao

Institucional

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Imagem Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS




Programacao Visual e Design Grafico

Software de Processamento de Imagens

Requisitos de Acesso

Formagao - Ensino Médio completo;

- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagodes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a
Adicionais critério do seu superior imediato.

Assessor de Radioe TV

Area / Diretoria | Comunicacdo

Coordenacgao

Supervisao

Descricao
sumaria

Presta assessoria em assuntos relacionados a Radio e TV da Camara Municipal
de Salvador, liderando as atividades de producdo e edicdo de radio e
telejornais, através do planejamento da grade de programacdo, coordenando a
area operacional, utilizando e preservando os equipamentos a fim de manter a
qualidade do conteldo produzido e promover o comprometimento e a
transparéncia na instancia municipal de forma a aproximar a comunidade de
seus representantes legais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Cédigo de Conduta Etica no Jornalismo

Comunicacao Dirigida

Comunicagao Institucional




Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Edi¢do de Audio, Video e lluminagdo

Equipamentos e Materiais Elétricos e Eletronicos

Imagem Institucional

Legislacdo Jornalistica

Normas Linguisticas

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Redacdo e Edicdo Jornalistica

Técnicas de Assessoria de Comunicacao

Técnicas de Reportagem

Veiculos de Comunicacdo - Midias

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo em Comunica¢ao social com habilitacdo em
Jornalismo ou correlatos com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo federal;

- Desejavel Pés-Graduagao em dreas afins.

- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Cultura

Area / Diretoria

Geral




Coordenagdo

Centro de Cultura

Supervisao -
Descricdo | Presta assessoria em assuntos relacionados ao Centro Cultural da Camara
sumaria Municipal de Salvador, realizando as atividades de forma articulada entre os

projetos e programas desenvolvidos pela area, utilizando os recursos e
instalacGes disponiveis referentes ao patrimbénio histérico e artistico do
municipio, com o objetivo de incentivar e divulgar a producdo artistica e
cultural da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Imagem Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizacdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Responsabilidade Social

Requisitos de

Acesso

Formagao Ensino Médio Completo.
Informagoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.




Assistente de Cultura

Area / Diretoria Geral

Coordenagdo Centro de Cultura

Supervisao -

Descricao Presta suporte direto ao Assessor de Cultura, realizando as atividades
sumdria operacionais necessarias para o desenvolvimento dos projetos e programas da
area, e o substituindo sempre que designado, de forma a garantir o
cumprimento das atribuicdes conforme planejamento, mantendo a qualidade
do servico prestado pelo Centro de Cultura.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Imagem Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realiza¢ao de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Responsabilidade Social

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo

Informagodes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.




Secretario Assistente de Cultura

Area / Diretoria

Geral

Coordenagdo - Centro de Cultura
Supervisao -
Descricao Prestar suporte administrativo nas atividades referentes ao Centro de Cultura

sumaria

da Camara Municipal de Salvador, através da organizacao e logistica das a¢des
desenvolvidas, bem como na elaboracdo de relatério gerencial para reporte e
controle dos recursos e materiais utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do programa conforme planejado.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Planejamento e Realizagdo de Eventos

Cultura popular

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais

Conhecimentos gerais sobre o Municipio de Salvador

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro no
Conselho Regional quando exigido em legislagao federal;
- Desejavel Pés-Graduagao em areas afins.
Informagoes Desempenha outras atribui¢cdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.




Regente

Area / Diretoria Coral

Coordenagdo -
Supervisao -
Descricao Rege e dirige o coral da Camara Municipal de Salvador nos eventos musicais,
sumdria interpreta partituras por meio de instrumentos ou voz, pesquisa e cria

propostas no campo musical, visando aperfeicoar e atualizar a qualidade
técnica de execucdo do coral.

Conhecimentos Técnicos

Acustica Musical

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Classificacdo dos Instrumentos Musicais

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Elementos de Harmonia Musical

Grafia e Leitura Musical

Historia da Mdusica

Musica Popular e Folclérica

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS




Requisitos de Acesso

Formagao - Superior Completo em Musica com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
- Experiéncia anterior em cargos similares.
Informagodes Desempenha outras atribuicGes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assistente de Coral

Area / Diretoria | Coral

Coordenagdo | -

Supervisao -

Descricao Presta suporte nos eventos musicais promovidos pela Camara Municipal de
sumdria Salvador que envolvem o Coral, participa dos ensaios, e substitui o Regente,

guando designado. Contribui com propostas no campo musical, visando
aperfeicoar e atualizar a qualidade técnica de execugdo do coral.

Conhecimentos Técnicos

Acustica Musical

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Classificacao dos Instrumentos Musicais

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Elementos de Harmonia Musical

Grafia e Leitura Musical




Historia da Musica

Musica Popular e Folcldrica

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigcos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacgao - Superior Completo em Musica com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislacdo
federal;

Informacgoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Assessor da Camara Mirim

Area / Diretoria Camara
Mirim
Coordenacgao -
Supervisao -
Descricdo | Responsavel pelas ag¢des referentes ao Programa Camara Mirim da Camara

sumaria

Municipal de Salvador, por meio do planejamento e controle do publico
participante nas escolas do municipio, bem como dos recursos humanos,
materiais, técnicos e financeiros internos necessarios, reportando as
informagdes em relatério gerencial, tendo em vista contribuir com a
divulgacdo do papel da Camara Municipal Legislativa na sociedade e promover
a aproximacao dos jovens com a historia e cultura da cidade.




Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Recursos Financeiros

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizacdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo

Informacgoes Desempenha outras atribuicées correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Secretario Assistente da Camara Mirim

Area / | Camara Mirim
Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao -

Descricdo | Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao Programa Camara
sumaria Mirim da Camara Municipal de Salvador, através da organizacao e logistica das
acoes desenvolvidas pelo projeto, bem como na elaboracdo de relatério
gerencial para reporte e controle dos recursos utilizados, tendo em vista
contribuir com o pleno funcionamento do programa conforme planejado.




Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Elaboragdo de Relatérios Gerenciais

Gestdo de Recursos Financeiros

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizacdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao Ensino Médio Completo
Informacdes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao
Adicionais cargo, a critério do seu superior imediato.

Assessor da Camara Itinerante

Area / Diretoria Camara
Itinerante

Coordenagao -

Supervisao -




Descricao
sumdria

Responsavel pelas acbes referentes ao projeto da Camara Itinerante da
Camara Municipal de Salvador, por meio do planejamento e controle da
logistica e dos recursos humanos, materiais, técnicos e financeiros internos
necessarios para desenvolver as audiéncias publicas e eventos nas
comunidades do municipio, reportando as informacgGes em relatério gerencial,
tendo em vista promover debates e contribuir com a aproximacdo da
comunidade com a histdria e cultura da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Elaboracdo de Relatérios Gerenciais

Gestao de Recursos Financeiros

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizagao de Eventos

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao Ensino Médio Completo
Informagodes Desempenha outras atribuicbes correlatas ao
Adicionais cargo, a critério do seu superior imediato.

Secretario Assistente da Camara Itinerante

Area / Diretoria | Camara

Itinerante

Coordenacao




Supervisao | -

Descricdo | Presta suporte administrativo nas atividades referentes ao Projeto Camara
sumaria Itinerante da Camara Municipal de Salvador, através da organizacdo e logistica
das ag¢bes desenvolvidas, bem como na elaboragdo de relatdrio gerencial para
reporte e controle dos recursos utilizados, tendo em vista contribuir com o
pleno funcionamento do projeto conforme planejado.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Elaboracdo de Relatérios Gerenciais

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizacdo de Eventos

Produtos e Servicos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo

Informacgodes Desempenha outras atribuigdes correlatas

Adicionais ao cargo, a critério do seu superior
imediato.

Assessor Chefe do Memorial

Area / | Memorial
Diretoria

Coordenagao -

Supervisao -




Descricdo | Assessora e acompanha as atividades referentes ao Memorial, delegando as
sumaria atividades entre a equipe nas acdes de preservacao e divulgacdo da memdaria
histérica e cultural da Camara Municipal de Salvador, assim como da cidade de
Salvador, através de seu acervo documental, iconografico e mobilidrio, tendo
em vista contribuir para a aproximacdo da populagdo com o patrimonio
histérico e a meméria cultural da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Historia da Arte

Histdria da Civilizacao

Legislacdo de Patrimonio Cultural

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Preservagao e Conservagao de Bens Culturais

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informagbes Representa o Memorial nos atos que se referem a instituicdo;
Adicionais Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu

superior imediato.




Assessor do Memorial

Area / | Memorial
Diretoria

Coordenacao -

Supervisao -

Descrigdo | Presta assessoria em assuntos relacionados ao Memorial da Camara Municipal
sumaria de Salvador, realizando as atividades administrativas, através do planejamento
e elaboragdo de normas e procedimentos, controle e acompanhamento das
acOes desenvolvidas, realizando pesquisa de satisfacdo com o publico, tendo
em vista avaliar a qualidade dos servicos oferecidos pelo Memaorial e contribuir
com a aproximacdo da populagdo com o patrimdnio histérico e a memoria
cultural da cidade.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Conhecimentos Gerais sobre o Municipio de Salvador

Cultura Popular

Historia da Arte

Histoéria da Civilizagao

Legislagdo de Patrimonio Cultural

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Preservacao e Conservagao de Bens Culturais

Produtos e Servicos da CMS




Requisitos de Acesso

Formagao Ensino Médio Completo
Informagodes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assessor de Infraestrutura

Area / | Geral
Diretoria

Coordenagao | -

Supervisao -

Descricao Presta assessoria ao Diretor Geral, em questdes de infraestrutura da casa
sumdria principalmente no que tange as diretrizes de manutencdo e planejamento de
melhorias de infraestrutura fisica das dependéncias da Camara Municipal.

Conhecimentos Técnicos

Engenharia

Manutencdo Predial

Eletronica

Arquitetura

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Planejamento e Realizagao de Obras e reformas

Produtos e Servicos da CMS




Requisitos de

Acesso

Formagao - Superior Completo em Engenharia ou Arquitetura com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando
exigido em legislacao federal;

Informagodes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu

Adicionais superior imediato.

Chefe da Assisténcia Militar

Area / | Assisténcia Militar

Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao -

Descricdo | Planeja, organiza e executa o policiamento interno da Camara Municipal de
sumdria Salvador e os de seguranca do patrimoOnio, dos Vereadores e todos os

servidores, propondo planos e normas de seguranca, fiscalizando e
administrando recursos humanos e logisticos em ag0es, solicitando o apoio da
Policia Militar do Estado, quando necessario. Planeja a seguranca pessoal do
Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o acompanha ou
representa em cerimonias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Higiene, Saud

e e Seguranga no Trabalho

Normas, Polit

icas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de P

revencdo e Combate a Incéndios

Técnicas de P

rimeiros Socorros

Técnicas em Seguranca




Requisitos de

Acesso

Formagao - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legisla¢do federal;
- Curso completo de formacao de oficiais.
Informagodes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Assistente de Pelot3ao da Assisténcia Militar

Area / | Assisténcia Militar

Diretoria

Coordenacgao -

Supervisao -

Descricao | Planeja, organiza e executa o policiamento interno da Camara Municipal de
sumaria Salvador e os de seguranca do patrimoOnio, dos Vereadores e todos os

servidores, propondo planos e normas de seguranca, fiscalizando e
administrando recursos humanos e logisticos em agdes, solicitando o apoio da
Policia Militar do Estado, quando necessario. Planeja a seguranca pessoal do
Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o acompanha ou
representa em cerimonias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Higiene, Saud

e e Seguranca no Trabalho

Normas, Polit

icas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS

Técnicas de P

revencdo e Combate a Incéndios

Técnicas de P

rimeiros Socorros




Técnicas em Seguranca

Requisitos de Acesso

Formagao - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacdo federal;
- Curso completo de formacao de oficiais.

Informacgoes Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.

Supervisor Administrativo da Assisténcia Militar

Area / | Assisténcia Militar
Diretoria

Coordenacao -

Supervisao -

Descricao | Supervisionar a execuc¢do do policiamento interno da Camara Municipal de
sumaria Salvador e os de seguranca do patrimoOnio, dos Vereadores e todos os
servidores, monitorando os planos e normas de seguranca, fiscalizando e
administrando recursos humanos e logisticos em agdes, solicitando o apoio da
Policia Militar do Estado, quando necessario. Controlando a seguranca pessoal
do Presidente e autoridades em visita oficial, bem como o acompanha ou
representa em cerimodnias militares e especiais.

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)

Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servicos da CMS




Técnicas de Prevencdo e Combate a Incéndios

Técnicas de Primeiros Socorros

Técnicas em Seguranca

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior completo com diploma reconhecido pelo MEC e registro
no Conselho Regional quando exigido em legislacao federal;
- Curso completo de formacao de oficiais.

Informacgodes Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do seu
Adicionais superior imediato.




ANEXO Il - A: Tabelas de Vencimento de Cargos Efetivos
LEI N2 9.556/2020 (D.O.M. de 29/12/2020) — REAJUSTE DE 3,25% SOBRE A TABELA DO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRAS

Carreira Nivel Especialista (composta pelos cargos especificos de Arquiteto, Engenheiro Civil, Assistente Social, Odontélogo, Médico, Enfermeiro e Advogado Legislativo, antigo Consultor Juridico)

Classe A B C
Grupo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
4 RS$ 3.025,46 R$3.146,47 RS$3.272,33 R$3.403,23 R$3.539,35 RS$3.680,93 RS$3.828,17 R$3.981,29 RS$4.140,53 R$4.306,16 RS 4.478,41 R$4.657,55 R$4.843,85 RS$5.037,61 R$5.239,12 R$5.448,69 RS 5.666,63

Crescimento
Horizontal 4,0%
D E F G
18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
R$ 5.893,30 R$6.129,04 RS$6.374,20 R$6.629,17 RS$6.894,34 R$7.170,11 R$7.456,92 R$7.755,19 RS$8.065,40 RS 8.388,02 RS$8.723,54 RS$9.072,48 R$9.435,38 R$9.812,79 R$10.205,30 RS 10.613,52 RS 11.038,05 RS 11.479,57

Carreira Nivel Analista (composta pelos cargos de Analista Legislativo Municipal e de Analista de Tecnologia da Informagao)

Classe A B C
Grupo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
4 RS$ 3.025,46 R$3.146,47 RS$3.272,33 R$3.403,23 R$3.539,35 R$3.680,93 RS$3.828,17 R$3.981,29 RS$4.140,53 R$4.306,16 RS 4.478,41 R$4.657,55 R$4.843,85 RS$5.037,61 R$5.239,12 R$5.448,69 RS 5.666,63

Crescimento
Horizontal 4,0%
D E F G
18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
R$ 5.893,30 R$6.129,04 R$6.374,20 R$6.629,17 RS$6.894,34 R$7.170,11 R$7.456,92 R$7.755,19 RS$8.065,40 RS 8.388,02 RS$8.723,54 R$9.072,48 R$9.435,38 RS$9.812,79 R$10.205,30 RS 10.613,52 RS 11.038,05 RS 11.479,57

Carreira Nivel Assistente (composta pelos cargos de Assistente Legislativo Municipal, Técnico em Enfermagem e Auxiliar em Satde Bucal)

Classe A B C
Grupo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
4 R$ 1.896,84 RS$1.972,71 R$2.051,62 RS$2.133,68 R$2.219,03 R$2.307,79 R$2.400,10 RS$2.496,10 R$2.595,94 R$2.699,78 RS 2.807,77 RS$2.920,08 R$3.036,88 RS$3.158,36 RS$3.284,69 RS$3.416,08 RS 3.552,72

Crescimento
Horizontal 4,0%
D E F G
18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
RS 3.694,83 RS$ 3.842,62 R$3.996,33 RS$4.156,19 RS$4.322,43 RS$4.495,33 R$4.675,14 R$4.862,16 RS$5.056,64 RS$5.258,91 R$5.469,27 RS$5.688,04 R$5.915,56 R$6.152,18 R$6.398,27 R$6.654,21 R$6.920,38 R$7.197,19

Carreira Nivel Auxiliar (composta pelo cargo de Auxiliar Legislativo Municipal)

Classe A B C
Grupo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
4 R$ 1.189,25 R$1.236,82 R$1.286,28 R$1.337,73 R$1.391,25 RS 1.446,89 RS 1.504,77 RS 1.564,96 RS 1.627,56 RS 1.692,66 RS 1.760,36 RS 1.830,78 RS$1.904,01 RS$1.980,17 R$2.059,38 RS$2.141,75 RS$2.227,42

Crescimento
Horizontal 4,0%
D E F G
18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
RS$ 2.316,52 R$2.409,18 R$2.505,55 RS 2.605,77 RS$2.710,00 R$2.818,40 RS$2.931,13 R$3.048,38 R$3.170,31 R$3.297,13 R$3.429,02 R$3.566,18 RS$3.708,83 RS$3.857,18 RS$4.011,47 RS$4.171,93 RS$4.338,81 RS$4.512,35



Anexo Il - B: Tabela de Grat. por Avanco de Competéncia

LEI N2 9.556/2020 (D.O.M. de 29/12/2020) — REAJUSTE DE 3,25% SOBRE A TABELA DO PLANO DE CARGOS, VENCIMENTOS E CARREIRAS

Carreira Nivel Especialista (composta pelos cargos especificos de Arquiteto, Engenheiro Civil, Assistente Social, Odontélogo, Médico, Enfermeiro e Advogado
Legislativo, antigo Consultor Juridico)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
R$ 1.410,67 RS 1.551,74 RS 1.706,91 RS 1.877,60 RS 2.065,36 R$2.271,90 RS 2.499,09 RS 2.748,99 RS 3.023,90 R$3.326,29 RS 3.658,92 RS 4.024,81
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Analista (composta pelos cargos de Analista Legislativo Municipal e de Analista de Tecnologia da Informacgao)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
RS 1.410,67 RS 1.551,74 RS$ 1.706,91 RS 1.877,60 RS 2.065,36 RS 2.271,90 RS 2.499,09 RS 2.748,99 RS$3.023,90 RS 3.326,29 RS$3.658,92 RS 4.024,81
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Assistente (composta pelos cargos de Assistente Legislativo Municipal, Técnico em Enfermagem e Auxiliar em Satde Bucal)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
RS 1.288,74 RS 1.417,61 RS 1.559,38 R$1.715,31 RS 1.886,84 RS 2.075,53 R$2.283,08 RS 2.511,38 RS 2.762,52 R$ 3.038,78 RS$3.342,65 RS 3.676,92
Crescimento
Horizontal 10,0%

Carreira Nivel Auxiliar (composta pelo cargo de Auxiliar Legislativo Municipal)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
RS 1.084,98 RS 1.193,48 RS 1.312,83 RS 1.444,11 RS$ 1.588,53 RS 1.747,38 RS$1.922,12 RS 2.114,33 RS$2.325,76 RS 2.558,34 RS 2.814,17 RS 3.095,59
Crescimento
Horizontal 10,0%



Anexo IV: Formularios referentes ao Auxilio-Saude

FORMULARIC DE MECRICAD: AUXILIO-SAUDE
D:ados do BemeNclario
Seradr Cagazron®
Cargo! Unidade d= Lofagin:
[Cata o2 mgees: CRE.N®
Dadog ¢a Empreaa Credenclada
Neme go Ftang: Data de Ingresso o plane:
Senigor THUSr 00 FEna: Tipo e Plang;
Emprezanal{ | Famitar{ | indwidual |
sm{ | N ]
THome go T iutar L 08 Par=niesca:
Waior meneal comesponcents ¢a cola parte o senvicor Jegendente te pant Empresanal ou Familiar,
RS L d
alor MenEal COMEEpOnaEntE 30 pand o VoL
R |
AzEinatura senvidor panaficinia:
Declaro gue todas 33 Infomagbes prestadas para fine de CORCEss3D oo benefick 330 verdadeiras e oe
minh: inteira reeponeabiidage.
Tata (a0, | MESPahFa  Gerwoor [==] e TR
i msarigho-
Visto Coofa. CRH
FORMULARI) DE ALTERACAS: AUXILIO-3A0DE
Tados do Benenisdari
Serviaor. Tadasto e
Cane: Unigade o= Lotaghe:
Data de ngresso: CPF W -
Ziimragdec no Flana | slor
Data: Mome o Piana: aior:
Tata Waome g Fiana: Valor:
Data: Mome oo Pana: aior:
Tal Mome oo Fana Taier
Azznatura Senddor
Deslarc que [odac 3¢ Mformaqoec prociacac para i de Donosccdo 4o Deneficlo cdo verdadeims o
da minha inteira recpoRcabilidade
Cam  da AsSratura  senigor  responsivel  peld Visto Chefia SETAS
aiteragio: alteragha:
e B isio Coord. CRH

Dados do Bensfisiaria

Serviaor ‘

adas da Empresa Credenciaca
wame Go PG |

o FEnE cevaer  WIREE e
g inscnglo:




Anexo V: Tabela de “Jeton” da comissao permanente de Licitagao, Pregoeiro e Equipe
de Apoio da Camara Municipal de Salvador.

DENOMINAGAO DO CARGO JETON
PRESIDENTE/PREGOEIRO R$ 147,61
MEMBRO/EQUIPE DE APOIO RS 123,94




Anexo VI: Competéncias Organizacionais e Profissionais.

A. Competéncias Organizacionais (Essenciais)

Competéncias

Descricao

Eficiéncia operacional

Buscar continuamente a eficiéncia operacional, por meio de novas tecnologias,
do desenvolvimento de pessoas e da revisdo processual, reconhecendo e
valorizando a importancia dos servidores no processo, proporcionando a
melhoria de performance, bem como oferecendo boas condi¢des de trabalho,
a fim de otimizar custos sem perder a qualidade na prestagao de servigos.

Exceléncia em gestao
publica

Dominar o conhecimento relativo aos servigos da camara legislativa e a regido
de atuagdo, assegurando a qualidade, a fim de alcangar a exceléncia em
gestao publica.

Foco no cidadao

Buscar permanentemente a satisfacdo do publico, concentrando esforgos para
a compreensdo das suas reais necessidades, através do comprometimento,
prontiddo no atendimento e solugdes personalizadas voltadas a busca pela
exceléncia.

Reconhecimento em
gestao legislativa
municipal

Buscar a credibilidade e respeitabilidade necessarias para o alcance de uma
imagem institucional forte e positiva, reconhecida no mercado e motivo de
orgulho interno, por meio de uma atuacéo ética, integra e transparente.

Responsabilidade
socioambiental

Assegurar a legitimidade e solidez da cémara, através de uma atuagao
responsavel em seu compromisso com a sociedade e o meio ambiente,
priorizando o desenvolvimento sustentavel da regiao.

Transparéncia

Garantir atuagao ética e transparente assegurando a credibilidade da camara
perante todas as partes envolvidas, respeitando a corre¢ao das informacgdes e
das decisbdes tomadas.




B. Competéncias Profissionais

Competéncias Gerais

Compromisso

Descricao

Capacidade de envolver-se e responsabilizar-se pela realizacdo do trabalho e objetivos da Camara

Municipal de Salvador, demonstrando entusiasmo, interesse em participar, discutir e contribuir
para o seu desenvolvimento, bem como apoiar a viabilizagdo das mudangas operacionais e

estratégica propostas pela instituicdo atendendo as solicitacGes dentro dos prazos.

Comunicagao Ativa

Descricao

Capacidade de expressar-se de forma clara, precisa e objetiva, tanto verbalmente quanto por|
escrito, utilizando recursos eficazes para uma boa comunicagdo. Saber ouvir atentamente ¢
argumentar com coeréncia, usando feedback de forma adequada e facilitando a interagdo entre as
partes.

Espirito de Equipe

Descricao

Capacidade de desenvolver trabalhos em conjunto, compartilhar propdsitos e objetivos comuns,
reconhecer e respeitar as limitagdes dos outros, encorajando-os e ajudando-os a supera-las a fim
de alcangar as metas organizacionais, através do comprometimento mutuo.

Aprendizado Continuo

Descricao

Capacidade de se manter atualizado as novas ferramentas de trabalho e recursos organizacionais
que ajudem a desenvolver novos conhecimentos.

Proatividade

Descrigdo

Capacidade de agir independentemente de cobrancgas especificas, antecipando-se aos problemas,
as necessidades e aos desafios, através do conhecimento dos processos da Cdmara, tomando para
si a responsabilidade dos seus atos, de forma eficaz e com responsabilidade para fazer com que as
coisas acontegam.

Organizagao

Descricao

Capacidade de trabalhar com método e ordem; distribuicdo adequada do tempo e das tarefas, com
relacdo as responsabilidades assumidas.




Relacionamento Interpessoal

Descricao

Capacidade de se relacionar com as pessoas, independente do nivel hierarquico, profissional ou
social, influenciando construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao,
convivéncia harmoniosa, tolerancia e auséncia de atritos pessoais.

Competéncias Gerenciais

Dominio da Fungao

Descricao

Capacidade de demonstrar dominio das ferramentas, procedimentos, instrugdes de trabalho,
politicas e produtos da area de atuagdo, mantendo-se atualizado com as mudangas
organizacionais e tendéncias de mercado.

Gestao de Pessoas

Descricao
Capacidade de gerir e desenvolver pessoas e equipe de trabalho, criando mecanismos e

instrumentos capaz de propiciar a satisfagdo no trabalho e desenvolvimento de relagdes com
clientes, a fim de incentivar e motivar os servidores a atingirem as metas individuais, de equipe e

da cdmara.

Gestao de Processos

Descricao

Capacidade de planejar, executar, avaliar e implantar melhorias nos processos, projetos ou
atividades sob sua responsabilidade, levando em consideragdo o aumento da qualidade,
produtividade e eficdcia da gestdo, alocando adequadamente recursos e atingindo os objetivos
propostos.

Gestao de Resultados

Descricao

Capacidade de adequar as atividades da area com foco no alcance dos resultados operacionais,
taticos e estratégicos da instituicdo, por meio da definicdo dos objetivos, planejamento das
atividades e controle do progresso de metas, acompanhamento dos indicadores de desempenho,
redefinicdo de prioridades e administracdo otimizada de recursos, custos e prazos, de forma a
obter os resultados esperados.

Planejamento

Descricao

Determina em fung¢do dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer,
como fazer, recursos necessarios, prazos, pessoas, critérios de acompanhamento, controle e
acGes contingenciais para o alcance dos objetivos estratégicos.

Visdo de Negdcio

Descricao
Compreende o dinamismo do negdcio da instituicdo, suas inter-relagées com o mercado interno ¢
externo, analisando sua atuagao junto aos clientes.




Anexo VII: Escala de Avaliagao.

Definicao Pontos

Aplicagéo n3o Apresenta desempenho na competéncia abaixo do esperado e pouca demonstragdo desta..

Observada ou 25%
Minima
A \/
L\ I
Aplicacéao Competéncia foi demonstrada de forma parcial. O servidor esta aprimorando, desenvolvendo a competéncia e
Insatisfatoria requer o acompanhamento de seu superior imediato ou de profissionais mais experientes. 50%

L Competéncia foi aplicada de forma satisfatoria. Apresenta atuagdo dentro dos padrdes de qualidade e
Ap_Ilcag.’at_) desempenho esperados. Demonstrou dominar os conhecimentos e suas habilidades foram suficientes para 100%
Satisfatoria exercer integralmente e com autonomia a competéncia.
Aplicagao Plena Competéncia foi aplicada com superioridade. Realizou atividades de criagdo de novos padrdes de utilizagdo da
competéncia e desempenho, sendo referéncia de exceléncia para outros servidores. Superou as expectativas na 125%

maioria das vezes.




Anexo VIII: Peso do Tipo de Competéncias.

Grupos de
Cargos/Fungdes de
Confianga

Auxiliar /
Assistente

Analista /
Especialista

Secretario
Assistente Técnico

Procurador Adjunto

Grupo de
Lideranga:

Supervisor

Coordenador

Competénci
as Gerais

40%

30%

20%

20%

20%

20%

20%

Competénci
as Técnicas

60%

70%

80%

80%

80%

50%

30%

Competénci
as
Gerenciais

30%

50%

Total

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%



Anexo IX: Peso entre os Agentes do Processo.

A. Modelo de Avaliagédo Top Down

Avaliadores Peso
Auto avaliagao 40%
Lider 60%
TOTAL 100%




Anexo X: Grau de Aplicagao das Competéncias.

RESULTADO FINAL

Competéncias

Graus de Aplicacdo das

Pontuacao

Aplicacdo Ndo Observada De 0 até 25 pontos

Aplicacdo Insatisfatoria

De 26 até 75 pontos

Aplicacdo Satisfatdria

De 76 até 115 pontos

Aplicacdo Plena

A partir de 116 pontos




