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Denomina de Praca Argemiro Cerdeira Carballal
um logradouro publico desta Cidade.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 1° Denomina de Praga Argemiro Cerdeira Carballal o logradouro publico situado
na Rua Jardim Terra Nova, final de linha do bairro de Valéria, individualizado e especificado, de codlog
n°8326.

Paragrafo Unico. A planta de localizagdo do Logradouro integra o corpo desta Lei.

Art. 2° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta da verba
orgamentaria vigente.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, em 24 de fevereiro de 2022.
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LEI N° 9.625/2022

Dispée sobre a Reestruturacdao Administrativa
Organizacional da Camara Municipal de Salvador
e da outras providéncias.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:
TiTULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° A Reestruturacdo Administrativa Organizacional estabelece a organizacao
dos servigos administrativos da Camara Municipal de Salvador, fixa a sua estrutura organizacional,
as competéncias das suas unidades, e da outras providéncias.
CAPITULOII

DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A acdo administrativa da Camara, com vistas a assegurar a célere e eficiente
consecugdo da sua finalidade, obedecerd aos seguintes principios fundamentais:

I- planejamento;

- coordenacéao;

- descentralizagao;

V- delegagdo de competéncia;
V- controle.

CAPITULO Il
DA GESTAO ESTRATEGICA

Art. 3° A Administracdo devera atuar de modo estratégico, de forma que a gestdo
se desenvolva alinhada com valores de qualidade de vida no trabalho e se caracterize por agdes
proativas e decisdes tempestivas, com foco na compatibilidade entre resultados e satisfagdo entre
os publicos interno e externo, a par da correta aplicagdo dos recursos publicos.

Art. 4° As agdes serdo estruturantes e sinérgicas e deverdo ensejar a construgao
de novos paradigmas, a agregacdo de valores e a fundamentacdo das atividades nos aspectos
relevantes da qualidade, na cultura da eficiéncia e na disseminacao de praticas bem-sucedidas de
gestdo.

Art. 5° A expertise do patriménio intelectual interno devera ser aproveitada de modo
responsavel, transparente e ético.

TITULO Il
DA ORGANIZAGCAQ
CAPITULO |
DOS CRITERIOS E PARAMETROS ORGANIZACIONAIS

Art. 6° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Salvador contempla
concepgdes que favorecem a construcdo de cadeias de comandos leves e ageis, a formagao de
condutas gerenciais empreendedoras e o desenvolvimento do corpo funcional, privilegiando a
simplicidade, a racionalidade administrativa, a eficiéncia e a produtividade, com observancia da
missdo, dos valores e da visdo de futuro da Camara e das técnicas organizacionais, em consonancia
com os seguintes critérios e parametros:

I- hierarquizagdo das unidades em linha em, no maximo, quatro niveis
- Diretoria, Secretaria, Coordenagdo e Supervisao, com vistas a aproximar os dmbitos decisério e
operacional, agilizar a tomada de decisao e propiciar transformacao das hierarquias burocraticas em
redes de alto desempenho;

- estruturagdo das unidades de assessoria sem desdobramento em
segmentos formais;

- equilibrio de porte entre unidades de mesmo nivel hierarquico;

V- definicdo das unidades operacionais para realizagdo dos servigos nas
unidades organizadas em linha, vedado seu desdobramento em segmentos de menor porte;

V- distribuicdo dos cargos em comissao e das fungdes de confianca:

a) sedediregdo e de chefia, segundo o nimero de unidades da estrutura;
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b) sede assessoramento, com base no volume e na natureza do servico.

CAPITULO Il
DAS UNIDADES COMPONENTES DA ESTRUTURA

Art. 7° A Reestruturacdo Organizacional da Camara Municipal de Salvador sera
composta dos seguintes instrumentos:
|- das Competéncias da Estrutura das Unidades Administrativas;
- do Organograma Organizacional.

Paragrafo unico. O Organograma Organizacional serd publicado através de Ato
Administrativo deste Poder Legislativo.

Art. 8° A nova estrutura organizacional da Camara Municipal de Salvador tem a
seguinte composi¢do, em consonancia com o disposto no paragrafo Unico do art. 7° desta Lei.

| - PRESIDENCIA:

a) GABINETE DA PRESIDENCIA;
b) PROCURADORIA JURIDICA;
c) ASSISTENCIA MILITAR;
d) DIRETORIA DE COMUNICAGAO;
e) OUVIDORIA;
f) SECRETARIA DE CERIMONIAL;
g CONTROLADORIA:
1. Coordenagao de Auditoria e Normas;
1.1. Supervisao de Auditoria;
1.2. Supervisao de Normas e Informagdes Gerenciais;
h) DIRETORIA LEGISLATIVA:

1. Coordenagao de Comissdes;
1.1. Supervisdo de Tramitacao;
2. Coordenacdo de Redagdo Legislativa;
2.1. Supervisdo de Redagdo Final;
3. Coordenacao de Taquigrafia;
3.1. Supervisdo de Revisao;
4, Coordenagdo de Apoio ao Plendrio;
4.1, Supervisao de Plenario;
4.2, Supervisao de Protocolo Legislativo;
5. Coordenacdo de Expediente;
5.1. Supervisao de Expediente;
6. Coordenacgao de Anélise Legislativa;
6.1. Supervisao de Analise e Pesquisa;

Il - DIRETORIA-GERAL

a)  SUBDIRETORIA-GERAL;
b) ASSESSORIA DE INFORMATICA;
c) MEMORIAL;
d) COORDENAGAQ DE ARQUIVO-GERAL:
1. Supervisao de Gestdo de Documentos;
) COORDENAGAQ DO CENTRO DE CULTURA:
1. Supervisao de Biblioteca;
f) SUPERVISAQ DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA GESTAQ;
g) SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVICOS GERAIS:
1. Coordenagao de Gestao de Material e Patriménio;
1.1 Supervisao de Patriménio;
1.2 Supervisdo de Almoxarifado;

2 .Coordenagao de Aquisicao, Licitagdo, Contratos e Convénios

2.1 Supervisao de Licitacao;
2.2 Supervisdo de Contratos e Convénios;
2.3. Supervisao de Analise e Aquisi¢ao;

3. Coordenagao de Servigos Administrativos e Manutencao Predial;
3.1 Supervisao de Servigos Gerais;
3.2 Supervisao de Transporte;
3.3 Supervisao de Manutencdo Predial;
3.4  Supervisao de Protocolo Administrativo;

h) SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS:
1. Coordenacgao de Gestdo de Pessoas;
1.1 Supervisao de Controle Funcional;
1.2 Supervisdo de Administracdo de Pessoal;

2. Coordenacao de Educagao, Desenvolvimento, Atengao a Satde e

Beneficios:
2.1 Supervisdo de Formacao e Aperfeicoamento;
2.2 Supervisao de Atengdo a Saude e Qualidade
de Vida;

2.21 Gabinete
Odontoldgico;
222 Assisténcia Social;
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223 Gabinete Médico;
2.3 Supervisao de Desenvolvimento e

Beneficios;

i) SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANCAS E CONTABILIDADE:

1. Coordenacao Financeira;
1.1 Supervisao Financeira e de Pagamento.
2. Coordenacdo de Orcamento, Contabilidade e Prestagdo de Contas;

2.1 Supervisao de Prestacao de Contas;
2.2 Supervisao de Orgamento;
2.3 Supervisao de Contabilidade.
3. Coordenacdo de Liquidagdo;
3.1 Supervisao de Liquidagao.

TiTuLO 1Nl
DAS COMPETENCIAS DA ESTRUTURA DAS UNIDADES
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° As atribuicoes do Presidente e da Mesa Executiva sdo as constantes do
Regimento Interno deste Poder Legislativo, aprovado pela Resolu¢do n® 910, de 16 de maio de 1991,
e suas alteragoes.

Art. 10. As competéncias dos cargos integrantes da estrutura diretamente
subordinada a Presidéncia e, no que couber, as atribuicdes dos titulares dos Cargos em Comissao
- CC da Mesa Diretora e Fungdes de Confianga-FC constardo no Plano de Cargos e Vencimentos da
Camara Municipal.

Art.11. Esta subordinada diretamente a Presidéncia a seguinte estrutura: Gabinete
da Presidéncia; Procuradoria Juridica; Assisténcia Militar; Diretoria-Geral; Diretoria de Comunicagao;
Ouvidoria; Secretaria de Cerimonial; Controladoria e a Diretoria Legislativa.

CAPITULO II
DA PRESIDENCIA
Secao |
Do Gabinete da Presidéncia

Art. 12. Ao Gabinete da Presidéncia compete:

I- prestar suporte funcional ao Presidente da Camara Municipal no
exercicio das fungdes, prerrogativas e responsabilidades atribuidas a este por lei e pelo Regimento
Interno;

- assessorar diretamente o Presidente da Cadmara Municipal na anélise de
questdes de interesses administrativos;

- participar e colaborar nas reunides de elaboragdo e orientagdo de
Programas Institucionais;

V- coordenar o atendimento as pessoas e a triagem das suas demandas;

V- manter comunicacao com todas as unidades e gabinetes parlamentares,
visando a funcionalidade da instituigao;

VI- efetuar o controle da agenda do Presidente;

VIl - administrar demandas decorrentes da area de atuacéao;

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

Da Procuradoria Juridica
Art. 13. A Procuradoria Juridica compete:

- realizar a defesa da Camara Municipal de Salvador em juizo e
extrajudicial;
- prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Diretora, as Comissdes
e as Diretorias;
- elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos em
assuntos administrativos, pessoal e licitatorios;

V- emitir parecer juridico sobre projetos de leis, decretos legislativos,
dentre outros, quanto a constitucionalidade, legalidade e técnica legislativa;

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

VI- prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora em assuntos

relacionados a area;
VIl - administrar contratagdes referentes a area de atuagao;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Secao lll
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Da Assisténcia Militar

Art. 14. A competéncia e as atribuicées da Assisténcia Militar se encontram no
Regimento Interno disposto na Lei Municipal n® 9.267/2017.

Secao IV
Da Diretoria de Comunicagao
Art. 15. A Diretoria de Comunicacdo compete:

l- desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara
Municipal com a comunidade e com a imprensa, em questdes relativas a comunicacao e a divulgagao
dos trabalhos legislativos;

- realizar agodes relacionadas ao fortalecimento da imagem da instituicao
junto ao publico interno e externo;

- viabilizar a interlocugdo entre os jornalistas e representantes da Camara
durante entrevistas, respostas e citagdes para divulgacao na midia;

V- redigir reportagens e postagens no Diario Oficial do Legislativo;

V- coordenar a coleta de dados sobre a atividade institucional da Camara
Municipal e promover sua divulgacao;

VI - manter a Presidéncia e a Mesa Diretora informadas sobre noticias
veiculadas na midia relacionadas a Camara Municipal;

Vil - prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora em assuntos
relacionados a area;

Vil - administrar contratacdes referentes a area de atuagao;
IX- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.
SecaoV
Da Ouvidoria
Art. 16. A Ouvidoria compete:
- propor medidas para sanar as violagdes, as ilegalidades e os abusos
constatados;

- propor medidas necessérias a regularidade dos trabalhos legislativos e
administrativos, bem como ao aperfeicoamento da organizacdo da Camara Municipal de Salvador;
- propor a Presidéncia audiéncias publicas com os diversos segmentos da

sociedade;

V- propor, quando cabivel, a abertura de sindicancia ou inquérito destinado
a apurar irregularidades;

V- encaminhar a Presidéncia dendncias que necessitem de maiores

esclarecimentos junto ao Tribunal de Contas dos Municipios, Ministério Publico ou outras unidades
competentes;

VI - responder aos cidaddos e as entidades quanto as providéncias tomadas
pela Camara Municipal sobre os procedimentos legislativos e administrativos de interesse dos
mesmos;

Vil - prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora em assuntos
relacionados a area;

Vil - administrar contratacdes referentes a area de atuagao;

IX- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Segao VI
Da Secretaria de Cerimonial
Art. 17. A Secretaria de Cerimonial compete:

l- desenvolver atividades pertinentes ao relacionamento da Camara
Municipal com autoridades e érgdos diversos;

- planejar e coordenar os eventos em geral, desde a elaboracao e entrega
do convite ao publico, preparacao de roteiro, organizagdo do espaco até o encerramento do evento;

- providenciar a recepgdo as autoridades e convidados oficiais da Camara
Municipal de Salvador;

V- manter atualizado o “mailing”, contendo o maximo de informacdes
possiveis das autoridades municipais, estaduais e federais, para uso da Camara Municipal;
V- manter o controle de titulos, medalhas e comendas concedidas, bem

como o registro das personalidades agraciadas;

VI - solicitar e orientar a cooperagao dos 6rgaos de apoio da Cadmara para a
realizagdo dos eventos promovidos;

Vil - acompanhar o Presidente em solenidades internas e externas,
prestando-lhe as informacgdes protocolares referentes ao evento;

VI - elaborar nominata, obedecendo a precedéncia para o pronunciamento

do Presidente, inclusive em eventos externos;

IX - orientar o Presidente da Sessdo ou mestre de Cerimdnias na condugdo
do evento;

X- prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora em assuntos

relacionados a area;
Xl - administrar contratacdes referentes a area de atuagao;
Xl - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
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Secao VIl

trabalhos.

Da Controladoria
Art. 18. A Controladoria compete:

I- estabelecer diretrizes de trabalho das areas subordinadas, visando a
adequacao dos procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagao;

- acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa, contabil,
financeira, orcamentaria, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

- verificar a legalidade e legitimidade de atos de gestdo e avaliar os

resultados;

V- gerar informagdes gerenciais, visando dar suporte a tomada de decisdo
do Presidente e Mesa Diretora;

V- prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora em assuntos
relacionados a area;

VI - administrar contratagoes referentes a area de atuagao;

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

Parégrafo Unico. Estd subordinada a Controladoria a Coordenacao de Auditoria e

Normas.

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

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

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas as areas de
auditoria e normas;

- promover auditorias, visando ao acompanhamento, fiscalizacdo e
avaliacdo da gestao administrativa, contdbil, financeira, orcamentéria, patrimonial e operacional da
Camara Municipal;

V- regulamentar e implementar o Sistema de Controle Interno Integrado;
V- prestar assessoria ao Controlador em assuntos relacionados a area;

VI - administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

Vil - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Parégrafo unico. A Coordenagao de Auditoria e Normas sera composta das unidades
subordinadas: Supervisdo de Auditoria e Supervisdo de Normas e Informacdes Gerenciais.

Art. 20. A Supervisao de Auditoria compete:

I- realizar auditorias da gestdo administrativa, contabil, financeira,
orgamentaria, patrimonial e operacional da Camara Municipal, a partir da elaboracao da programagao
anual;

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

- elaborar relatérios parciais e finais das inspegdes e auditorias
procedidas, encaminhando-os a autoridade competente;

V- propor a otimizagdo de procedimentos adotados pela Camara Municipal,
bem como a sua adequagdo a melhor técnica e a legislagdo;

V- verificar a implantacao das recomendagdes sugeridas em relatorios e
pareceres de auditoria, conforme prazos estabelecidos;

VI- estabelecer contato com o6rgdos e entidades da Administracdo Publica
Municipal, outras organizagdes, a fim de coletar documentos e informacgdes de qualquer classificacao
de sigilo, necessarios ao desempenho de suas atividades;

VIl - manter com os Tribunais de Contas colaboragao técnica relativa a troca
de informacdes e de dados ao nivel de fiscalizagdo e inspecdes, auditorias e tomadas de contas
realizadas, objetivando uma maior integragdo dos controles internos e externos;

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

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

Art. 21. A Supervisao de Normas e Informagdes Gerenciais compete:

|- estudar, elaborar e propor a edicao de normas, rotinas e manuais a
serem implantados pela Cadmara Municipal, objetivando a melhoria do Sistema de Controle Interno,
visando a uniformidade dos procedimentos;

- elaborar e desenvolver projetos para implantacdo e manutengdo
de mecanismos de integracdo dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio aos
subsistemas do Sistema de Controle Interno;

- promover estudos e sugerir normas regulamentares pertinentes a
Camara Municipal;

V- acompanhar os registros contabeis e operacionais, gerando sistemas
de apoio a decisdo, com base no Sistema de Informacdes Gerenciais e de Indicadores de linhas de
atuacdo;

V- elaborar relatérios de informacdes gerenciais, a partir de graficos,
demonstrativos, planilhas e mapas de execugdes orcamentarias, financeiras e de gestao fiscal;
VI - atuar em parceria com a Auditoria na consecugdo das atividades de
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aperfeicoamento administrativo institucional;
Vil - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.
Secao VIII
Da Diretoria Legislativa
Art. 22. A Diretoria Legislativa compete:

l- planejar, dirigir e controlar o desenvolvimento das atividades de apoio
ao plendrio, comissodes, taquigrafia, andlise legislativa, redagdo legislativa, expediente e controle
documental dos processos legislativos;

- estabelecer diretrizes de trabalho das areas subordinadas, visando a
adequacao dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacao;

- colaborar com o Presidente na defini¢do de estratégias de agao;

V- prestar assessoria ao Presidente e & Mesa Diretora em assuntos
relacionados a area;

V- administrar contratacdes referentes a area de atuagao;

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

Paragrafo uUnico: Esta subordinada a Diretoria Legislativa a seguinte estrutura:
Coordenagdo de Comissodes; Coordenacdo de Redacdo Legislativa; Coordenacdo de Taquigrafia;
Coordenagao de Apoio ao Plenario, Coordenagao de Expediente e Coordenagdo de Anélise Legislativa.

Art. 23. A Coordenagao de Comissdes compete:

l- desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a
adequacdo dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagao;

- coordenar e controlar os trabalhos das Comissdes Permanentes, realizar
atividades relacionadas ao apoio as Comissdes, em observancia as normas legais e deliberagdes da
Presidéncia, e propiciar a articulacdo das Comissdes com outros drgaos, sempre que necessario;

- adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento
das Comissdes Permanentes;

V- estabelecer tarefas, responsabilidades, metas, prazos e recursos para o
desenvolvimento dos trabalhos no &mbito das Comissdes;

V- encaminhar a Diretoria Legislativa o Relatério Anual/Sinopse das
produgdes legislativas;

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

VIl - representar, em comum acordo, a Diretoria, em reunides e eventos que
tenham afinidade com os objetivos das Comissoes;

Vil - assinar documentos no &mbito das Comissdes;
IX - administrar contratacdes referentes a area de atuagao;
X- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Paragrafo dnico. A Coordenacdo de Comissdes serd composta da unidade
subordinada de Supervisdo de Tramitagao.

Art. 24. A Supervisao de Tramitacdo compete:

|- controlar o recebimento das proposigées, distribui-las e acompanhar a
tramitacao nas Comissdes Permanentes, observando os prazos estabelecidos para apresentacao
dos projetos, na forma do Regimento Interno e da Lei Organica <https://leismunicipais.com.br/lei-
organica-salvador-ba> do Municipio;

- estabelecer e apoiar os procedimentos das proposi¢cdes nas Comissdes
Técnicas;

- prestar assessoria técnica, colaborando na instrucao das proposigdes;

[\ executar atividades administrativas destinadas ao funcionamento das
reunides das comissdes;

V- colaborar na elaboracao de pautas, convocagoes e resultados das
reunides das Comissdes;

VI - manter o registro cronoldgico de evolucdo das fases de apreciagao das
proposigdes, bem como prestar informagdes sobre o andamento dos processos;
Vil - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a area;
VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.
Art. 25. A Coordenagao de Redacao Legislativa compete:

l- desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a
adequacdo dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagao;

- analisar, elaborar e revisar texto final de proposicdes legislativas
aprovadas quanto a sua consisténcia, emendas, técnica legislativa e normas regimentais;

- promover estudos técnicos, visando a otimizagao do processo legislativo,
encaminhando ao Diretor para andlise e deliberacao a respeito da sua pertinéncia e conveniéncia,
para apresentagdo a Mesa Diretora e a Presidéncia;

V- acompanhar todo o processo legislativo, com o objetivo de manter célere
e eficiente a analise e elaboracao das redagées finais, devendo efetuar o controle dos prazos, analise
de emendas aprovadas as proposi¢des, bem como manter o Diretor informado acerca de eventual
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dbice ou descumprimento das disposi¢des regimentais;

V- opinar tecnicamente na conducdo da atividade legislativa desempenhada
na Coordenacdo de Redacdo Legislativa;
VI- acompanhar a aprovacao de pareceres nas mais variadas comissoes,

visando facilitar a andlise de processos aprovados e o acesso da Diretoria Legislativa e da
Presidéncia as informacgdes de carater técnico;
VIl - prestar assessoria técnica ao Diretor Legislativo em assuntos
relacionados a area;
VIl - administrar contratagoes referentes a area de atuagao;
IX- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Parégrafo Unico. A Coordenacdo de Redacao Legislativa serd composta da unidade
subordinada de Supervisao de Redacao Final.

Art. 26. A Supervisao de Redagao Final compete:

| - elaborar, redigir e revisar proposi¢cdes aprovadas, examinar emendas e demais
expedientes relativos as proposigdes aprovadas;

Il - realizar redagao e revisao das matérias aprovadas, para fins de elaboragao do
texto final, promulgagéo e ou publicagdo;

Ill - prestar assessoria técnica a Coordenacdo de Redagdo, colaborando na
elaboragao do texto final das proposicdes;

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

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

Art. 27. A Coordenacao de Taquigrafia compete:

I- desenvolver normas e procedimentos de trabalho da &rea, visando a
adequacdo dos procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagdo;

- coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao registro dos
discursos e pronunciamentos ocorridos no Plenario;

- efetuar a transcricdo, digitacdo e revisao dos pronunciamentos em
sessoes plenarias e, quando solicitado, nas sessdes das comissodes técnicas e outras;

V- manter atualizados os registros necessdrios a execucdo de suas
atividades;

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

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

VIl - administrar contratagoes referentes a area de atuagao;

VI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Parédgrafo Unico. A Coordenagdo de Taquigrafia sera composta da unidade
subordinada de Supervisao de Revisao.

Art. 28. A Supervisao de Revisao compete:

| - efetuar a revisao dos textos dos pronunciamentos constantes das notas
taquigraficas, através da escuta das gravacdes de sessoes;

Il - complementar as informacdes e os dados necessarios para elaboragdo
completa dos textos dos discursos e pronunciamentos;

Il - disponibilizar os pronunciamentos na Intranet e nas pastas dos oradores;

IV - coletar os documentos da Ordem do Dia, como requerimentos, projetos,
indicagdes, mogdes e titulos, encaminhando-os para devido arquivamento;

V - realizar estatistica anual dos discursos para a sinopse das atividades da
Camara Municipal de Salvador;

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

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

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

Art. 29. A Coordenacao de Apoio ao Plenario compete:

I- desenvolver normas e procedimentos de trabalho da &rea, visando a
adequacdo dos procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagdo;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao funcionamento
das atividades do Plendrio, em observancia as normas legais e deliberagdes da Presidéncia;

" - prestar assisténcia a Mesa Diretora durante as Sessoes Plenarias;

V- assegurar o cumprimento da Lei Organica <https://leismunicipais.com.
br/lei-organica-salvador-ba> e do Regimento Interno da Camara Municipal;

V- colaborar na elaboracdo das pautas e resultados das Sessodes Plenérias
e das reunides do Colégio de Lideres;

VI - coordenar a elaboragdo da Ordem do Dia, observando o cumprimento
dos dispositivos regimentais;

VIl - atualizar os dados no Portal da Camara referentes a area, garantindo a
transparéncias das informagées;

VI - prestar assessoria ao Diretor Legislativo em assuntos relacionados a

area;

IX - administrar contratagoes referentes a area de atuagao;

X- desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.
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Paragrafo tnico. A Coordenacao de Apoio ao Plenario serd composta pelas seguintes
unidades subordinadas: Supervisao de Plendrio e Supervisdo de Protocolo Legislativo.

Art. 30. A Supervisao de Plenario compete:

| - elaborar a Ordem do Dia, observando o cumprimento dos dispositivos
regimentais;

Il - acompanhar a tramitacdo de proposi¢des no Plenario, supervisionando o
cumprimento da Ordem do Dia;

Il - elaborar atas das Sessoes Plenarias e reunides do Colégio de Lideres;

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

V - supervisionar o painel eletrénico do Plenario;

VI - controlar e registrar em livro préprio a presenca dos Vereadores nas Sessoes
Plenarias;

VII - arquivar o expediente externo, apds leitura em Sessdo Ordinaria;

VIII - controlar os registros apresentados pelos Vereadores;

IX - atualizar os dados no Portal da Camara referentes a drea, garantindo a
transparéncia das informacdes;

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

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

Art. 31. A Supervisao de Protocolo Legislativo compete:

| - receber e protocolar e despachar as proposi¢des quando submetidas a
deliberagao;

Il - atualizar dados sobre as proposigdes ap6s deliberagdo, visando ao controle
e a busca de informagao;

Il - apresentar dados finais sobre as proposi¢des para elaboragdo de relatérios;

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

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

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

Art. 32. A Coordenacao de Expediente compete:

| - desenvolver normas e procedimentos de trabalho da drea, visando a adequagdo
dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislacao;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao controle documental
do legislativo em observancia as normas legais e deliberagées da Presidéncia;

Il - atualizar os dados no portal da Camara referentes a area;

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

V - administrar contratacoes referentes a area de atuagao;

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

Parédgrafo unico. A Coordenagdo de Expediente serda composta da unidade
subordinada de Supervisao de Expediente.

Art. 33. A Supervisao de Expediente compete:

l- conferir, controlar e expedir os projetos aprovados, providenciando
autografos em projetos de lei, indicacao, resolucdo, decreto legislativo;

- controlar, redigir, revisar e expedir registros, apés assinatura do oficio
pelo 1° Secretério da Camara;

1 - reestruturar e revisar textos de mocgaes;

V- encaminhar a Presidéncia da Camara para assinatura do oficio,
comunicando a aprovagdo das mogdes, bem como requerimento administrativo;

V- controlar os prazos estabelecidos das leis remetidas ao Poder Executivo
Municipal;

VI - providenciar a guarda dos originais das proposi¢cdes aprovadas e
arquivadas, bem como a devida publicacao;

VIl - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a édrea;

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

l- desenvolver normas e procedimentos de trabalho da area, visando a
adequacdo dos procedimentos adotados as melhores praticas e a legislagao;

- coordenar e controlar os trabalhos de anélise e pesquisa das proposicdes
legislativas apresentadas a Mesa Diretora para tramitagdo na Camara Municipal de Salvador;

- realizar atividades relacionadas ao apoio da Diretoria Legislativa, em
observancia as normas legais e deliberacdes da Presidéncia, e propiciar a articulacdo da unidade
com outros drgaos, sempre que necessario;

V- adotar providéncias administrativas necessarias ao bom funcionamento
da unidade;

V- prestar apoio técnico na elaboragdo/revisao de minutas de proposi¢des
legislativas a serem apresentadas pela Mesa Diretora;

VI - promover estudos técnicos, visando a otimizagdo do processo legislativo,

encaminhando ao Diretor para anélise e deliberacdo a respeito da sua pertinéncia e conveniéncia
para apresentagdo a Mesa Diretora e a Presidéncia;

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

DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO

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

Paragrafo Unico. A Coordenacgao de Analise Legislativa sera composta da unidade
subordinada de Supervisao de Analise e Pesquisa.

Art. 35. A Supervisao de Anélise e Pesquisa compete:

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

Il - emitir pareceres sobre projetos de lei, resolu¢des, estudos e projetos diversos,
sob o aspecto legislativo;

Il - manter registro atualizado de toda a legislagdo pertinente a cada area
tematica, bem como sobre as utilidades publicas;

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

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

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

Secdo IX
Da Diretoria-Geral

Art. 36. A Diretoria-Geral da Presidéncia tem por finalidade a execucao de todas
as atividades de apoio da Camara Municipal de Salvador, conforme orientacdo estabelecida pelo
Presidente e deliberagdes da Casa Legislativa.

Parégrafo Unico. A Diretoria-Geral é dirigida pelo Diretor-Geral, a quem compete
planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas das suas unidades, estabelecendo
ou propondo diretrizes, normas, critérios e programas.

Art.37. Estd subordinada diretamente a Diretoria-Geral a seguinte estrutura:
Subdiretoria-Geral; Assessoria de Informatica; Memorial; Coordenacdo de Arquivo- Geral;
Coordenagdo do Centro de Cultura; Supervisdo de Planejamento e Acompanhamento da Gestao;
Secretaria de Gestao Administrativa e Servicos Gerais; Secretaria de Gestdo de Pessoas e Secretaria
de Orgamento, Finangas e Contabilidade.

Art. 38. A Diretoria-Geral compete:

I- analisar o desenvolvimento dos trabalhos das Secretarias e unidades
subordinadas e adotar medida adequada ao seu aperfeicoamento;

- regulamentar as atividades das Secretarias, ressalvada a competéncia
da Camara e do Presidente;

- cumprir e fazer cumprir decisao da Camara e do Presidente;

V- instituir comissdo e constituir grupo de trabalho, ressalvada a
competéncia da Camara Municipal e do Presidente;

V- autorizar abertura de licitacao;

VI - conceder suprimento de fundos, nos limites previstos em legislagdo
especifica;

VIl - mandar consignar elogio a servidor;

VI - homologar resultado final de avaliagdo de desempenho de servidor em

estdgio probatério;

IX- aprovar plano anual de capacitacdo e outros eventos destinados ao
desenvolvimento de pessoas;

X- antecipar ou prorrogar horario de expediente;

XI- submeter a Presidéncia:

a)  plano plurianual, proposta orcamentéria, tomada de contas, pedido
de crédito adicional e solicitagdo de proposta de emenda ao projeto
de lei orgamentaria anual;

b)  processo que implique em aumento de despesa;

c)  relatdrio anual de atividades das Secretarias subordinadas;

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

e) processo relativo a licenca que dependa de conveniéncia da
Administracao;

f) indicacdo de seu substituto eventual;

g)  assunto que ultrapasse os limites de sua alcada deciséria e o que,
por sua natureza ou implicacao, mereca orientacao superior.

Xl - delegar atribuicoes nos limites previstos em lei;

X - tratar com o Presidente da Camara assuntos referentes a gestdo
administrativa;

XIV - interagir com os Parlamentares no encaminhamento de assunto
administrativo;

XV - expedir portaria e ordem de servigco que estabelegam norma de trabalho
e procedimento de rotina acerca de matéria de sua competéncia;

XVI - propor aprovacao de plano de capacitacao e estabelecer prioridade para
sua execugao;

XVII - praticar, justificadamente, ato de competéncia dos secretérios a ele

subordinados;

XVIII - planejar, orientar e integrar os trabalhos das unidades vinculadas a
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XIX - promover a interlocu¢do de Secretérios, Coordenadores, Supervisdes,

Diretoria-Geral.

demais unidades subordinadas e demais servidores a ele vinculados com a Presidéncia da Camara;

XX - assinar portaria de lotacao de servidor;
XXI - dar suporte ao Presidente em todas as atividades de gestdo e
planejamento afetas ao seu ambito de atuagao na Camara;
XXII - submeter as minutas de portarias de nomeacao, exoneragao, designagdo
e dispensa de servidores para Cargos em Comissdo e Funcdes de Confianca ao Presidente da
Camara;
XXII - assinar portarias de designacdo de substitutos de confianga;
XXIV - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe

sejam atribuidos pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. O Presidente, sempre que entender necessario, poderd praticar os
atos de gestdo elencados neste artigo.

Art. 39. A Subdiretoria-Geral compete:

| - prestar assessoria direta a Diretoria-Geral no cumprimento de todas as suas
competéncias;

Il - substituir o Diretor-Geral sempre que for necessédrio e em qualquer
afastamento;

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

Art. 40. A Assessoria de Informatica compete:

l- propor politicas e diretrizes da area de tecnologia da informacao,
coordenar a sua implementacao, realizar a gestao e promover a manuten¢ao;

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

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

V- efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solugdes de Tecnologia da Informagao -
Tl

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

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

Vil - identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais
necessarios a operagao e ao desenvolvimento da Camara;

VI - coordenar o desenvolvimento e a implantacdo dos sistemas de

informacao institucionais, prestar suporte e capacitacao necessaria aos usudrios quanto ao uso dos
sistemas;

IX- zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e sistemas de
informatica da Camara;

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

Xl - prestar assessoria a todas as dareas da Camara em assuntos
relacionados a Tecnologia da Informagao - Tl;

Xl - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

trabalhos.

Art. 41. Ao Memorial compete:

| - resgatar a memdria cultural da Instituicdo e desenvolver agdes voltadas a sua
preservagao, bem como da histéria do Brasil e da Bahia;

Il - salvaguardar o acervo documental e material, através de inventario, pesquisa,
conservacao e preservagao;

1Il - ampliar o acervo através de compras, doagao, empréstimos, permuta, legado
e heranga;

IV - sistematizar a histéria da Camara Municipal de Salvador, bem como a
memoéria das atividades atuais, conforme técnicas de documentagdo museoldgica;

V - divulgar o acervo através de exposi¢do permanente e exposi¢do tematica
temporaria;

VI - promover atividades de acdo cultural, tais como: seminarios, palestras,
visitas guiadas, intercambio com escolas e institui¢des, publicacdes, eventos e etc.;

VIl - promover atividades de pesquisa cientifica e documentacdo sobre seus
acervos e sua relagdo com o patrimoénio cultural da cidade, estimulando a interdisciplinaridade entre
diferentes areas do conhecimento;

VIII - desenvolver pesquisas e publicagdes de artigos histdricos sobre o acervo da
Camara Municipal de Salvador;

IX - contribuir para a aproximagao da populagdo com o patriménio histérico e a
memodria cultural da cidade, através de agdes que evidenciem a importancia da cidade de Salvador e
de seu poder municipal no contexto da Histdria do Brasil;

X - prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora em assuntos relacionados
aérea;

XI - administrar contratacdes referentes a area de atuacao;

Xl - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.
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Art.42. A Coordenacao de Arquivo-Geral compete:

| - planejar, coordenar, orientar e acompanhar atividades relacionadas a gestdo
da informacao, de documentos e do conhecimento no &mbito da Camara Municipal de Salvador;

Il - estabelecer normas e supervisionar a sua aplicagdo no tocante ao tratamento
técnico do acervo arquivistico (producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos
em fase corrente e intermediaria), visando a sua eliminacdo e recolhimento para guarda permanente;

Il - planejar, coordenar e implementar programa de preservacao de documentos
permanentes sob a guarda da Camara Municipal de Salvador, no que tange as atividades de
conservagao preventiva, restauracao, encadernacdo e reprodugdo convencional e digital para fins
de acesso;

IV - promover a gestdo, preservacao e acesso aos documentos e a informacao da
sua esfera de competéncia;

V - orientar o corpo de servidores da Camara Municipal de Salvador sobre as
atividades arquivisticas que devem ser realizadas em cada unidade, visando garantir o cumprimento
integral do ciclo de vida documental;

VI - planejar, coordenar e acompanhar atividades de gestdo de sistema
informatizado de acompanhamento/gestao de documentos e processos;

VIl - orientar as unidades da Camara Municipal de Salvador quanto ao uso de
materiais e metodologias aplicaveis, de acordo com as melhores praticas recomendadas para a area
de preservacao de acervos arquivisticos;

VIII - presidir Comissdo de Avaliagdo de documentos no ambito da Camara
Municipal de Salvador;

IX - planejar, coordenar e supervisionar atividade relacionada a selegdo,
recebimento, guarda, conservagdo e disponibilizagdo do acervo arquivistico da Camara Municipal
de Salvador;

X - coordenar e orientar as atividades relacionadas a pesquisa, resgate e a
preservacao da memaria arquivistica da Camara Municipal de Salvador;

XI - estimular a capacitagdo técnica e o aperfeicoamento de pessoal de arquivo
na area de gestdo de documentos;

XIl - planejar e acompanhar as atividades relacionadas com o recolhimento,
a recepgao, a conferéncia, o arranjo, a descri¢do e a guarda dos documentos permanentes, em
qualquer suporte, no ambito da Cadmara Municipal de Salvador;

XIll - planejar, coordenar e realizar pesquisas de carater historico, educativo e
cultural, visando ao apoio as atividades técnicas do legislativo municipal e a divulgagdo do acervo
sob a guarda da Cadmara Municipal de Salvador, por meio de publicagdes, exposigdes, bases de dados,
sitios na web e outros produtos;

XIV - desenvolver programas de incentivo a pesquisa com o objetivo de divulgar o
patriménio documental da Camara Municipal de Salvador;

XV - fornecer subsidios e apoiar as agdes e iniciativas no tocante a pesquisa
histérica sobre a cidade e a produgdo de eventos voltados para a divulgagdo de sua memdria;

XVI - planejar e promover atividades pedagdgicas e visitas guiadas para alunos
da rede de ensino publico e privado;

XVII - propor agdes visando a adogdo de mecanismos preventivos especiais de
protecdo a documentos que, ainda em fase corrente, j& apresentem caracteristicas de natureza
permanente, articulando-se, para isso, com as unidades da Camara Municipal de Salvador;

XVIII - executar outras atividades correlatas.

Parédgrafo Unico. A Coordenacdo de Arquivo-Geral serd composta da unidade
subordinada de Supervisao de Gestao de Documentos.

Art. 43. A Supervisao de Gestao de Documentos compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a gestao de
documentos produzidos e/ou recebidos pelo arquivo;

Il - proceder ao tratamento técnico do acervo e atualizar os sistemas de
informacgao;

Il - aplicar as normas de tratamento técnico do acervo arquivistico (produgao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediéria),
visando a sua eliminagao e recolhimento para guarda permanente;

IV - realizar pesquisas no acervo arquivistico para atender servidores, vereadores,
assessores e sociedade civil;

V - desenvolver estudos e propostas de instrumentos normativos, visando a
implementacao e ao acompanhamento da politica de gestdo de documentos, em qualquer suporte,
no ambito da Camara Municipal de Salvador;

VI - prestar orientacdo técnica as unidades na implantacao de programas de
gestdo de documentos, em qualquer suporte, na elaboragdo e aplicacao de planos de classificacdo e
de tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos;

VIl - selecionar, analisar e registrar os processos em sistemas informatizados
especificos;

VIII - selecionar materiais de consumo, equipamentos e mobilidrio adequados a
preservacao de acervo de carater permanente;

IX - fornecer reproducdes 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 informacao;

X - comunicar, para apuragdo e providéncias, a ocorréncia de atos lesivos ao
patriménio documental do legislativo municipal;

XI - realizar pesquisas para apoiar a tomada de decisoes da Administracao do
Legislativo Municipal e para fins de comprovagdo de direitos;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 44. A Coordenacao do Centro de Cultura compete:
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| - conceber, executar e desenvolver projetos de atividades artisticas culturais
para os servidores da Cdmara e a sociedade;

Il - organizar eventos culturais nos espagos do Centro Cultural, através de teatro,
musica, literatura, cinema, artes plasticas, exposicao e produzir conteddo para divulgacao;

IIl - promover oficinas educativas voltadas para a promo¢ao de debate sobre
temas relacionados a Cultura;

IV - promover a inclusdo digital;

V - prestar assessoria ao Presidente e a Mesa Diretora em assuntos relacionados
aérea;

VI - administrar contratagdes referentes a area de atuacao;

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

Paragrafo dnico. A Coordenagdo de Centro de Cultura sera composta pela unidade
subordinada de Supervisao de Biblioteca.

Art. 45. A Supervisao de Biblioteca compete:

| - desenvolver normas e procedimentos de trabalho, visando a adequagao dos
procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagao;

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

Il - preservar e disseminar o conhecimento;

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

V - orientar o usuario para leitura, pesquisa e normatizagao de trabalhos, bem
como oferecer informagdes sobre o funcionamento da Biblioteca;

VI - planejar e desenvolver exposi¢des, palestras e programas de leitura e
eventos culturais.

Art.46. A Supervisao de Planejamento e Acompanhamento da Gestao compete:

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

- elaborar e manter atualizado o Manual da Qualidade, contendo, de
acordo com os requisitos da NBR 1SO 9001, o escopo do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ),
referéncia ou sumaério sobre os documentos estabelecidos para o SGQ e a descri¢ao dos processos e
suas interagoes;

- supervisionar o levantamento e andlise das rotinas existentes nas
unidades da Camara, visando a sua padronizagdo e formalizacdo em procedimentos escritos, para
utilizagdo por todos os niveis organizacionais;

V- elaborar os procedimentos documentados do SGQ, incluindo
instrumentos de planejamento, manutencdo, avaliagdo e melhorias do sistema aos padrdes e

requisitos da NBR IS0 9001;

V- planejar e supervisionar a capacitacdo de auditores internos com base
na NBRISO 19011, para realizar as auditorias internas, obedecendo aos requisitos da NBR 1SO 9001;
VI - promover auditorias internas periddicas para assegurar o cumprimento

dos procedimentos certificados pela NBR ISO 9001, visando alcangar maior eficiéncia, eficacia e
efetividade no ambiente de trabalho;

VIl - administrar as nio conformidades identificadas através das auditorias
internas e externas, providenciando as a¢des corretivas, com o objetivo de elimina-las;

Vil - estabelecer indicadores a fim de monitorar, medir e analisar os
processos, visando acompanhar a progressado das acdes instituidas na esfera de suas atribuicoes;

IX - propor periodicamente a criagdo e melhoria dos processos,
procedimentos, sistemas informatizados e tarefas, acompanhando as implantagdes, em consonancia
com a NBR 1SS0 9001;

X- planejar e executar o treinamento de funciondrios nas atividades
do Sistema de Gestdo da Qualidade, visando a multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a
implementacdo dos programas;

Xl - oferecer suporte técnico para implantar os fluxos e procedimentos de
trabalho criados no &mbito de suas atribuigdes;
Xl - participar e contribuir para a elaboragdo e revisdo do planejamento
estratégico e orgamentario;
X - implementar agdes necessarias para atingir os resultados planejados e
a melhoria continua dos processos;
XIV - prestar assessoria ao Diretor em assuntos relacionados a area;
XV - planejar e supervisionar a prestacdo de servigo terceirizado correlato a
area;
XVI - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art. 47. Sao competéncias comuns das Secretarias:

| - planejar, gerir e supervisionar as agbes necessarias a consecu¢do dos
objetivos das unidades que lhes sdo subordinadas, elaborando e propondo planos de trabalho, em
sintonia com os objetivos, politicas e diretrizes do planejamento estratégico da Camara e de acordo
com as orientagdes do Presidente e do Diretor-Geral;

Il - examinar e submeter plano e programa de trabalho ao Diretor-Geral;

Il - definir planos plurianual e anual da unidade;

IV - gerenciar, no ambito da Secretaria, o levantamento de informagdes, a analise
e o encaminhamento de dados necessérios a tomada de contas, relatdrio de gestdo e propostas
or¢amentarias anual;

V - planejar, gerir e normatizar procedimentos necessarios ao desenvolvimento
das operacdes coordenadas ou executadas pela secretaria, de acordo com a metodologia adotada
pela Camara e em conjunto com outras unidades a que o assunto esteja vinculado por competéncia;
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VI - desenvolver estudo sobre a estrutura organizacional, operacional e
estratégica da unidade e propor medida de aperfeicoamento do servico;

VIl - analisar permanentemente o desempenho da secretaria, objetivando a
racionalizagdo de atividades e constante elevacao dos padrées de desempenho;

VIIl - encaminhar a unidade competente:

a) solicitagdo de contratacdo de servico ou aquisicdo de bem, com
discriminagdo das respectivas especificagées técnicas;

b)  proposta de acdo de treinamento e aperfeicoamento;

c) relatério anual consolidado das atividades desenvolvidas pela
secretaria.

IX - manter o ambiente de trabalho propicio a produtividade e ao desenvolvimento
da equipe;

X - atuar como gestor de pessoas da sua unidade, inclusive na mediacdo de
conflitos;

XI - responder pelas ocorréncias da secretaria;

Xll - despachar com o Diretor-Geral, conforme sua vinculagdo regulamentar,
mantendo-o informado do andamento dos servigos da secretaria;

XIIl - assessorar o Diretor-Geral e os demais Secretarios nos assuntos de sua
alcada;

XIV - zelar pela observéncia das normas disciplinares, comunicando ao Diretor-
Geral as infragdes cometidas por servidores lotados na secretaria;

XV - indicar seu substituto eventual, como também de ocupante de cargo em
comissao e de fungdo de confianca;

XVI - subscrever matéria para publicagdo na imprensa oficial, no ambito de sua
competéncia;

XVII - interagir com unidade congénere da Camara e de outras instituicdes;

XVIIl - propor acado de capacitacdo para desenvolvimento e aprimoramento de
competéncia necessaria ao exercicio de atividade;

XIX - analisar e consolidar relatdrio gerencial;

XX - elaborar plano de agdo interno alinhado ao planejamento estratégico da
Camara Municipal;

XXI - implementar controle interno fundamentado na gestao de risco;

XXII - coordenar acoes de qualidade de vida, no ambito de sua atuacao;

XXIIl - exercer outros misteres decorrentes do exercicio do cargo ou que lhe
sejam atribuidos pela autoridade superior.

Art. 48. A Secretaria de Gestao Administrativa e Servicos Gerais compete:

| - planejar, gerir e normatizar as atividades relativas a procedimento de licitagdo,
compra e contrato, a administracao de material, patriménio e a gestdo de documento, informagao e
meméria da Camara, estabelecendo, para tanto, diretriz, norma, critério e programa a ser adotado
na sua execu¢ao;

Il - planejar, gerir e normatizar as atividades a gestdo dos servigos gerais sob sua
responsabilidade, a manutencdo das instalacdes prediais, bem como obras e servicos de engenharia
e arquitetura, estabelecendo plano, diretriz, norma, critério e programa a ser adotado na sua
execugao.

Paragrafo Gnico. A Secretaria de Gestdao Administrativa e Servicos Gerais sera
composta das unidades subordinadas: Coordenagdo de Gestdo de Material e Patrimdnio; Coordenacao
de Aquisicdes, Licitacdes, Contratos e Convénios; e Coordenagdo de Servigos Administrativos e
Manutenc¢ao Predial.

Art. 49. A Coordenacao de Gestao de Material e Patriménio compete:

| - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada ao processamento de aquisicao
de bem e contratacdo de servigo;

Il - coordenar atividades de pregoeiro, proporcionando alinhamento de datas de
realizagdo de certame com vistas a atingir meta estabelecida pela Cdmara Municipal;

Il - propor padronizagao de documento e procedimento necessarios a consecugao de
atividade de competéncia da unidade;

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

V - emitir manifestacao sobre fundamentacao legal nas contratacdes diretas;

VI - propor normatizagdo de procedimento para aprimorar atividade relacionada a
aquisicdo de bem, contratacao de servigo e fiscalizacao;

VIl - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a aquisi¢do, recebimento,
registro, armazenagem, gestao de estoque e distribuicdo de material de consumo e permanente;

VIII - planejar programacao anual e plurianual de aquisicdo de material de consumo e
permanente, de provisao de or¢camento;

IX - propor plano de distribuicdo de bens de consumo e permanente;

X - propor desfazimento de bem considerado ocioso, antieconémico, obsoleto e
irrecuperdvel, conforme levantamento efetuado pela unidade competente;

XI - propor ao final de cada exercicio a designagdo de comissao para avaliar inventario
dos bens de consumo e permanentes;

Xl - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Parégrafo unico. A Coordenacao de Aquisicdo, Material e Patriménio serd composta

das unidades subordinadas: Supervisio de Gestdo de Patriménio e Supervisdo de Almoxarifado.

Art. 50. A Supervisao de Gestao de Patriménio compete:

| - controlar e executar as atividades relacionadas a aquisi¢cao, recebimento, registro,
armazenagem, tombamento e fornecimento de material permanente;
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Il - elaborar, com base nas demandas das unidades da Camara Municipal, a

programacao anual de aquisicao de material permanente;

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

IV - elaborar relatério mensal e inventario do patriménio sob sua responsabilidade,
submetendo-o a apreciacao do Coordenador para posterior encaminhamento a apreciagdo das
unidades competentes;

V - informar irregularidade relativa a guarda e conservagao de material permanente
para fins de apuragdo de responsabilidade;

VI - providenciar recuperacao de material permanente defeituoso ou danificado;

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

VIII - proceder, por meio de sistema informatizado especifico, a liquidacdo de despesa
com material permanente;

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

X - mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria dos processos logisticos da unidade;

Xl - identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir
solugdes para sua eliminagao e mitigacao;

XII - executar outras atividades correlatas.

Art. 51. A Supervisao de Almoxarifado compete:

| - controlar e executar atividade relacionada a aquisicdo, recebimento, registro,
armazenagem, gestao de estoque e distribuicao de material de consumo;

Il - classificar, codificar, cadastrar e catalogar material de consumo, adquirido ou
cedido a qualquer titulo;

Il - orientar unidade demandante quanto a solicitacao de item de uso especifico;

IV - propor aquisicao de material de consumo, atentando para a correta especificagdo e
classificacao quanto ao subelemento de despesa;

V - promover alienacdo ou descarte de material de consumo considerado ocioso,
antiecondmico, irrecuperavel ou de custo elevado de recuperagao;

VI - elaborar relatério mensal e inventario do almoxarifado, submetendo-os a
apreciacado da unidade competente;

VIl - informar irregularidade relativa a estoque de material de consumo para fins de
apuracao de responsabilidade;

VIII - instruir processo relativo a incorporacao, baixa, permuta, cessao e alienagdo de
material de consumo;

IX - acompanhar a entrada de material de consumo no almoxarifado e comunicar a
unidade demandante para providenciar o recebimento do bem;

X - proceder a liquidagao de despesa com material de consumo por meio de sistema
informatizado especifico;

Xl - guardar e conservar material de consumo em estoque, zelando pelo seu
armazenamento em local apropriado e seguro;

XII - mapear, monitorar, avaliar e propor melhoria dos processos logisticos da unidade;

XIIl - identificar os riscos inerentes aos processos logisticos da unidade e sugerir
solugdes para sua eliminagao e mitigacao;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 52. A Coordenacao de Aquisicao, Licitagdo, Contratos e Convénios compete:

| - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada ao processamento de aquisicao
de bem e contratacdo de servigo;

Il - coordenar atividades de pregoeiro, proporcionando alinhamento de datas de
realizagdo de certame com vistas a atingir meta estabelecida pela Camara;

Il - propor padronizagao de documento e procedimento necessarios a consecugao de
atividade de competéncia da unidade;

IV - emitir manifestacdo sobre fundamentacao legal nas contratagdes diretas;

V - propor normatizagdo de procedimento para aprimorar atividade relacionada a
aquisicao de bem, contratacdo de servico e fiscalizagdo;

VI - planejar, coordenar e orientar atividade relacionada a aquisi¢cdo, recebimento,
registro, armazenagem, gestdo de estoque e distribuicdo de material de consumo e permanente;

VII - planejar programacao anual e plurianual de aquisicao de material de consumo e
permanente, de provisao de orgamento;

VIII - propor plano de distribuicdo de bens de consumo e permanente;

IX - propor desfazimento de bem considerado ocioso, antiecondmico, obsoleto e
irrecuperdvel, conforme levantamento efetuado pela unidade competente;

X - propor ao final de cada exercicio a designagdo de comissao para avaliar inventério
dos bens de consumo e permanentes;

XI - desenvolver outras atribui¢des e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo Unico. A Coordenagdo de Aquisigao, Licitagcao, Contratos e Convénios sera
composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Licitagdo, supervisdo de Contratos e Convénios
e Supervisao de Analise e Aquisi¢do.

Art.53. A Supervisao de Licitagao compete:

| - elaborar minuta e instrumento definitivo de ato convocatoério de licitagdo e de seus
anexos, proceder ao agendamento dos certames e divulgacao aos interessados;

Il - elaborar, encaminhar e acompanhar a publicacao de aviso de licitagdo e de qualquer
ato relacionado ao procedimento licitatério;

Il - processar licitacao e realizar certame licitatorio;

IV - remeter ato convocatério aos provaveis interessados em participar de licitagdo na

SALVADOR-BAHIA
SEXTA-FEIRA

25 DE FEVEREIRO DE 2022
ANO XXXV | N °8.231

modalidade convite;

V - prestar informacao sobre licitacdo em curso;

VI - manter atualizado registro cronolégico de licitagdo, em suas diversas modalidades;

VIl - promover atos para cadastramento de pregoeiro e equipe de apoio e providenciar
junto aos drgdos responsaveis e interagindo com o gestor do sistema;

VIIl - apresentar, ao término de cada semestre, relatorio de licitacdes;

IX - organizar e manter atualizada legislagdo, jurisprudéncia e doutrina aplicéveis as
licitagoes;

X - proceder a abertura e instrugcdo de processo de apuragdo de responsabilidade por
conduta ilicita durante o pregéo;

XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 54. A Supervisao de Contratos e Convénios compete:

| - elaborar minuta e instrumento definitivo de contrato, a excegao dos decorrentes
de licitacdo, minuta de convénio, termo aditivo, rescisao e apostila;

Il - promover a formalizagdo de contrato, convénio, acordo e ata de registro de
pregos;

Ill - elaborar e encaminhar para publicagdo 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;

IV - manter atualizado registro de contrato, convénio, termo aditivo, rescisdo,
apostila e garantia em sistema informatizado especifico;

V- prestar informacao sobre assunto pertinente a execugdo de contrato, convénio,
acordo e ata de registro de precos;

VI - notificar empresas da decisdo exarada em procedimento de rescisdo
contratual;

VIl - monitorar as contratagées mantidas pela Camara Municipal, observando
vigéncia, aditamento e apostilamento;

VIII - consultar unidade gestora sobre necessidade de prorrogagao ou instauracao
de nova contratagao;

IX - prestar orientagdo aos fiscais de contrato no desempenho de suas atividades
de acompanhamento contratual;

X - solicitar e receber garantias contratuais;

Xl - emitir manifestacdo por ocasido da repactuacao e atualizacdo dos precos
contratados;

XIl - apresentar, ao término de cada semestre, relatério das contratacdes,
inclusive daquelas efetivadas por meio de instrumento substitutivo de termo de contrato;

Xlll - organizar e manter atualizada legislagdo, doutrina e jurisprudéncia
aplicdveis aos contratos administrativos e convénios;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 55. A Supervisao de Anélise e Aquisi¢do compete:

| - analisar pedido de aquisicao de bem e contratacdo de servico, procedendo
ao levantamento de informacdo sobre o mercado potencialmente fornecedor, avaliando tendéncia e
resultado propondo, justificadamente, alteracao que viabilize a melhor solucdo para a Administracao;

II - verificar a compatibilidade do pedido com o modelo de termo de referéncia ou
projeto basico padrao adotado pela Camara, apontando incorregdo detectada para adequacao pela
unidade solicitante;

Il - realizar e manter registro de pesquisas de mercado;

IV - instruir processo de aquisicdo de bens ou contratagdo de servigo
remanescente de licitagdo frustrada;

V - fornecer cédigos de cadastro de bem e servico constantes de sistema oficial;

VI - propor método de atualizacdo e corregdo de valor quando necessario a
instrugdo de processo atinente a aquisicdo de bem e contratagao de servico;

VIl - promover formalizacdo de ajuste celebrado por meio de instrumento
substitutivo de termo de contrato e divulgé-los na internet;

VIIl - cadastrar fornecedor em sistema informatizado especifico para fins de
participacdo em licitagdo na Administragao Publica;

IX - registrar penalidade aplicada em procedimento de apuracdo de
responsabilidade contratual em sistema informatizado especifico e no rol interno de inadimplentes;

X - atualizar o quadro geral de registro de precos, efetuando controle dos
quantitativos maximos;

XI - instruir procedimento de ades&o a ata de registro de precos;

XII - 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;

Xl - elaborar relatério anual das contratagdes efetivadas por meio de
instrumento substitutivo de termo de contrato;

XIV - executar outras atividades correlatas.

Art. 56. A Coordenacao de Servicos Administrativos e Manutencao Predial compete:

| - planejar, coordenar, orientar e controlar a execugdo de obras e servigos de
engenharia e arquitetura;

Il - planejar, coordenar, orientar e controlar execugdo de atividade de manutengdo
de instalagdo e sistema predial;

Il - expedir ordem de servico para inicio de execucao de obra;

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

V - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas,
visando a adequacdo dos procedimentos adotados as melhores préticas e a legislagao;
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VI - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas as areas de protocolo
administrativo, transporte e servicos de limpeza da Camara;

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

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

IX - administrar contratagées referentes a area de atuagao;

X - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo unico. A Coordenacdao de Servicos Administrativos e Manutengao
Predial serd composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Servicos Gerais; Supervisdo de
Transporte; Supervisao de Manutencao Predial; e Supervisao de Protocolo Administrativo.

Art. 57. A Supervisao de Servicos Gerais compete:

| - providenciar a prestacao de servico de limpeza, conservacao e higienizacdo
dos iméveis da Camara Municipal, bem como a destinagdo ecoldgica dos residuos oriundos das
unidades que lhe competem;

Il - providenciar e acompanhar a execugdo de servico de desinsetizagdo,
desratizacao e descupinizagdo nas areas interna e externa dos iméveis proprios, locados ou cedidos
a Camara Municipal de Salvador, e de desinfecgao de reservatdrios de agua;

Ill - controlar agenda de utilizagdo das areas comuns da Camara Municipal,
providenciando a estrutura adequada para seu funcionamento;

IV - promover a instrugao dos processos, com vistas a celebracao e prorrogagdo
de contratos de locagao, cessdo ou comodato de iméveis para utilizagdo pela Camara Municipal;

V - providenciar os servigos necessarios ao adequado funcionamento da sala de
sessdes e dos auditorios da Casa Legislativa, realizando o controle de reservas e acompanhamento
dos servigos;

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

VII - providenciar, acompanhar e fiscalizar a execuc¢do dos servicos de telefonia
fixa e movel, transporte aéreo e concessdo onerosa de uso de area para exploragdo dos servigos de
restaurante e reprografia;

VIIl - acompanhar e controlar as despesas de telefonia fixa, telefonia movel, dgua,
energia elétrica, taxas condominiais, aluguéis e outras, relativas aos iméveis e espacos ocupados
pela Camara Municipal;

IX - providenciar e fornecer servigos de chaveiro e de confecgao de carimbo;

X - executar os servicos de copa, acompanhando o abastecimento e distribuicao
dos insumos utilizados pelas unidades da Camara Municipal;

XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 58. A Supervisao de Transporte compete:

| - realizar o transporte de parlamentares, servidores e pessoas autorizadas,
bem como transportar documentos, objetos, equipamentos e materiais relacionados a atividade da
Camara Municipal;

Il - controlar a frota de veiculos quanto a identificacdo, abastecimento,
manuten¢ao e conservacao;

Il - estabelecer normas e procedimentos para a correta utilizagdo dos veiculos;

IV - orientar motoristas quanto a seguranca no transito e direcdo defensiva;

V - supervisionar, controlar e fiscalizar a gestdo de contrato de prestacdo de
servico de locagao de frota de veiculos;

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

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

Art. 59. A Secdo de Manutencao Predial compete:

| - inspecionar os prédios que compdem a Camara Municipal, com seus anexos,
com a finalidade de verificar a situacao fisica e a demanda por manuten¢ao, informando sobre
necessidade de obras de reforma na unidade competente;

Il - avaliar e controlar execugdo de servicos de manutencao preventiva, preditiva
e corretiva nas instalagdes dos iméveis da Camara, especialmente nos sistemas hidraulico, sanitario,
elétrico, de telefonia, de ldgica, de sonorizagdo, de refrigeracao e de combate a incéndio;

Il - elaborar termo de referéncia e especificacdo para subsidiar a contratagao de
prestacao de servico e de aquisicao de material, ferramenta, equipamento e instrumento;

IV - executar, na drea de atuagao da unidade, servigo necessario ao funcionamento
adequado da sala de sessoes e dos auditorios da Cadmara, realizando o devido acompanhamento;

V - acompanhar os servicos e fiscalizar a execucdo dos contratos no dmbito de
sua competéncia;

VI - promover vistoria técnica com objetivo de subsidiar a escolha de imével
destinado a ocupacao pela Camara;

VII - analisar orgamento para contratacao de servigo;

VIIl - zelar pela conservagdo dos imdveis de interesse da Camara, inclusive
providenciando a destinagdo ecoldgica dos residuos resultantes das respectivas atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 60. A Supervisao de Protocolo Administrativo compete:

| - realizar selegdo, identificacdo, classificacdo e registro de documentos
recebidos pela Camara Municipal, cuidando para o tramite correto de documentos oficiais;

Il - registrar e controlar o andamento interno dos documentos na Camara;

Il - organizar e monitorar a higienizagdo e armazenamento fisico e digital dos
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IV - manter atualizados os registros de controle dos documentos;

V - realizar expedi¢do de correspondéncias internas e externas, bem como
monitorar a entrega e recebimento de documentos expedidos;

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

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

VIII - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos

documentos;

trabalhos.
Art.61. A Secretaria Gestao de Pessoas compete:

| - planejar, gerir, propor e normatizar atividade relativa a administragdo e a
capacitagao de pessoal, assim como aquela destinada a promogao da sadde de servidor ativo; propor
melhoria na politica de gestao de pessoas, contribuindo para a organizagdo humanizada do trabalho,
reconhecimento e crescimento profissional, estabelecendo, para tanto, diretriz, norma, critério e
programa a ser adotado na sua execu¢ao;

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

Parédgrafo Gnico. A Secretaria Gestdo de Pessoas serd composta das unidades
subordinadas: Coordenacao de Gestao de Pessoas; e Coordenacdo de Educacao, Desenvolvimento,
Atencdo a Saude e Beneficios.

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

| - assistir o Secretdrio no desempenho de suas atribui¢des regulamentares;

Il - preparar e controlar correspondéncia, despacho, decisdo, informagao,
expediente pessoal e agenda do Secretario;

Il - desenvolver atividade de apoio técnico-administrativo;

IV - acompanhar legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e noticia referente a sua
area de atuacao, atualizando registros e mantendo o Secretario informado a respeito de matérias
judiciais e administrativas consideradas relevantes;

V - consolidar e analisar relatério anual de atividades administrativas;

VI - consolidar e analisar relatério de gestao;

VII - promover publicagdo e transparéncia dos atos de competéncia do Secretario;

VIIl - assegurar atualizagao das informagdes divulgadas na internet e intranet;

IX - propor edi¢do de atos normativos, politicas, diretrizes e recomendacdes
para a gestao da Secretaria, observadas as boas praticas regulatérias, legitimidade, estabilidade e
aderéncia ao ordenamento juridico;

X - assistir o Secretario na definicdo de procedimentos e regulamentos afetos a
gestdo da estrutura interna de governanca;

Xl - assistir o Secretario na instituicdo e manutencao da politica de delegacao e de
reserva de poderes, de forma a assegurar a capacidade de avaliar, dirigir e monitorar a Secretaria;

XII - manter inter-relagdo com unidade de planejamento estratégico, gerenciamento de
riscos e governanca e propor aperfeicoamento das agdes correspondentes;

XIII - catalogar, acompanhar e realizar anélise critica dos riscos inerentes as unidades
da Secretaria;

XIV - analisar a proposta or¢gamentaria das unidades da Secretaria, propondo ajustes
e adequacoes;

XV - monitorar a programagdo de gastos e a tramitacdo de processo de aquisi¢cdo de
bens e de servicos, subsidiando a tomada de decisées com vistas a plena utilizagdo do orcamento
da Secretaria;

XVI - participar da definicdo de metas e de indicadores da Secretaria, em consonancia
com os planejamentos da Camara e da prépria Secretaria, e acompanhar seu cumprimento;

XVII - participar da elaboracao da programacao de gastos da Secretaria, observando
sua adequacao aos objetivos definidos e priorizados pela Administracao, zelando pela otimizagdo
dos recursos orcamentarios;

XVIII - consolidar célculo atuarial;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas ou por
determinagao do Secretario.

Parégrafo unico. A Coordenagdo de Gestdo de Pessoas serd composta das unidades
subordinadas: Supervisdo de Controle Funcional e Supervisao de Administracdo de Pessoal.

Art. 63. A Supervisao de Controle Funcional compete:

| - registrar e controlar os dados funcionais e pessoais do corpo funcional;

Il - manter atualizados os registros relativos a vida funcional de todas as
categorias pertencentes ao Quadro de Pessoal;

Il - controlar o dimensionamento de quadro de pessoal;

IV - instruir processos, prestar informacoes, emitir certidées, atestados e outros
documentos relativos a vida profissional do Quadro de Pessoal;

V - controlar, organizar e preparar atos administrativos para publicagdo relativos
a pessoal, em conformidade com as normas legais;

VI - arquivar e conservar todos os documentos produzidos pela unidade;

VII - prestar informagdes necessdrias para implantagdo e alteracdo funcional
relativas a folha de pagamento;

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

IX - realizar o controle de atestados médicos;

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

Xl - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.
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Art. 64. A Supervisao de Administracao de Pessoal compete:

| - realizar a aplicagdo das legislacdes vigentes do Plano de Cargos e Saldrios relativos
a vencimentos e vantagens dos servidores da Camara Municipal;

Il - preparar a folha de pagamento do pessoal da Camara Municipal, de acordo com
prazos estabelecidos para recebimento e processamento dos dados;

Il - prestar contas junto aos 6rgaos competentes quanto a dados cadastrais,
financeiros, previdenciarios, tributarios, sociais e outros relativos a drea de pessoal;

IV - emitir relatérios mensais de consignagdes e guias de recolhimento dos encargos
sociais e impostos;

V - disponibilizar informagdes de uso comum as outras areas;

VI - controlar frequéncia do corpo funcional;

VIl - prestar assessoria ao Coordenador em assuntos relacionados a érea;

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

Art. 65. A Coordenacao de Educacao, Desenvolvimento, Atengao a Satde e Beneficios
compete:

| - planejar, coordenar e controlar os projetos e atividades referentes ao apoio a
governanca de pessoas e ao desenvolvimento organizacional;

Il - planejar, coordenar e orientar as atividades relativas as acoes de capacitagdo,
lotagdo, avaliagdes, desempenho e acompanhamento dos servidores;

Il - analisar e submeter ao Secretdrio proposta de plano anual e plurianual de
capacitagdo de servidores;

IV - coordenar agdo que promova integracdo, valorizagdo, reconhecimento e
engajamento dos servidores;

V - gerenciar competéncias institucionais que garantam eficiéncia dos processos
e eficacia dos resultados da Camara;

VI - fomentar cultura de responsabilidade social;

VIl - acompanhar execucao dos objetivos estratégicos;

VIII - monitorar e gerenciar execuc¢do de indicadores e projetos estratégicos;

IX - gerenciar implementagado de agdo decorrente de auditoria pelos 6rgaos de
controle e implementar acdes na sua drea de competéncia;

X - planejar e gerenciar execucdo da pesquisa de clima organizacional e
implantacdo do dimensionamento da forga de trabalho;

Xl - autorizar anotacao de participacdo de servidor em evento de capacitacao
externo;

XII - planejar, coordenar e orientar as atividades referentes aos servigos médico,
odontoldgico, psicoldgico, social e a concessao de beneficio e auxilio;

XIIl - propor, promover e acompanhar a¢oes com vistas a desenvolver a qualidade
de vida no trabalho, no ambito da prevencgao de doengas e promogdo de salde;

XIV - planejar e coordenar agdes de promogao a saude;

XV - autorizar inclusdo e exclusdo de servidor e de seu dependente em programa
de assisténcia a salde;

XVI - Orientar a concessao de:

a) licenca para tratamento da prépria satde e por motivo de doenga em
pessoa da familia;

b)  auxilio-natalidade, auxilio-alimentagdo, auxilio-funeral e auxilio-
reclusdo.

XVII - delegar a Supervisao de Atencdo a Saude e Qualidade de Vida a concessao
de licenga a servidor para tratamento da prépria satde e por motivo de doenga em pessoa da familia,
ap6s concessao ou homologacao de atestado médico ou odontolégico por profissional médico ou
odontélogo da Junta Médica do Municipio de Salvador, quando couber, de acordo com a legislagdo
vigente;

XVIII - gerir, no ambito de suas atribuigées, registro de informagao trabalhista,
previdenciaria e fiscal relativa a pessoal;

XIX - desenvolver outras atribuicdes e responsabilidades afins e correlatas.

Parégrafo Gnico. A Coordenagdo de Educagdo, Desenvolvimento, Atencdo a Salde e
Beneficios serd composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Formacao e Aperfeicoamento;
Supervisao de Atencdo a Saude e Qualidade de Vida; e Supervisdo de Desenvolvimento e Beneficios.

Art. 66. A Supervisao de Formagao e Aperfeicoamento compete:

| - assistir o Secretario de Gestdo de Pessoas nas providéncias atinentes a lotagdo
de servidores, no tocante a entrevista, levantamento de perfil e identificacdo das demandas das
unidades;

Il - planejar, executar e acompanhar programa de estagio da Camara, bem como
administrar dado relativo a assentamento funcional de estagiario, mediante registro em sistema
informatizado especifico;

Il - gerenciar frequéncia, lotagdo e carga horaria de estagidrio, prestando
informacao necessaria a elaboragao da folha de pagamento;

IV - promover ambientagdo de novos servidores e estagiarios;

V - dimensionar e monitorar forca de trabalho;

VI - construir e propor fixagdo de metas de produtividade;

VII - auxiliar nas providéncias para a posse de candidato nomeado em virtude de
habilitagdo em concurso publico;

VIl - diagnosticar necessidades, propor e avaliar agdes voltadas ao
desenvolvimento organizacional, de lideranca e de equipes;

IX - atuar como consultor interno nas demandas relativas a gestao de pessoas;

X - gerir o processo de mapeamento de competéncias;
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X| - subsidiar unidade de educagdo corporativa no planejamento das acdes de
capacitagdo dos servidores;

XII - elaborar e manter atualizado perfil dos ocupantes de cargo em comissao e
funcao de confianca;

XIIl - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas na operacionalizagdo, diagnéstico
e monitoramento de resultado de pesquisa de clima organizacional;

XIV - propor a¢des de valorizagao, reconhecimento, integracao e engajamento dos
servidores, como também a instituicao de incentivo funcional ndo previsto em plano de carreira, com
vistas a valorizacao e reconhecimento do servidor;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art.67. A Supervisao de Atengdo a Salde e Qualidade de Vida compete:

| - realizar atendimento médico clinico ao publico interno da Camara Municipal;

Il - prestar primeiros socorros, em caso de urgéncia, a pessoa que se encontre
nas dependéncias fisicas da Camara;

Ill - prestar atendimento odontolégico, preventivo e curativo basico ao publico
interno da Cadmara Municipal;

IV - prestar atendimento odontoldgico de urgéncia a servidor requisitado,
estagiario e servidores da Camara Municipal;

V - atuar, por meio de atendimento social, na promogao da satde do servidor;

VI - prestar atendimento social em situagdes pertinentes a relacionamento
interpessoal, adaptagdo funcional e conflitos pessoais e/ou familiares, com vistas ao bem estar
biopsicossocial do servidor;

VIl - implantar e acompanhar programa de qualidade de vida no trabalho, no
ambito da prevencao de doengas e promogao de salde;

VIIl - apresentar manifestagdo em processo relacionado a satude de servidor;

IX - realizar exames pré-admissionais e nas hipoteses exigidas em lei;

X - desenvolver programa de gestdo em salde ocupacional e realizar exame
meédico periddico;

XI - incluir, na proposta or¢amentaria, recurso necessario ao desenvolvimento de
atividade de prevencao, promogao da salde e seguranca do trabalho;

XII - propor convénio de cooperagdo técnica, com outros 6rgaos publicos, que
possibilite melhoria da politica de promog&o a sadde e seguranca do trabalho do servidor;

XIIl - atuar, integrando equipe multidisciplinar, em situagao de conflito e problema
de salde associado ao ambiente de trabalho;

XIV - noticiar situagao de risco a saide em ambiente e em processo de trabalho;

XV - propor medida preventiva e corretiva no campo da higiene ocupacional;

XVI - gerenciar sistema informatizado especifico de saude;

XVII - propor e acompanhar processo relativo a concessao de adicional de
insalubridade ou de periculosidade;

XVIIl - organizar e executar programa de acompanhamento e preparacdo para
aposentadoria de servidor;

XIX - providenciar emissdo de comunicacao de acidente de trabalho;

XX - conceder, delegagdo do
Desenvolvimento, Atengdo a Saude e Beneficios, licenca a servidor para tratamento da prépria satde

mediante Coordenador de Educagao,
e por motivo de doenga em pessoa da familia, apés concessao ou homologagdo de atestado médico
ou odontolégico por profissional médico ou odontélogo da Junta Médica do Municipio de Salvador,
quando couber, de acordo com a legislagdo vigente;

XXI - gerir, no ambito de suas atribuicdes, registro de informacao trabalhista,
previdenciaria e fiscal relativa a pessoal;

XXII - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A Supervisdo de Atencdo a Saude e Qualidade de Vida sera
composta das unidades subordinadas: Gabinete Odontoldgico; Assisténcia Social; e Gabinete Médico.

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

| - administrar beneficio concedido aos servidores;

Il - executar e acompanhar procedimento necessario a concessao de beneficio e
auxilio aos servidores;

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

IV - efetuar recadastramento de beneficio;

V - propor convénio e parceria que constituam beneficio relacionado a saide do
servidor;

VI - informar e monitorar estatistica mensal relativa a beneficio e fornecer dados
a unidade competente para elaboragdo da proposta orcamentaria;

VII - gerir, no ambito de suas atribui¢des, registro de informacgao trabalhista,
previdenciaria e fiscal relativa a pessoal;

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

IX- diagnosticar necessidades, propor e avaliar agées voltadas ao desenvolvimento
organizacional, de lideranga e de equipes;

X - atuar como consultor interno nas demandas relativas a gestao de pessoas;

Xl - gerir o processo de mapeamento de competéncias para realizagdo das
avaliacdes de desempenho por competéncia;

XII - subsidiar unidade de educagdo corporativa no planejamento das acdes de
capacitagdo dos servidores;

XIIl - elaborar e manter atualizado perfil dos ocupantes de cargo em comissao e
funcao de confianca;

XIV - apoiar a Secretaria de Gestao de Pessoas na operacionalizagao, diagnéstico
e monitoramento de resultado de pesquisa de clima organizacional;

XV - propor agdes de valorizagdo, reconhecimento, integragdo e engajamento dos
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servidores, como também a instituicdo de incentivo funcional ndo previsto em plano de carreira, com
vistas a valorizagdo e reconhecimento do servidor;
XVI - executar outras atividades correlatas.
Art. 69. A Secretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade compete planejar,
gerir e normatizar atividade relativa a gestao orcamentaria, financeira e contabil, estabelecendo
diretrizes, normas, critérios e programas para sua execugao.

Paragrafo Unico. A Secretaria de Orcamento, Financas e Contabilidade serd composta
das unidades subordinadas: Coordenagao Financeira; Coordenacdo de Orgamento, Contabilidade e
Prestacdo de Contas e Coordenacao de Liquidacao.

Art. 70. A Coordenagao Financeira; compete:

| - desenvolver normas e procedimentos, visando a adequagdo dos mesmos as
melhores praticas e a legislagdo;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a gestao financeira em
observancia as normas legais e deliberagoes da Diretoria-Geral e Presidéncia;

1l - acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliagdes bancarias;

IV - controlar o recebimento e a aplicagdo dos duodécimos;

V - apresentar documentos de pagamento para assinaturas dos ordenadores de
despesa;

VI - prestar assessoria ao Secretario de Orgamento e Finangas em assuntos
relacionados a area;

VIl - administrar contratagdes referentes a area de atuagao;

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

Paragrafo Unico. A Coordenacao Financeira sera composta da unidade subordinada
de Supervisao Financeira e de Pagamento.

Art.71. A Supervisao Financeira e de Pagamento compete:

| - desenvolver normas e procedimentos, visando a adequagdo dos mesmos as
melhores praticas e a legislacao;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a gestdo financeira, em
observancia as normas legais e deliberagdes da Diretoria-Geral e Presidéncia;

IIl - acompanhar a disponibilidade de caixa e elaborar as conciliagdes bancarias;

IV - controlar o recebimento e a aplicagao dos duodécimos;

V - apresentar documentos de pagamento para assinaturas dos ordenadores de
despesa;

VI - prestar assessoria ao Secretario de Orcamento e Financas em assuntos
relacionados a area;

VIl - administrar contratagoes referentes a area de atuacao;

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

Art.72. A Coordenacio de Orcamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas compete:

| - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das areas subordinadas,
visando a adequacao dos mesmos as melhores préticas e a legislagao;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas ao orgcamento, a
contabilidade e a prestacao de contas em observancia as normas legais;

Il - coordenar a elaboragao da proposta orgamentéria da Camara Municipal;

IV - realizar a gestdo orcamentaria da Camara Municipal;

V - prestar assessoria ao Secretario de Orcamento e Finangas em assuntos
relacionados a area;

VI - administrar contratagdes referentes a area de atuacéao;

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

Parégrafo unico. A Coordenacao de Orcamento, Contabilidade e Prestacao de Contas
sera composta das unidades subordinadas: Supervisdo de Prestagdo de Contas; Supervisdo de
Orgcamento; e Supervisao de Contabilidade.

Art. 73. A Supervisao de Prestacao de Contas compete:

| - elaborar as prestagdes de contas mensais e anuais da Camara Municipal;

Il - encaminhar ao Tribunal de Contas do Municipio as prestagées de contas
mensais e anuais;

Il - atender as inspecdes e outras solicitagcdes dos Tribunais de Contas;

IV -fornecer as Coordenagdes e Secretarias informagdes referentes as diligéncias
do Tribunal de Contas dos Municipios;

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

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

Art. 74. A Supervisao de Orcamento compete:

| - auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria da Camara Municipal;

1I- acompanhar e avaliar a execugdo orcamentdria e financeira dos programas e
projetos, estabelecendo um fluxo permanente de informagdes entre as diversas dreas da Camara;

Ill - controlar dotacdo, provisdo e crédito adicional recebido para assegurar
consecucao do planejamento;

DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO

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

V - registrar e efetuar o controle dos créditos or¢amentarios e adicionais, bem
como da execucgdo or¢amentaria e financeira da despesa;

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

VIl - desempenhar atividades correlatas em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.

Art.75. A Supervisao de Contabilidade compete:

|- acompanhar a execugdo orcamentdria, apontando necessidades de
suplementagdo ou anulagao de créditos;

Il - emitir Notas de Empenho, acompanhando os seus saldos;

Il - analisar e acompanhar a realizacdo da despesa, apontando necessidades de
suplementacgdo ou anulagdo de créditos;

IV - realizar a contabilizacdo dos atos decorrentes da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, mediante documentos apropriados;

V - orientar a concessao, aplicagcao e comprovagao dos adiantamentos e diarias;

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

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

Art. 76. A Coordenacao de Liquidagdo compete:

| - desenvolver normas e procedimentos, visando a adequacdo dos mesmos as
melhores praticas e a legislacao;

Il - coordenar, controlar e realizar atividades relacionadas a liquidagdo da despesa,
em observancia as normas legais;

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

IV - instruir processos e emitir pareceres sobre questdes relativas aos processos
de liquidagao;

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

VI - administrar contratacdes referentes a area de atuagao;

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

Paragrafo anico. A Coordenacdo de Liquidagcdo serd composta da unidade
subordinada: Supervisao de Liquidagao.

Art.77. A Supervisao de Liquidacdo compete:

| - realizar os procedimentos necessérios, de acordo com a legislagdo especifica,
quanto as atividades de liquidacao;

Il - proceder a liquidacdo de despesa por meio de sistema informatizado especifico;

Il - emitir e controlar as notas de lancamentos de liquidacao, de acordo com os
saldos dos empenhos e regras contratuais;

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

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

CAPITULO II
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 78. A Diretoria-Geral da Camara Municipal de Salvador tera o prazo de até 30
(trinta) dias para a implantag&o da nova estrutura, a partir da vigéncia desta Lei.

Art. 79. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrao a conta de verbas
proprias do orcamento.

Art.80. Ficam revogadas a Lei Municipal n° 9.205/2017 - Reestruturagao
Administrativa Organizacional da Camara Municipal de Salvador; alteracdes dos artigos 6°, 19 e 20
da Lei Municipal n® 9.293/2017 de 27 de abril de 2017 e Lei Municipal n® 9.375/2018 de 1° de julho de
2018 e as demais disposi¢des legais em contrario.

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

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, em 24 de fevereiro de 2022.

BRUNO SOARES REIS
Prefeito

ANA PAULA ANDRADE MATOS MOREIRA
Secretéria de Governo em exercicio

LEI COMPLEMENTAR N° 079/2022

Modifica a estrutura organizacional da Secretaria
Municipal da Saude - SMS, e d4 outras providéncias.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA,

Faco saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:



