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DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPI

EXECUTIVO

LEIS

LEIN°® 9.751/2023

Altera a Lei Municipal n° 9.625, de 24 de fevereiro
de 2022, que “dispde sobre a Reestruturacio
Administrativa  Organizacional da  Camara
Municipal de Salvador e da outras providéncias”, e
a Lei Municipal n°® 9.626, de 3 de marco de 2022,
que “dispde sobre a reestruturagdo do Plano de
Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores
da Camara Municipal de Salvador e da outras
providéncias”.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA,
Facgo saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Os artigos 10, 89,102, 157, 167, 168 e 170 da Lei n°® 9.626, de 3 de margo de 2022, que “dispde
sobre a reestruturacdo do Plano de Cargos, Vencimentos e Carreira dos Servidores da Camara
Municipal de Salvador e da outras providéncias”, passam a vigorar com a seguinte redacao:

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

| - Auxiliar de Saude Bucal;

Il - Analista de Tecnologia da Informacao;

Il - Arquiteto;

IV - Engenheiro Civil;

V - Analista de Planejamento e Acompanhamento da Gestao;
VI - Analista de Gestdo de Pessoas;

VIl - Psicélogo.

" (NR)

“Art. 89. A Secretaria de Gestdo de Pessoas ficara responsavel por realizar
o planejamento, a avaliacdo dos certificados apresentados e a divulgagdo do
resultado dos elegiveis.

§ 1° Os cursos de especializagdo s6 serdo considerados desde que
tenham duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas e
sejam reconhecidos pelo Ministério da Educacao e expedidos por instituicdes
de ensino credenciadas e reconhecidas pelo referido Ministério.

§ 2° Os titulos de Mestre e Doutor sé terdo validade quando expedidos por
instituicdo de ensino nacional credenciada e reconhecida pelo Ministério da
Educacdo, e, sendo tais titulos expedidos por instituicdo de ensino estrangeira,
estes deverdo ser reconhecidos por instituicdo de ensino brasileira, nos
termos de ato regulamentar expedido pelo 6rgao competente.

" (NR)

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

Paragrafo unico. O Auxilio-Educacao também contemplara o servidor efetivo
que esteja devidamente matriculado em curso oferecido por instituicdo
de ensino estrangeira, desde que a mesma ja possua cursos efetivamente
reconhecidos por instituicdo de ensino brasileira, nos termos de ato
regulamentar expedido pelo 6rgao competente.” (NR)

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

“Art. 167. A Gratificacdo das Atividades de Instrutoria Interna sera concedida
ao servidor que tenha se habilitado e se cadastrado como Instrutor de
Treinamento e Desenvolvimento, na forma prevista em regulamento.” (NR)

“Art. 168. A Gratificacdo por Atividades de Instrutoria inclui todas as atividades
previstas no paragrafo unico do art. 158 e terd por base de calculo o nimero de
horas-aulas ministradas, observando-se os limites que serao regulamentados
pelo Poder Legislativo.” (NR)

“Art. 170.

§ 1° 0 valor da hora-aula serd fixado por ato do Presidente da Camara
Municipal de Salvador e atualizado anualmente no més de marco de cada
exercicio financeiro.

" (NR)

Art. 2° Ficam alterados os artigos 8°, 23, 37 e 48 e acrescentados os artigos 24-A, 60-A e 60-B, todos
na Lein®9.625, de 24 de fevereiro de 2022, que passam a vigorar com a seguinte redagdo:

“Art.8°

1 - 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 Comissoes;
1.1. Supervisao de Tramitagdo;
1.2. Supervisao de Constituicao e Justica;
2. Coordenagao de Redagdo Legislativa;
2.1. Supervisdo de Redagao Final;
3. Coordenagao de Taquigrafia;
3.1. Supervisdo de Revisdo;
4, Coordenagao de Apoio ao Plendrio;
4.1. Supervisdo de Plenario;
4.2. Supervisdo de Protocolo Legislativo;
5. Coordenagdo de Expediente;
5.1. Supervisdo de Expediente;
6. Coordenacao de Analise Legislativa;
6.1. Supervisdo de Anélise e Pesquisa;

Il - DIRETORIA-GERAL

a) SUBDIRETORIA-GERAL;

b) SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO;
1. Assessoria de Informética;

2. Coordenagao de Tecnologia da Informagao e Transformagao Digital;
2.1. Supervisao de Infraestrutura e Atendimento ao Usuario.
c) MEMORIAL;
d) COORDENAGAOQ DE ARQUIVO-GERAL:
1. Supervisao de Gestdo de Documentos;
e) COORDENAGAO DO CENTRO DE CULTURA:
1. Supervisao de Biblioteca;
f) SUPERVISAO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO DA GESTAO;
g) SECRETARIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA E SERVIGOS GERAIS:

1. Coordenagao de Gestao de Material e Patriménio;
1.1 Supervisao de Patrimoénio;
1.2 Supervisao de Almoxarifado;
2 . Coordenagdo de Aquisigdo, Licitagdo, Contratos e Convénios
2.1 Supervisao de Licitagao;
2.2 Supervisao de Contratos e Convénios;
2.3. Supervisdo de Anélise e Aquisigao;
3. Coordenacao de Servigos Administrativos;
3.1 Supervisao de Servigos Gerais;
3.2 Supervisao de Transporte;
3.3 Supervisao de Protocolo Administrativo;
4. Coordenagdo de Manutengao Predial
4.1 Supervisdo de Manutengao Predial;

h) SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS:
1. Coordenacgao de Gestao de Pessoas;
1.1 Supervisao de Controle Funcional;
1.2 Supervisao de Administracdo de Pessoal;
2. Coordenagao de Educagao, Desenvolvimento, Atengdo a Saude e
Beneficios:
2.1 Supervisao de Formagéo e Aperfeicoamento;
2.2 Supervisao de Atencdo a Salde e Qualidade de Vida;
2.2.1 Gabinete Odontoldgico;
2.2.2 Assisténcia Social;
2.2.3 Gabinete Médico;
2.3 Supervisao de Desenvolvimento e Beneficios;

i) SECRETARIA DE ORCAMENTO, FINANGCAS E CONTABILIDADE:
1. Coordenagao Financeira;
1.1 Supervisao Financeira e de Pagamento.
2. Coordenagao de Orgamento, Contabilidade e Prestacdo de Contas;
2.1 Supervisao de Prestagao de Contas;
2.2 Supervisao de Orgamento;
2.3 Supervisao de Contabilidade.
3. Coordenagao de Liquidagao;
3.1 Supervisao de Liquidagao;

j) SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO:
1. Coordenagao de Tecnologia da Informagao e Transformag&o Digital;
1.1 Supervisao de Infraestrutura e Atendimento ao Usudrio.”"(NR)

“Art. 23

Paragrafo unico. A Coordenagdo de Comissdes serd composta das seguintes
unidades subordinadas: Supervisdo de Tramitagdo e Supervisdo de
Constituicdo e Justica.” (NR)

Art. 24-A. A Supervisio de Constituicao e Justica compete:

| - receber e distribuir as proposicdes submetidas a deliberagdo da Comissao
de Constituicdo e Justica e Redagao Final, além de orientar a observancia dos
prazos estabelecidos para discussao dos projetos, na forma do Regimento
Interno e da Lei Organica do Municipio;

Il - controlar e analisar as proposigdes legislativas que lhe sdo encaminhadas
para orientar acerca da necessidade de elaboragao, designacgao de relatoria e
emissao de parecer;

Il - prestar assessoria técnica legislativa no aprimoramento dos pareceres a
serem apresentados para deliberagdo no ambito da Comissao de Constituicao
e Justica e Redagao Final, colaborando na instrucao das proposigoes;

IV - executar atividades técnico-administrativas destinadas ao funcionamento
das reunides e outras atividades legislativas da Comissdo de Constituicdo e
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Justica e Redagao Final;

V - colaborar na elaboracao de pautas, convocagdes e resultados das reunides
da Comissao de Constituigdo e Justica e Redagao Final;

VI - manter o registro cronoldgico de evolugdo das fases de apreciagdo
das proposicdes, bem como prestar informagdes sobre o andamento das
proposigdes legislativas na Comissdo de Constituicdo e Justica e Redagdo
Final;

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

VIII - controlar os prazos de proposi¢des, pareceres e demais agoes atinentes
ao regular andamento da matéria no ambito da Comissao de Constituicdo e
Justica e Redagao Final;

IX - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.” (NR)

“Art. 37. Esta subordinada diretamente a Diretoria-Geral a seguinte estrutura:
Subdiretoria-Geral; Secretaria de Tecnologia da Informagdo; Memorial;
Coordenagdo de Arquivo - Geral; Coordenagdo do Centro de Cultura;
Supervisdo de Planejamento e Acompanhamento da Gestdo; Secretaria de
Gestao Administrativa e Servigos Gerais; Secretaria de Gestao de Pessoas;
Secretaria de Or¢camento, Financas e Contabilidade.” (NR)

“Art. 48

Parégrafo unico. A Secretaria de Gestao Administrativa e Servigos Gerais sera
composta das unidades subordinadas: Coordenagdo de Gestdo de Material e
Patriménio; Coordenagdo de Aquisi¢des, Licitagdes, Contratos e Convénios;
Coordenacdo de Servigos Administrativos e Coordenagdo de Manutencao
Predial.” (NR)

“Art. 56. A Coordenacao de Servicos Administrativos compete:

| - realizar acompanhamento partilhado de registro de dados em sistema de
gerenciamento de iméveis;

Il - desenvolver normas e procedimentos de trabalho das &reas subordinadas,
visando a adequacdo dos procedimentos adotados as melhores praticas e a
legislagao;

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

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

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

VI - administrar contratacdes referentes a area de atuagao;

VIl - desenvolver outras atribuigcdes e responsabilidades afins e correlatas.

Paragrafo Unico. A Coordenacao de Servigos Administrativos serd composta
das unidades subordinadas: Supervisdo de Servigos Gerais; Supervisao de
Transporte e Supervisdo de Protocolo Administrativo.” (NR)

“Art.60-A. A Coordenacdo de Manutencdo Predial compete:

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

Il - planejar, coordenar, orientar e controlar a execugdo de atividade de
manutengdo de instalagdes dos sistemas prediais, além da usabilidade dos
espacos e conservagao do patrimdnio predial;

Il - expedir ordem de servigo para inicio de execugdo de obra;

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

V- supervisionar, controlar e apoiar a atividade de fiscalizagdo da prestagdo de
servigos terceirizados e/ou contratos relacionados a éarea;

VI - prestar assessoria ao Diretor Administrativo em assuntos relacionados
aérea;

VIl - administrar contratagoes referentes a area de atuacéao;

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

Parédgrafo unico. A Coordenacdo de Manutengdo Predial serd composta da
seguinte unidade subordinada: Supervisao de Manutengao Predial.” (NR)

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

| - inspecionar os prédios que compdem a Camara Municipal, com seus anexos,
com a finalidade de verificar a situagdo fisica e a demanda por manutengao,
informando sobre necessidade de obras de reforma na unidade competente;
Il - avaliar e controlar execucdo de servicos de manutencao preventiva,
preditiva e corretiva nas instalagdes dos imdveis da Camara, especialmente
nos sistemas hidraulico, sanitario, elétrico, de telefonia, de ldgica, de
sonorizagdo, de refrigeracdo e de combate a incéndio;

Il - elaborar termo de referéncia e especificagcdo para subsidiar a contratagao
de prestagdo de servigo e de aquisi¢do de material, ferramenta, equipamento
e instrumento;

IV - executar, na area de atuagdao da unidade, servico necessario ao
funcionamento adequado da sala de sessdes e dos auditérios da Camara,
realizando o devido acompanhamento;

V - acompanhar os servigos e fiscalizar a execugdo dos contratos no ambito
de sua competéncia;

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

VIII - analisar orgamento para contratagao de servigo;

IX - zelar pela conservagdo dos imoveis de interesse da Camara, inclusive
providenciando a destinagdo sustentavel dos residuos resultantes das
respectivas atividades;

X - extrair, sistematizar e manter atualizadas as informagoes sobre instalagdes
prediais e espago fisico;

XI - executar outras atividades correlatas.” (NR)

Art. 3° Fica alterado o art.40 e acrescentados os artigos 40-A, 40-B e 40-C todos na Lei n°® 9.625, de
24 de fevereiro de 2022, que passam a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 40. A Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo compete:

V-

V-

VI -

Vil -

Vil -

IX -
X -

XI-

Xl -
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| - planejar, gerir e normatizar atividade relativa a Tecnologia da Informacgao
e Comunicagdo; assim como propor melhorias nas politicas e diretrizes
da area, e alinha-las para o cumprimento das metas, programas e projetos
institucionais referentes a gestao estratégica e inovagao na Tl;

Il - assessorar a todas as &reas da Camara em assuntos relacionados a
Tecnologia da Informacgao - Tl;

Il - elaborar e acompanhar a execugdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao;

IV - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos;

V - fixar, coordenar e fiscalizar metodologias e regulamentagdes de boas
praticas para desenvolvimento, arquitetura e integracdo de sistemas,
garantindo qualidade e rigor técnico, apoiando a melhoria e promovendo a
transformacao digital;

VI - normatizar as metodologias de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao;
VIl - prover a infraestrutura de TIC para os servigos de rede corporativos e
sistemas de informacao.

Parégrafo unico. A Secretaria de Tecnologia da Informagao serd composta das
seguintes unidades subordinadas: Assessoria de Informatica, Coordenacao de
Tecnologia da Informacgao e Transformagao Digital.” (NR)

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

| - propor politicas e diretrizes da area de tecnologia da informacao, coordenar
a sua implementagao, realizar a gestdo e promover a manutengao;

Il - atuar no planejamento estratégico e operacional da Camara, com vistas a
subsidiar a defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informacao;
Il - coordenar os recursos de tecnologia da informagao no @mbito da Camara,
promovendo o aprimoramento e a evolugdo dos sistemas informatizados
existentes na Camara Municipal;

IV - efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solugbes 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 instituicao, bem como a qualidade desses servigos;

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

VIII - coordenar o desenvolvimento e aimplantagdo dos sistemas de informagao
institucionais, prestar suporte e capacitagdo necessaria aos usudrios quanto
ao uso dos sistemas;

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

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

XI - prestar assessoria a todas as areas da Camara em assuntos relacionados
a Tecnologia da Informagao - Tl;

Xll - desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos
trabalhos.” (NR)

“Art. 40-B A Coordenacdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
compete:

assistir o Secretdrio no desempenho de suas atribuigdes regulamentares;
planejar, coordenar e promover a adogdo de processos de gestao de TIC, de
processos implantagdo de solugdes de TIC e processos de relacionamento
com o cliente de TIC, por meio de adaptagdo ao ambiente da Camara das
metodologias, boas praticas e normas e padrdes de adogdo universal relativas
a gestao dos processos de TIC;

apoiar a elaboragao e acompanhar a execucao do Plano Diretor de Tecnologia
da Informacéo;

gerenciar o catalogo de servigos de TIC;

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

coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informacgao
institucionais, prestar suporte e capacitagdo necessaria aos usudrios quanto
ao uso dos sistemas;

coordenar, controlar e fiscalizar a prestagdo de servicos terceirizados e/ou
contratos relacionados a area;

apoiar na elaboragdo de processos de compra e contratagdo relacionados a
infraestrutura tecnoldgica;

promover a cultura da inovacao e transformagao digital;

assessorar o Secretdrio de Tecnologia da Informagdo nos assuntos
relacionados a governancga e a gestdo de TIC;

definir, coletar, acompanhar e publicar indicadores de gestdo no ambito
operacional, ttico e estratégico necessarios a gestao e a governanca de TIC;
apoiar na gestao de riscos, contratagoes e or¢gamento de TIC.

Parégrafo dnico. A Coordenacao Tecnologia da Informagdo e Transformagdo Digital

serd composta por uma unidade subordinada de Supervisdo de Infraestrutura
e Atendimento ao Usuario.” (NR)

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

VI -

Vil -

Vil -

administrar a infraestrutura tecnoldgica da Camara, gerenciando seus
recursos fisicos e logicos;

gerir diretrizes e politicas referentes a seguranca da informacao e protecao
de dados;

efetuar o planejamento e a gestdo de capacidade dos elementos de
infraestrutura necessarios ao funcionamento dos servicos e solugbes de
Tecnologia da Informacgao - Tl da Casa;

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

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

zelar pela garantia da manutengdo dos equipamentos e sistemas de
informatica da Camara;

assegurar o bom andamento das atividades de suporte técnico aos usuarios
dos servicos de TIC;

fiscalizar a prestagdo de servicos de manutencdo e suporte técnico de
equipamentos e produtos, realizada por terceiros;
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IX-  apoiar na elaboragdo de processos de compra e contratacdo relacionados a
infraestrutura tecnoldgica;

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

XI-  propor inovagdes que possam contribuir para a prestagdo de servigos para
a Casa;

Xl - prestar suporte aos Vereadores e servidores que assessoram as
Reunides Plenarias da Camara;

Xl - propor solugdes que ajudem a Casa a inovar na prestagdo de servicos aos

parlamentares, a drea administrativa e a sociedade;

XIV-  propor inovagdes que possam contribuir para a prestacao de servigos;

XV - promover agdes, inclusive educacionais, de seguranga da informagao em TIC;

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

XVII - avaliar a qualidade dos sistemas de informagao implantados em relacdo a
experiéncia do usudrio e a acessibilidade;

XVIII - observar, realizar pesquisas de estudos sobre acessibilidade e a melhoria da
experiéncia do usudrio nos sistemas de informacao adotados.” (NR)

Art. 4° Os Anexos I-A, I-B, I-C e I-D da Lei Municipal n® 9.626/2022 passam a vigorar com a redagdo
conferida pelo Anexo unico desta Lei.

Art. 5° Fica acrescido, no Anexo II-A da Lei Municipal n° 9.626/2022, a descri¢do do cargo de
Psicélogo, na forma do Anexo Unico desta Lei.

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

Art. 7° Fica acrescido no Anexo II-B da Lei Municipal n°® 9.626/2022 a descrigcdo das Fungdes de
Confianga de Coordenador de Manutencdo Predial, Coordenador de Tecnologia da Informagao
e Transformacgdo Digital, Coordenador de Manutengdo Predial, Supervisor de Infraestrutura e
Atendimento ao Usudrio e Supervisor de Constitui¢do e Justica, na forma do Anexo Unico desta Lei.

Art. 8° Fica transformado, no Anexo II-C da Lei Municipal n® 9.626/2022, o Cargo em Comissao de
Assessor-Chefe de Informética para Secretério de Tecnologia da Informacdo e Cargo em Comissdo
de Secretario da Diretoria-Geral em Secretédrio de Gestdo de Pessoas, Secretario de Orgamento
Finangas e Contabilidade e Secretério de Gestdao Administrativa e Servigos Gerais, na forma do Anexo
Unico desta Lei.

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

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

Art. 11. Fica revogado o art. 59 da Lei Municipal n° 9.625/2022.

Art. 12. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de verbas préprias do
orgamento.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, em 03 de outubro de 2023.

BRUNO SOARES REIS
Prefeito

CARLOS FELIPE VAZQUEZ DE SOUZA LEAO
Secretério de Governo

ANEXO UNICO

Anexo | - A: Quadro de Cargos Efetivos

Nivel de Carreira Cargo
Auxiliar Aucxiliar Legislativo Municipal 40 h
Assistente Legislativo Municipal 40 h
Assistente Técnico em Enfermagem 40 h
Auxiliar em Saude Bucal 40 h
Analista Legislativo Municipal 40h
Analista Analista de Tecnologia da 40h
Informagao
Advogado Legislativo
Arquiteto 40 h
Engenheiro 40 h
Assistente 40 h
Especialista Social 30h
P Odontélogo 24 h
Médico 24 h
Enfermeiro 40 h
Psicélogo 30h

Anexo | - B: Tabela de correlacao entre as areas de qualificagdo e atribui¢ao correlatas

a de Qualificagao Subarea buigdo Correlata

1. Analista de Orgamento
2. Analista de
Contabilidade

3. Analista de Prestagdo
de Contas

Org¢amento e | Orcamento, Contabilidade e Prestacao de
Financas Contas

. . ) . Analista Financeiro e de
Financeira Financeira e de Pagamento

Pagamento
Liquidagdo Liquidagao Analista de Liquidacao
1. Analista de
Educaci 1. Desenvolvimento e Beneficios Desenvolvimento e
ucacao 2. Formacao e Aperfeicoamento Beneficios

Desenvolvimento 2. Analista de Formagao e

Aperfeicoamento

Area de Qualificagio

Subarea

DIARIO OFICIAL DO
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buicao Correlata

Gestdo de Pessoas

Analista de Gestdo de
Pessoas

Gestao de Pessoas

1.Controle Funcional
2. Administragao de Pessoal

1. Analista de Controle
Funcional

Analista de
Administracao de Pessoal

Aquisicdo, Licitacdo,
Contratos e Convénios

1. Licitagdo
2. Contratos e Convénios
3. Analise e Aquisicao

1. Analista de Licitagao

2 Analista de Contratos e
convénios

3. Analista de Analise e
Aquisicao

Servicgco
Administrativos

s
e

Manutencao Predial

1. Transportes

2 Servigos Gerais

3. Manutencao Predial

4. Protocolo Administrativo

1. Analista de Transportes
2. Analista de Servigos
Gerais

3. Analista de Manutengao
Predial

4. Analista de Protocolo
Administrativo

Manutencao Predial

1. Analista de Manutengao
Predial

Patriménio

Gestdo de Material e

1. Almoxarifado
2. Patriménio

1. Analista de
Almoxarifado
2. Analista de Patriménio

Diretoria Geral

Planejamento de Acompanhamento da
Gestao

Analista de Planejamento
de acompanhamento da
Gestao

1. Analista de
Cultura, . . Gestao de
- 1. Arquivologia
Documentacao 2 Bibliot . Documentos
e Meméria ’ {blioteconomia 2. Analista de
Biblioteconomia
1. Analista de
i Memorial
Diretoria Gearal 1. Memorial
2. Cultura 2. Analista de
Centro de Cultura
1. Analista de Expediente
2. Analista de Apoio
Expediente 3. ao Plenario
A Fc))io 20 Plenario 4 Analista de Plenario
polo a 5. Analista de Anélise e
- Plenario .
Legislativa P - 6. Pesquisa
Andlise Legislativa .
- 7. Analista de Protocolo de
Protocolo de Processos Legislativos S
S 8.Processos Legislativos
Comissdes . .
Redacio Legislativa 9. Analista de Comissao
© 9 10. Analista de Redagao
Final
. . 1. Analista de Taquigrafia
Taquigrafia B 2. Analista de Revisao
Tramitacao Assessoria Técnica as Comissoes Analista de Tramitacao
Tecnologia da _ Analista de Tecnologia da
Informagao informagao
1. Analista de Auditoria
2. Analista  de
Controladoria - Normas e Informagdes
Gerenciais
Secretaria de R
Cerimonial Analista Cerimonial
Ouvidoria - Analista de Ouvidoria

CARREIRA: ESPECIALISTA

CARREIRA: ASSISTENTE

CARREIRA: AUXILIAR

1. Advogado Legislativo
2. Arquiteto

3. Engenheiro Civil

4. Assistente Social

5. Odontdlogo

6. Médico

7. Enfermeiro

8. Psicélogo

1. Assistente Legislativo
Municipal
2. Auxiliar de Sadde Bucal

Auxiliar Legislativo
Municipal

Anexo | - C: Quadro de Fungées de Confianga

Funcao de Quantitativo Classe Carga Horaria ficacao (RS)
Confianga
Supervn§olr/ 34706 FC10 40h 1.803,62
Secretdrio
Coordenador 21 FC20 4o 2.617.38
Assllstgnte 10 FC30 40h 4.150,76
Técnico
Procyrador 02 FC30 40h 4.150,76
Adjunto




DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO

Procurador
Juridico 01 FC 30
Especial

40h

4.150,76

Anexo | - D: RELACAO DE CARGOS EM COMISSAO

= i
rgo Horaria
1 40h

DIAGRAMADOR
€C-20 - 2.189,77
SECRETARIO ASSISTENTE DE CULTURA 1 40h
ASSISTENTE DE CORAL 1 40h
ASSISTENTE DE CULTURA 2 40h
FOTOGRAFO 4 40h
CC-30 | SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA 1 40h 2.682,88
ITINERANTE
SECRETARIO ASSISTENTE DA CAMARA
1 40h
MIRIM
ASSESSOR DE MANUTENGAO PREDIAL 1 40h
ASSESSOR DE COMUNICAGAQ 9 40h
ASSESSOR DO MEMORIAL 1 40h
ASSISTENTE DE GABINETE 5 40h
CC-40 | ASSISTENTE DE PELOTAO DA , m 3.944.82
ASSISTENCIA MILITAR
COORDENADOR EXECUTIVO 1 40h
REGENTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA ITINERANTE 1 40h
ASSESSOR DA CAMARA MIRIM 1 40h
ASSESSOR DE INFORMATICA 2 40h
CC-50 | ASSESSOR DO CERIMONIAL 2 40h 4.552.07
ASSESSOR ESPECIAL DA MANUTENGAO ; 40h
PREDIAL
SECRETARIO DE GABINETE DA " 40h
PRESIDENCIA
ASSESSOR DE CULTURA 1 40h
ASSESSOR CONTABIL 1 40h
CC-60 5.706,88
ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA 2 40h
ASSESSOR DE RADIO E TV 1 40h
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA ; 40h
INFORMACAQ
ASSESSOR CHEFE DO MEMORIAL 1 40h
ASSESSOR DA PROCURADORIA 2 40h
ASSESSOR TECNICO DE DIRETORIA / 5 40h
CONTROLADORIA
SECRETARIO DE GESTAQO 1 40h
ADMINISTRATIVA E SERVICOS GERAIS
SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS 1 40h
CC-70 | SECRETARIO DE ORCAMENTO, ; o 8.695.28
FINANCAS E CONTABILIDADE
SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA ; 40h
INFORMACAO
SECRETARIO DA MESA 2 40h
SECRETARIO DE CERIMONIAL 1 40h
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO DA ; 40h
ASSISTENCIA MILITAR
SECRETARIO PARTICULAR DA 6 40h
PRESIDENCIA
CHEFE DA ASSISTENCIA MILITAR 1 40h
ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA 4 40h
CONTROLADOR 1 40h
cCc-80 - 11.179,65
DIRETOR DE COMUNICAGAQ 1 40h
SUBDIRETOR GERAL 1 40h
SUBPROCURADOR CHEFE 1 40h
DIRETOR GERAL 1 40h
DIRETOR LEGISLATIVO 1 40h
€C-90 12.425,20
PROCURADOR CHEFE 1 40h
CHEFE DE GABINETE 1 40h
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ANEXO II-A: Descrigcao de Perfis de Cargos e Atribui¢des correlatas
Carreira Nivel Especialista
Area /Diretoria: Geral

Cargo: Psicélogo

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestao de Pessoas
Coordenagao Educacdo, Desenvolvimento, Atencao a Saude e Beneficios
Supervisao Atencdo a Salde e Qualidade de Vida

Desempenha atividades na &rea da psicologia, responsabilizando-se pela
realizagdo de atendimento psicolégico, orientacdo e acompanhamento
individual e em grupo aos servidores, vereadores, assessores e seus
dependentes, através do diagndstico e acompanhamento dos tratamentos
realizados, bem como desenvolve e participa de programas cuja agdo vise
a promogao da saude psicolédgica e qualidade de vida.

Descrigdo sumaria

Competéncias Especificas

Competéncia Descrigao
Administragao Gerenciar a administracdo de infraestrutura tecnoldgica (fisica e légica)
de Infraestrutura que suportam os servi¢os administrativos e legislativos prestados pela
tecnolégica casa.

Atribuicoes e Responsabilidades

e Revisa os relatdrios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as nao conformidades.

e Apoia na organizagao e elaboracdo de processos licitatorios pertinentes a aquisicdo de
equipamentos, softwares, sistemas, e servicos de Tecnologia da Informacdo.

e Fiscaliza a execugdo de contratos referentes a area de tecnologia da informacao.

Competéncia Descrigao

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

Gerenciamento da Inovagao,
Governanga e Estratégia Digital

Atribuicoes e Responsabilidades

e Revisa os relatdrios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as nao conformidades. ® Elenca propostas de projeto, programas e acoes e a viabilidade
de execugdo dentro do contexto da Camara. e Apoia na organizagdo elaboracdo de processos
licitatérios pertinentes a area. e Elabora e acompanha a execugdo de diretrizes de Governanga de
Tecnologia da Informacao aplicaveis ao contexto da Camara. @ Apoia na elaboracao, atualizacao
e execucdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo. e Elabora e gerencia o Catalogo de
Servicos de Tl. ® Realiza estudos referentes a inovacao e praticas aplicaveis a Casa. ® Participa de
grupos e equipes, inclusive de outros érgaos e entidades da Administracao, voltados a inovagéo. ®
Promove ac¢des de conscientizagdo a cultura da inovagdo. ® Propde e planeja projetos voltados a
inovacao para a melhoria continua dos servigos de Tecnologia da Informagao prestados a Casa. ®
Promove a realizacao de capacitacdes e treinamentos referentes a inovagao tecnoldgica.

Competéncia Descrigao

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

Atribuicoes e Responsabilidades

e Coordena o plano de contratagdes de servigos terceirizados, consultando as necessidades
das supervisdes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta or¢gamentaria anual. e
Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa. ® Acompanha
a execugao do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de pagamento decorrente,
visando cumprir com o0s processos internos e, caso necessario, solicitar ajustes e solicitagdes
de créditos adicionais. @ Realiza a gestao dos contratos, verificando, por meio de documentos,
registros e acompanhamento in loco da efetiva prestacao dos servicos contratados, manutencao
da regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais, visando
atender com qualidade e adequagao as demandas apresentadas

Conhecimentos Técnicos

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint)

Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

Hardware e Software

Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

Sistema de Saude Brasileiro: Publico e Privado

Produtos e Servigos da CMS

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

Salde, Higiene e Seguranga no Trabalho

Design Centrado no Usuario

Governanca de Tecnologia da Informacgédo

Gestao da Inovagao e Transformagao Digital

Técnica de 55

Procedimentos Licitatérios e Gestao de Contratos

Requisitos de Acesso

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

Superior Completo em Tecnologia da Informagdo ou correlatos
da area, exceto Engenharia, com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em legislagdo

(REPmEEED federal;
Area /Diretoria: Geral
Cargo: Arquiteto
Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestao Administrativa e Servigos Gerais
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Coordenagao Coordenagdo de Manutencao Predial

Supervisao Manutengéo Predial

Fungdo: Coord de Servicos Adi rativos

Descri¢ao
sumaria

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

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

Coordenagado Servigos Administrativos

Competéncias Técnicas Supervisao -

Competéncia Descrigao Coordena e acompanha as atividades da supervisdo de Servigos Gerais,
Transporte e Protocolo Administrativo, fiscalizando contratos de terceiros,
cumprimento das rotinas do protocolo, demandas de transporte e
desempenho das supervisdes sob sua responsabilidade a fim de manter a

exceléncia e otimizagdo do atendimento aos clientes internos.

Projetos Arquitetdnicos Capacidade de elaborar e avaliar os projetos
arquitetonicos de reformas, melhorias e expansdes da
Camara, visando o cumprimento dos padrdes técnicos

estabelecidos.

Descrigao
sumadria

Competéncias Técnicas

Atribuicoes e Responsabilidades

. - : . - - Competéncia Descrigao
. Contribui para a melhoria dos procedimentos e normas da &rea, visando maximizar a L4 14
eficiéncia nas atividades da supervisao. - . Coordenar a area de Servigos Gerais, com base no planejamento,
R A . . - - Coordenacdo de Servicos - . X
. Elabora projetos arquitetonicos de reformas e melhorias das instalagoes e dependéncias elaboracdo e controle adequado dos procedimentos, tendo em vista

- - . PO Gerais
da Camara, desenvolvendo estudos e definindo materiais, acabamentos e técnicas, para

assegurar o completo entendimento e execucao da obra e/ou servigo.
. Prepara plantas, maquetes e estruturas de reformas e construcdes, demonstrando

a eficiéncia na gestao e operacionalizagdo dos processos da CMS.

Atribuicoes e Responsabilidades

caracteristicas gerais e especificas do projeto a ser implantado, a fim de retratar o objetivo
final da obra.

Participa da fiscalizacdo arquitetdnica das obras, realizando inspegdes, verificando a
qualidade dos produtos e adequacao aos projetos, a fim de assegurar o cumprimento aos
padrées da instituicao.

Fornece apoio e dados técnicos relativos a novas locagdes, compilando dados e informacdes,

. Revisa as normas e procedimentos das supervisdes sob sua responsabilidade, visando

maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

Monitora o desempenho dos equipamentos automotivos, por meio do acompanhamento
e revisao de procedimentos, identificagdo de necessidade de manutengao preventiva
e corretiva, bem como lavagem, lubrificagdo, borracharia, funilaria, pintura de autos, e
utilizacdo de combustivel, a fim de possibilitar a maxima eficiéncia aos recursos da CMS

elaborando relatérios, visando subsidiar as areas de comercializagdo, contratos e os e controle dos gastos da area.

préprios lojistas. . Coordena o processo de tramitagdo de documentos internos na Camara, através da
N Acompanha o desenvolvimento das obras, por meio da elaboracdo do histérico diario, elaboracdo de procedimentos de controle, selegdo, identificacdo, classificacdo e registro
evidenciando as nao conformidades detectadas, a fim de informar ao seu Supervisor e em sistema, de maneira a prezar pela seguranca e facilitar o acesso as informagées neles
promover plano de a¢do de melhorias. . contidas.
. Avalia os riscos considerando todas as atividades durante o curso do projeto, visando a L . )
entrega da unidade montada para inauguragao. . Acompanpa a trgnrlltacao dos documelntlos qye deram entrada na Ca,méra, atraves.da
. Participa de reunido para alinhamento das informagdes das acdes da area com a Supervisio consultaasuperVIsaoldeP.rotocolo{\dmjnlstratlvo,aflmdefornecerao publico Informacodes
. com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto. corretas sobre a localizagao e tramitacao.

. Realiza vistorias nas unidades, através da observacdo quanto aos aspectos de higieniza¢ao
e conservacao da infraestrutura, avaliando o desempenho da equipe e orientando quanto
aos procedimentos da drea, com o objetivo garantir um ambiente limpo e adequado para
o trabalho.

Competéncia Descri¢ao

Administrar os contratos dos servigos terceirizados,

Administragao de Servigos garantindo a qualidade no atendimento as

Terceirizados necessidades da Camara, bem como controlando o . Avalia o uso dos materiais de trabalho, por meio da solicitacdo de necessidade de novas
pagamento dos servicos prestados de acordo com compras, a fim de verificar possibilidades de otimizagdo dos custos de materiais.
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de . Realiza reunides periédicas com a equipe para avaliacdo de ocorréncias, reporte de
Salvador). . problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisdo e
Atribuicoes e Responsabilidades alinhamento de procedimentos.
. Apoia na elaboragao e organizacao dos termos de referéncia e/ou projetos basicos dos Competéncia Descrigao
servicos necessarios de responsabilidade da coordenagao administrativa. Administrar os contratos dos servicos terceirizados, garantindo
. Controla e avalia a qualidade e os custos dos servicos executados por terceiros pertinentes Administragao a qualidade no atendimento as necessidades da Camara, bem

de Servigos
Terceirizados

como controlando o pagamento dos servicos prestados de
acordo com
normas e politicas da CMS (Camara Municipal de Salvador).

a arquitetura, avaliando cumprimento do planejamento e suas especificacdes, visando
aprovar o pagamento, conforme contrato.

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

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Competéncia Descri¢ao

Administragao
de Informagées

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

. Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagdo dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

Atribuicdes e Responsabilidades

. Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,

com o intuito de centralizar as informagoes e agilizar as operagdes da area. .

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

Apoia a coordenagdo no monitoramento da implementagdo das recomendacdes das
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da

Acompanha a execugdo do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com os processos internos e, caso necessario,
solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

Realiza a gestdo dos contratos, verificando, por meio de documentos, registros e

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

X A acompanhamento in loco da efetiva prestacdo dos servigos contratados, manutencao da
operacionais.

regularidade fiscal e trabalhista da contratada e quitacdo de verbas e encargos sociais,

. gco:;:\izi;s documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e visando atender com qualidade e adequacio as demandas apresentadas.
. a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Conheci Técni . Coleta e organiza os documentos e notas fiscais dos prestadores de servigo, tendo em vista
onhecimentosjicenicos . garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.
Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.) Competénci PEEATED

Tendéncias da arquitetura Gerir a equipe através do planejamento do quadro de pessoal,

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

Gerenciamento de projetos

Materiais de Construgao Civil Gestao de Equipes

0 negocio.

Projetos Arquitetonicos Atribuicdes e R bilidades
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho . Representa a equipe frente a Diretoria, através da explanacgao das necessidades e opinides
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

. . Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
Técnicas de 55 L .

. adequado controle sobre todas as atividades da éarea.

Normas e Procedimentos de Qualidade . Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS feedback com os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides,
de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

. Conhece e praticatodas as atribuigdes descritas para os cargos da coordenacao, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades,

de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

- - R . i li t lh li .
Situagao Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal de ° comprcmlsso com a qua Iqa.de do trabalho realizado . L
. Salvador: . Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais materiais/
Funcional ! informacdes dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranga responsavel, a fim
de fornecer as condi¢des necessdrias para execugdo das atividades de sua equipe.
. Apoia a Diretoria nos processos de transferéncias e promocoes, a fim de obter a equipe
mais
. adequada para a area.
Formacao Superior Completo em Arquitetura com diploma reconhecido c enci D T
pelo MEC e registro no Conselho Regional quando exigido em ompeiencia ESCIIEa0
legislacado federal; - - Coletar, compilar e sintetizar informagdes para elaboracao de
Administragao de P L . P i
o relatérios gerenciais, de relevante importancia para subsidiar a
Informagdes " . .
Diretoria nas tomadas de deciséo.
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Atribuicoes e Responsabilidades

Competéncia Descri¢ao

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

. Presta informacgdes sobre as a¢oes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
defini¢do de estratégias pela Diretoria.
. Coordena a implementagdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com

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

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

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

Gestao de Equipes

Atribuicoes e Responsabilidades

Conhecimentos Técnicos

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

Gestao de Contratos

Salude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

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

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

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

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

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

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

(AT T

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

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de 55

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

SituacaolFuncional . Terl re§u.lt?do ig‘;ulal ou slup.erior a “Aplic‘acéfo
Satisfatéria” na Ultima avaliagdo por competéncia
realizada

. Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos
12 meses;

. Superior Completo em Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Engenharia com diploma

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

. Ou pds graduagdo em areas afins.

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Fungao: Supervisor de Protocolo Administrativo

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

Coordenagao Coordenacao de Servigos Administrativos

Supervisdo Protocolo Administrativo

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

Descri¢ao sumaria

GERAL:
. Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal
Situacao de Salvador;
Funcional . Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria”
na ultima avaliagdo por competéncia realizada;
. Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
meses;
. Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC
e registro no Conselho Regional quando exigido em
Formagao legislacao federal;
. OU pos-graduagdo em areas afins.

Func¢ao: Coordenador de Manutencao Predial

Competéncias Técnicas

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

Competéncia Descrigao

Coordenagao Manutengao Predial

Administragdo de
Servicos de Protocolo

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

Supervisao -

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

. Controla o recebimento e expedi¢do dos documentos na Camara, de maneira a avaliar o
desempenho da equipe e prezar pelo cumprimento dos procedimentos.

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

. Orienta a equipe em questdes referentes a gestdo dos documentos, instruindo conforme
procedimentos a serem adotados pela supervisdo.

. Participa de reunido para alinhamento das informacdes das acdes de protocolo

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

conforme previsto.

Coordena e acompanha as atividades referentes ao
planejamento, intervencdo, manutencdo e operagdo das
instalagdes prediais da Camara Municipal de Salvador. Realiza
acdes diretas, apoia e executa a fiscalizacdo de contratos
administrativos, além de assessorar a Administracdo quanto
aos assuntos de natureza predial, em especial nas areas de
arquitetura e das engenharias. Organiza o trabalho da equipe
e gere os padrdes de documentagdo e procedimentos da area
junto a Supervisado de Manutengao Predial.

Descrigao sumaria

Competéncias Técnicas

Competéncia Descrigao

Manutengao Predial Coordenar a 4drea de Manutengdo Predial com base
no planejamento, elaboragdo e controle adequado dos
procedimentos, tendo em vista a eficiéncia na gestdo e

operacionalizacao dos processos da CMS.

Atribuicoes e Responsabilidades

Competéncia Descrigao

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

Administragao de
Servicos Terceirizados

Atribuicoes e Responsabilidades

. Identifica a necessidade de contratagdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria
anual.

. Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboracao de

termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servigos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenacao administrativa.

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

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

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

. garantir o pagamento correto conforme estabelecido em contrato.

. Revisa as normas e procedimentos das supervisées sob sua responsabilidade, visando
maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.

. Produz, coordena e acompanha os processos de intervencdo, manutencao e operagdo das
instalacdes prediais desde o diagndstico a execucdo. Produz e assessora projetos basicos e
termos de referéncia, incluindo os que dependem de linguagem prdpria de desenho técnico;
instrui e tramita processos; avalia e concede parecer sobre dados técnicos de licitantes;
apoia e executa a fiscalizacao de contratos e ARPs; acompanha e formaliza pagamentos.

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

. Monitora o desempenho e usabilidade das instalacdes e espagos fisicos da CMS por meio do
acompanhamento e revisdo de procedimentos, identificacdo de necessidade de manutengao
preventiva e corretiva ou interven¢do. Analisa, planeja, projeta e coordena a¢ées no espaco
fisico em funcao da ergonomia, conforto ambiental, seguranca predial, eficiéncia energética
e monetdria, como também a conservagdo do patriménio edificado.

. Extrai, sistematiza e cruza dados e informagdes prediais em busca de melhores propostas
e resultados, sintetizando-os para subsidio das decisdes da Diretoria Geral.

. Realiza reunides periddicas com a equipe interna e equipes terceirizadas para avaliagao
de ocorréncias, reporte de problemas referentes ao atendimento e funcionamento de
equipamentos, revisao e alinhamento de procedimentos.
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DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO

Competéncia Descri¢ao Requisitos de Acesso
Administragdo de . Administrar os contratos dos servigos terceirizados, GERAL:
Servigos Terceirizados garantindo a qualidade no atendimento as necessidades I Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal

da Camara, bem como controlando o pagamento dos
servigos prestados de acordo com normas e politicas da
CMS (Camara Municipal de Salvador).

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitagao dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.
Acompanha a execugdo do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de
pagamento decorrente, visando cumprir com 0s processos internos e, caso necessario,
solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

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

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

Situa_:;éo de Salvador;
Funcional

Ter resultado igual ou superior a “Aplicacao Satisfatéria”
na altima avaliacdo por competéncia realizada;

meses;

Formagao conselho profissional competente (CAU ou CREA), quando

X
X Nazo possuir penalidades administrativas nos ultimos 12
X

Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia Civil
com diploma reconhecido pelo MEC com registro ativo no

exigido em legislacao federal; Desejavel pés-graduacao
em é&reas afins.

Fungao:

Supervisor de Manutengdo Predial

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestao

Administrativa e Servigos Gerais

Coordenagao Coordenacdo de Servicos Administrativos

Supervisao Manutengdo Predial

Competéncia Descri¢ao

Administragao Coletar, compilar e sintetizar informacdes para elaboracao de

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

Atribuicoes e Responsabilidades

Descrigao sumaria atividades de manutengdo corretiva,

Responsavel por supervisionar as

preventiva e preditiva, visando manter

seus equipamentos em .
condi¢cdes adequadas de funcionamento.

C,

&ncias Té

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

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

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

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

Competéncia Descrigao

Competéncia Descri¢ao

Administragdo de Servigos Terceirizados terceirizados, no que tange a parte

Monitorar o contrato dos servigos

operacional garantindo a qualidade
no atendimento as necessidades da
Camara, bem como acompanhando
o pagamento dos servicos prestados
de acordo com normas e politicas da
CMS (Camara Municipal de Salvador)
através do Gestor do contrato.

Gerir a equipe através do planejamento do quadro
Gestao de Equipes de pessoal, desenvolvimento das competéncias e
orientacdo das atividades, de forma a possibilitar o
alcance dos resultados esperados para o negdcio.

Atribuicoes e Responsabilidades

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

Monitora e otimiza o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de
feedback com os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides,
de modo a desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
Conhece e praticatodas as atribui¢des descritas para os cargos da coordenacao, sendo capaz
de desempenhar todas as atividades da drea e atribuir as respectivas responsabilidades,
de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o empenho, a motivagdo e
0 compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

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

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

Competéncia Descri¢ao

Administragdo de Coletar, compilar e sintetizar informagoes para

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

Atribuicoes e Responsabilidades

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

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

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

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

Conhecimentos Técnicos

Identifica a necessidade de contratagcdo de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenacao.

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

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

Competéncia Descricao

Gestao de Equipes Desenvolver trabalhos administrativos

diversos para atender a demanda
da area, utilizando-se dos recursos
disponiveis.

Atribuicoes e Responsabilidades

Promover pequenos reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes.

Elaborar e cumprir os procedimentos e instrugdes definidas, mantendo evidéncias de sua
operagdo.

Promover reparo de marcenaria, sem complexidade, para o bom funcionamento dos
mobiliarios.

Realizar a manutengao preventiva e corretiva, através de atividades como a supervisao e
instalacdo de sistemas (elétrico, hidraulico etc.)

Programar os servigos referentes a pequenas instalagdes, servicos de manutencado ou
melhoria nas instalagdes prediais.

Elaborar os procedimentos de trabalho para manutencao corretiva e preventiva, fazendo as
alteragdes e adaptacoes conforme necessario.

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

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

Mantém contato com diversas areas da CMS e com outros 6rgaos, fornecendo e coletando
informacdes, a fim de obter subsidios para desenvolvimento das atividades da mesma.
Buscar o aperfeicoamento constante dos processos de trabalho, instrumentos, métodos e
técnicas com base em seus conhecimentos, observacdes e/ou analise.

Elaborar e cumprir o plano de manutencao preventiva.

Garantir a efetivacao e qualidade dos servigos do setor.

Competéncia Descri¢ao

Ad

ragao de Infor o Coletar, compilar e sintetizar

informagdes para elaboracao de
relatérios gerenciais, de relevante
importancia para subsidiar a Diretoria
nas tomadas de deciséo.

Atribuicoes e Resp bilidades

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

. Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,

" T — - - com o intuito de centralizar as informacoes e agilizar as operacgdes da area.
Conhecimentos Técnicos especificos de arquitetura ou engenharia . Presta informacgdes sobre as a¢oes desenvolvidas na drea, a fim de fornecer dados para
Aplicativos especificos de edificagdes: Autodesk Autocad, Graphisoft ArchiCAD, Autodesk Revit defini¢do de estratégias pela Coordenacgdo de Servicos Geris.
e Trimble SketchUp. . Apoia a Coordenacdo no monitoramento da implementacdo das recomendacdes das
Gestao de Contratos auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho operacionais.
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS . Controla os documentos pertinentes a area, tendo em vista manté-los organizados e

. acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.
Técnicas de 55 - =

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

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

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho
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Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS . Representa a equipe frente a Coordenacdo, através da explanacdo das necessidades e
Técnicas de 55 opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade.

. Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
Normas e Procedimentos de Qualidade adequado controle sobre todas as atividades da area.
Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS . Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feedback com

os servidores, emissdo e/ou recebimento de criticas, sugestdes e opinides, de modo a

Produtos e Servicos da CMS desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.

Requisitos de Acesso . Conhece e pratica todas as atribuicdes descritas para os cargos da sua supervisdo, sendo
Situacao Ser do Quadro Efetivo de Servidores capaz de ‘dAesempenhar todas as atividades lda drea e ‘ gtrlbmr as re§pect|vas
X da Camara Municipal de Salvador. responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o

Funcional : empenho, a motivagdo e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado.

Formacao o N_ivel Superior Completo com . Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados, fardamentos e demais materiais/
dlpl.oma reconhecido pelo MEC e informacées dos colaboradores, informando ou solicitando a lideranca responsavel, a fim
registro de fornecer as condigdes necessdrias para execugdo das atividades de sua equipe.
no Conselho Regional quando . Apoia a Coordenagao nos processos de transferéncias e promogoes, a fim de obter a equipe
exigido em legislagao federal; Ou mais adequada para a area.
pos graduacdo em areas afins). o " SEcEED

Funcao: Supervisor de Transporte Ad racao de Informago Coletar, compilar e sintetizar

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

Area / Diretoria Geral/ Secretaria de Gestao

Administrativa e Servigos Gerais

Coordenagao Coordenacao de Servigos

Administrativos

Atribuicdes e Responsabilidades

. Supervisiona os relatdrios gerenciais, orientando a equipe na elaboragdo, de modo a

Supervisao

Transporte

Descri¢ao sumaria

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

Competéncias Técnicas

planejamento, elaboragao e controle
adequado dos procedimentos, tendo
em vista a eficiéncia na gestdo e
operacionalizagao dos processos de
transporte da CMS.

Atribuicoes e Responsabilidades

Elabora procedimentos e manuais de conduta para transporte de pessoas e materiais,
prezando pela seguranca dos mesmos e manutengdo dos veiculos, visando maximizar a
eficiéncia nas atividades da supervisao.

Monitora as atividades da area, verificando as oportunidades de melhoria nos processos,
visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades da supervisao.
Autoriza o abastecimento dos veiculos, controlando o consumo por quildmetro rodado,

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

pecas e acessorios, prezando a qualidade, seguranga e plena disponibilidade dos veiculos.
Participa de reunido para alinhamento das informagdes das agdes de transporte com a
Coordenagdo com o intuito de permitir o andamento das atividades conforme previsto.

atender as demandas e fornecer informacoes da drea para a tomada de decisdo.
Implementa as recomendacgdes das auditorias externas e internas a fim de atender as
exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles operacionais.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Salude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Técnicas de Direcao Defensiva e Seguranca

Competéncia Descricao Técnicas de 55
Administrar as atividades Normas e Procedimentos de Qualidade
Administracao de Servigos de Transporte de transporte, com base no

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Situagdo Funcional

GERAL:

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

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

Formagao

. N3 i i
visando garantir o cumprimento da disponibilidade financeira estabelecida para a atividade. 20 .p(?ssulrl penallda'dels
. . - . - PN administrativas nos Ultimos
. Administra infracdes dos condutores, avaliando as causas e situagdes individualmente, 12 meses:
cumprindo com o procedimento interno da CMS e de acordo com as disponibilidades .
financeiras estabelecidas para a atividades. . Nivel Superior Completo com

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

. , J— . B . federal;
. Encaminhaos veiculos da frota para manutencao, fiscalizando e monitorando a qualidade dos 0 . - .
. - . . A P Lo . u pés graduagdo em dreas
servicos terceirizados de reparo, ajuste de sistemas mecanico e hidraulico e substituicao de afins

Competéncia

Descri¢ao

Fungdo: Coordenador de Tecnologia da Informacao e Transformacao Digital

Administragdo de Servigos Terceirizados

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

Area/Diretoria

Geral/Secretaria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéo

Coordenagao

Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

Supervisao -

Atribuicoes e Responsabilidades

Identifica a necessidade de contratagado de servigos terceirizados, coleta informagdes e
informa a coordenacao, tendo em vista apoiar com elementos para a proposta orcamentaria
anual.

Apoia o processo de aquisicdo de servigos terceirizados, através da elaboracdo de
termos de referéncia ou projetos basicos para licitacdo dos servigos terceirizados de
responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.

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

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

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

Descri¢cdo sumaria

Planeja, implementa e gerencia a infraestrutura
tecnolégica e projetos de melhoria e inovacao dos
servicos de TIC da Camara; monitora a qualidade

dos servicos/produtos de TIC fornecidos direta

ou indiretamente, assim como o desempenho das
supervisoes sob sua responsabilidade a fim de manter
exceléncia no atendimento aos clientes internos.

Competéncia Técnicas

Competéncia

Descrigao

Administragao de Infraestrutura
tecnolégica

Gerenciar a administragdo de infraestrutura
tecnoldgica (fisica e légica) que suportam os servigos
administrativos e legislativos prestados pela casa.

Atribuicdes e Responsabilidades

.

.

Revisa os relatdrios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as nao conformidades.

Apoia na organizacdo e elaboragdo de processos licitatorios pertinentes a aquisicao de
equipamentos, softwares, sistemas, e servicos de Tecnologia da Informacao.

Fiscaliza a execucao de contratos referentes a 4rea de tecnologia da informacao.

C

Descrigao

Competéncia

Descrigao

G
Ger

dal a

Gestao de Equipes

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

cao,
Governanga e Estratégia Digital

Gerenciar as propostas e agoes referentes a Inovagao,
Governanca de Tecnologia da Informacgéo e Estratégia
Digital aplicaveis a Camara.

Atribuicoes e Responsabilidades

Atribuicoes e Responsabilidades
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. Revisa os relatdrios operacionais elaborados pela area, de modo a propor medidas para
solucionar as ndo conformidades.

. Elenca propostas de projeto, programas e acgdes e a viabilidade de execu¢do dentro do
contexto da Camara.

. Apoia na organizagao elaboracao de processos licitatérios pertinentes a drea.

. Elabora e acompanha a execugdo de diretrizes de Governanca de Tecnologia da Informacao
aplicdveis ao contexto da Camara.

. Apoia na elaboracgdo, atualizacdo e execucdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao.

. Elabora e gerencia o Catalogo de Servicos de Tl.

. Realiza estudos referentes a inovagdo e praticas aplicaveis a Casa.

. Participa de grupos e equipes, inclusive de outros 6rgaos e entidades da Administracao,
voltados a inovacgdo.

. Promove agdes de conscientizagdo a cultura da inovagéo.

. Propde e planeja projetos voltados a inovacdo para a melhoria continua dos servigos de
Tecnologia da Informagdo prestados a Casa.

. Promove a realizacao de capacitacdes e treinamentos referentes a inovagao tecnoldgica.

Competéncia Descricao

Administracao de Infraestrutura Tecnolégica Realizar a administragao da infraestrutura
tecnoldgica através de praticas de
manuten¢ao preventiva e corretiva de
softwares dos computadores e servidores

da instituigdo.

Atribuicoes e Responsabilidades

Competéncias Descrigao

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

agao de infor

e Realiza a vistoria das condi¢des de funcionamento da rede, servidores, sistemas operacionais
e aplicativos, com o intuito de evitar quebras e problemas que impossibilitem a operagdo da
institui¢ao.

e Efetua a instalagdo de softwares de upgrade de maior complexidade e executa outras
adaptacdes/modificagdes para melhorar o desempenho e prevenir falhas nos equipamentos.

e Verifica as condi¢cdes de uso das maquinas, por meio da realizagdo de vistorias e identificacao
das intervengdes necessdrias, visando o bom funcionamento dos computadores.

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

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

. Presta informagoes sobre as agdes desenvolvidas na area, a fim de fornecer dados para
definicdo de estratégias pela Secretaria.
. Coordena a implementacdo das recomendagdes das auditorias externas e internas, com

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

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

de decisao.
Competéncia Descrigao
Atribuicoes e Responsabilidades Ld c
Avali \atéri N s elaborad 0 ive. d " did Gestao de Seguranga da Informacao Administrar a acessibilidade a rede da
valia os relatdrios operacionais elaborados pela equipe, de modo a propor medidas para instituicao, visando garantir a seguranca
solucionar as nao conformidades. dos dados
. Elabora relatérios gerenciais com base nos relatorios operacionais, sempre que necessario, .
via sistema e demais ferramentas, com o intuito de centralizar as informagdes e agilizar as Atribui¢cdes e Responsabilidades
operacdes da drea. . Mantém o funcionamento de mecanismos de seguranca (backup, antivirus e outras

Competéncia Descrigao

Administrar os contratos dos servigos terceirizados
ligados a area, garantindo a qualidade no atendimento
as necessidades da Camara prestados de acordo

com normas e politicas da CMS (Camara Municipal de

Administragao de Servigos
Terceirizados

ferramentas de controle dos dados), a fim de garantir a disponibilidade, seguranca e
integridade das informacdes nos servidores.

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

. Realiza a criagdo de enderegos eletrénicos dos usuarios, por meio da definicao de logins
e senhas, com o objetivo de possibilitar o uso de caixas postais e a comunicagao interna e
ou externa efetivas.

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

Competéncia Descricao

Salvador).
Atribuicoes e Responsabilidades
. Coordena o plano de contratacdes de servicos terceirizados, consultando as necessidades
das supervisoes, tendo em vista fornecer elementos para a proposta orcamentaria anual.
. Acompanha e elabora termos de referéncia ou projetos basicos para licitacao dos servigos
terceirizados de responsabilidade e necessidade da coordenagdo administrativa.
. Acompanha a execugdo do plano de contratacdo de servicos e o apoia o processo de

pagamento decorrente, visando cumprir com 0s processos internos e, caso necessario,
solicitar ajustes e solicitagdes de créditos adicionais.

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

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

Atribuices e Responsabilidades

Conhecimentos Técnicos

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

- Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

- Politicas de Seguranca da Informacao

- Gestdo da Inovacao e Transformacao Digital

- Governanca de Tecnologia da Informagao

- Gestao de Contratos

- Design Centrado no Usuério

- Procedimentos Licitatérios e Gestao de Contratos

- Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
- Saude, Higiene e Seguranc¢a no Trabalho

. Realiza atendimento as solicitagées dos clientes internos, por meio de telefone,
videoconferéncia, acesso remoto e/ou visitas "in loco", prestando informacdes sobre
a operagdo, configuragdo das maquinas e demais duvidas a respeito da tecnologia de
informacao, visando atender as necessidades dos usuarios.

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

. Realiza/Supervisiona a instalagdo de computadores e demais periféricos para eventos
e reunides, posicionando em local adequado, efetuando as configuracdes e ajustes
necessarios, a fim de permitir sua utilizagao.

. Revisa a estrutura tecnoldgica, conforme programacao preestabelecida, através de testes,
inspe¢do das condi¢des de uso das maquinas e realizagdo de vistorias, com o objetivo de
realizar atualizagbes nos equipamentos disponiveis e interven¢des necessarias para a
plena utilizacao das ferramentas pelos usuarios.

Conhecimentos Técnicos

- Técnica de 5S

- Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

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

Requisitos de Acesso

Situagao Funcional GERAL: Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara Municipal
de Salvador; Ter resultado igual ou superior a "Aplicacao
Satisfatéria” na ultima avaliagdo por competéncia realizada; Nao

possuir penalidades administrativas nos ultimos 12 meses;

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

federal;

Fungdo: Supervisor de Infraestrutura e Atendimento ao Usuario

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

- Gestao de Infraestrutura de Rede e Servidores

- Politicas de Seguranca da Informacao

- Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

- Salde, Higiene e Seguranca no Trabalho

- Técnica de 55

- Normas e Procedimentos de Planejamento Estratégico

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

- Gestdo da Inovacao e Transformacao Digital

- Governanca de Tecnologia da Informagao

Area/Diretoria Geral/Secretaria de  Tecnologia da

Informagao e Comunicagdo

Requisitos de Acesso

Coordenagao Tecnologia da Informacdo e Transformagao

Digital

Supervisao Infraestrutura e Atendimento ao Usudério

Descrigao sumaria Supervisiona e orienta a equipe nas
atividades de Tecnologia da Informacao
referentes a Administracao de
Infraestrutura Tecnolégica, Gestao de
Seguranca da Informacdo e Atendimento
ao Usuério, com a finalidade de promogao
da disponibilidade e melhoria continua nos
servicos prestados pela Camara.

Situagao Funcional GERAL:

Ser do Quadro Efetivo de Servidores
da Camara Municipal de Salvador; Ter
resultado igual ou superior a “Aplicacao
Satisfatéria” na Jultima avaliagdo por
competéncia realizada; N&o possuir
penalidades administrativas nos ultimos
12 meses;

Competéncia Técnicas

Formacao Superior Completo em Tecnologia da
Informacdo ou correlatos da area, exceto
Engenharia, com diploma reconhecido
pelo MEC e registro no Conselho Regional

quando exigido em legislacao federal;
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Fungdo: Supervisor de Constituicdo e Justica Requisitos de Acesso

= Si a . Ser do Quadro Efetivo de Servidores da Camara

Area / Diretoria Legislativa . . Municipal de Salvador;

Coordenagao Coordenacao de Comissées . Ter resultado igual ou superior a “Aplicagdo Satisfatéria”

s e . na ultima avaliagdo por competéncia realizada.

Upenvis3o - . Nao possuir penalidades administrativas nos ultimos 12

Supervisiona e orienta a equipe nas atividades internas da . meses;

(B S Comlssa_o d_e ConsmulcaoeJustlca,suporte_tecnlco as atlv_ldades Formacao Superior Completo, com diploma reconhecido pelo MEC, na area de
da comissdo conforme normas, procedimentos, Regimento o . - . !
Interno, Constituicdo Estadual e Federal e demais legislacdes Direito. Ou pés-graduacéo em areas afins

pertinentes ao processo legislativo, avaliando o desempenho da
equipe sob sua responsabilidade, a fim de assegurar o adequado
funcionamento da Comisséo.

ANEXO Il - C - Descricao de Perfis de Cargos em Comissao

. P Secretario de Tecnologia da Informagao
Competéncias Técnicas

Competéncia Descricio Area / Diretoria Geral
Prestar suporte técnico a atividade da Comissdo, através de ~
Supervisdodas pesquisa, estudo técnico e levantamento bibliografico, a fim de Coordenacao -
atividades da Comissao assegurar as Supervisao N
condigdes técnicas necessarias ao seu funcionamento.
Descricao sumaria Responsavel pelas atividades referentes a Tecnologia da
Atribuicées e Responsabilidades Informacao, delegando as atividades entre a equipe nas demandas
. Elabora as normas e procedimentos da supervisdo da Comissao de Constituigao e justica, de instalacdes e manutencao de equipamentos, desenvolvimento
visando maximizar a eficiéncia nas atividades. de sistemas e seguranca das informacdes, tendo em vista
. Monitora as atividades da comissao, verificando as proposicdes em tramite e pendentes assegurar o pleno funcionamento do ambiente tecnolégico da
de deliberagao, visando a melhoria no processo e maximizar a eficiéncia nas atividades Camara Municipal de Salvador.
da comisséo. Conhecimentos Técnicos
. Recebe as proposicoes e documentos e realiza o controle dos prazos, a fim de assegurar o — - . -
adequado andamento do processo. Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
. Analisa as proposicoes em relagdo a conformidade da documentagdo, identificando Gestao de Contratos

pendéncias e encaminhando para providéncias do responsavel pelo projeto, visando
assegurar o cumprimento das normas, procedimentos e regimento interno da Camara.

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

Gestao de Pessoas

Manutengao Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl

. Orienta a equipe nos assuntos relacionados & Comissdo, prestando suporte técnico, Normas e Procedimentos de Qualidade
mantendo-a atualizada quanto aos procedimentos, legislacdo visando o adequado Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
cRum;l)rlmentolfios mesmos. . - P Produtos e Servicos da CMS
. ealiza reunides periddicas com a equipe para avaliagdo de ocorréncias, reporte de
problemas referentes ao atendimento e funcionamento de equipamentos, revisao e Sadde, Higiene e Seguranca no Trabalho
alinhamento de procedimentos. Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
Competéncia Descricao Requisitos de A
Gestao de Equipes Gerir a eq.uipe através do plelnej.amento. do qlfadro de‘p.essoal, - Superior Completo em Tecnologia da Informagao ou correlatos
desenvolwment? qgs competéncias e orientacdo das atividades, da area com diploma reconhecido pelo MEC e registro no Conselho
de forlm.a a possibilitar o alcance dos resultados esperados para Formacio Regional quando exigido em legislacio federal;
0 negocio. - Desejavel Pds-Graduagao em areas afins.
Atribuicoes e Responsabilidades - Experiéncia anterior em cargos similares.
. Representa a equipe frente a Supervisdo, através da explanacdo das necessidades e Informagdes Adicionais Desempenha outras atribuicdes correlatas ao cargo, a critério do
opinides dos servidores, a fim de solucionar questdes de maior complexidade. seu superior imediato.
. Controla e orienta tecnicamente a equipe e as atividades da area, tendo em vista assegurar
adequado controle sobre todas as atividades da area. A Especial de Tecnologia da Informacéo
. Avalia o desempenho e a produtividade da equipe através de reunides de feeback com
os servidores, emissao e/ou recebimento de criticas, sugestoes e opinides, de modo a R T
. . . Area: Presidéncia
desenvolver o bom relacionamento da equipe e otimizar os resultados.
. Conhece e pratica todas as atribuicées descritas para os cargos da sua supervisao, Coordenagéo -
sendo capaz de desempenhar todas as atividades da é&rea e atribuir as respectivas Supervisdo _
responsabilidades, de modo a manter a regularidade das atividades para estimular o
empenho, a motivacio e o compromisso com a qualidade do trabalho realizado. Descri¢do sumaria Responsavel pelas atividades de assessoria referentes a
. Administra faltas, atrasos, férias, horas extras, atestados e demais materiais/informacées Tecnologia da Informagao, promovendo acdes de instalagoes e
dos colaboradores, informando ou solicitando  lideranca responsavel, a fim de fornecer as manutencdo de equipamentos, desenvolvimento de sistemas
condicdes necessarias para execucao das atividades de sua equipe. e seguranca das informacdes, com vistas a assegurar o pleno
. Apoia a Coordenacio nos processos de transferéncias e promogdes, a fim de obter a equipe funcionamento do ambiente tecnoldgico da Camara Municipal de
mais adequada para a area. Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Pessoas

Hardware e Software

Competéncia Descri¢ao
Administragio de Coletar, compilar e sintetizar informacées para Manutencao Corretiva e Preventiva de Equipamentos de Tl
Informagdes elaboracdo de relatérios gerenciais, de relevante Normas e Procedimentos de Qualidade

importancia para subsidiar a Coordenagdo e a

. . - Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS
Diretoria nas tomadas de decisao.

Atribuicoes e Responsabilidades Produtos e Servicos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

. Elabora os relatdrios gerenciais sempre que necessario, via sistema e demais ferramentas,
com o intuito de centralizar as informacdes e agilizar as operagdes da area. Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
. F‘re.sl.a_informacées s_obre as agoes des_envolvida; na éreg, a fim de fornecer dados para Requisitos de Acesso
defini¢do de estratégias pela Coordenagéo de Servigos Geris.
. Apoia a Coordenagdo no monitoramento da implementacdo das recomendagdes das Formagéo - Nivel Médio Completo;
auditorias externas e internas, com base nos relatérios de divergéncias e indicadores da - Desejével Graduacao em areas afins.
area, a fim de atender as exigéncias apontadas e contribuir com a melhoria dos controles - Experiéncia anterior em cargos similares.
operacionais. Informagdes Adicionais Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do
. Controla os documentos pertinentes a drea, tendo em vista manté-los organizados e seu superior imediato.
. acessiveis, a fim de buscar a maior agilidade dos processos.

Conhecimentos Técnicos Assessor de Manutengdo Predial

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

Satde, Higiene e Seguranca no Trabalho Area/Diretoria: Geral/Secretaria de Gestao Administrativa e Servigos Gerais

. - . - R Coord a -
Lei Organica e Regimento Interno e sua relagdo com a Constituicao Federal 2olenacao

Processo Legislativo Constitucional Supenvisag _

. . . - Descri¢ao sumaria Responsavel pelas atividades de assessoria referente a promogao
Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS ¢ P p. R P N N

de reparos na infraestrutura dos setores e gabinetes da Camara, ,

Técnicas de 5S com vistas a assegurar as boas condicdes estruturais da Camara

Municipal de Salvador.

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS Conhecimentos Técnicos

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

Produtos e Servicos da CMS Manutencao Predial
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Normas e Procedimentos de Qualidade

Requisitos de Acesso

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao Nivel Médio Completo ou Nivel Médio Técnico.

Informagdes Adicionais Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

Assessor de Tecnologia da Informagao

Area Presidéncia

Coordenacao -

Supervisdo -

Presta assessoria em assuntos de informatica aos usuarios da
Camara Municipal de Salvador, realizando as atividades de tais
como: atendimento a chamados de Service Desk (instalagao
e manutencdao de equipamentos), implantacdo de sistemas
informatizados, administragdo do seu uso e acesso, elaboracao de
relatérios gerenciais, bem como acompanhamento de execugdo
de servicos de tecnologias a fim de atender a demanda dos
servidores da Camara

Descri¢ao sumaria

Conhecimentos Técnicos

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

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Informagoes Adicionais Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

Secretario de Gestao Or Fi e Contabilidade
Area: Diretoria Geral
Coordenagao -

Supervisdo -

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

Conhecimentos Técnicos

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

Contabilidade Publica

Aplicativos do Microsoft Office (Word, Excel e PowerPoint, etc.)
Sistema de Informacao Tecnoldgica

Normas e Procedimentos de Qualidade

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

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS

Requisitos de Acesso

Formacao Superior Completo em Arquitetura ou Engenharia, com diploma
reconhecido pelo MEC e registro no Conselho Regional quando

exigido em legislacao federal;

Informagdes Adicionais Desempenha outras atribuigcées correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

Secretario de Gestao Administrativa e Servigos Gerais

Area: Diretoria Geral

Orgcamento e Finangas Publicas e Contabilidade.

Gestao de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

Formacao - Superior Completo com diploma reconhecido pelo MEC e
registro no Conselho Regional quando exigido em legislagao
federal;

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Informagdes Adicionais Desempenha outras atribuigdes correlatas ao cargo, a critério

do seu superior imediato.

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

Conhecimentos Técnicos

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

Licitagdes e Contratos Administrativos

Gestdo de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Requisitos de Acesso

A Especial da Presidé
Coordenagao -
Supervisio - Area: Presidéncia
Descri¢ao sumaria Presta assessoria a Diretoria Geral em questdes estratégicas Coordenagio -
referentes aos assuntos de cunho administrativo, orientando —
Supervisdo -

Descri¢ao sumaria Responsavel pelas atividades de assessoria executiva de
representagao institucional da Presidéncia da Camara, realizando
atividades de interesses publicos, a exemplo de comunicagao
com 6rgaos publicos, setores da imprensa e diversos setores da
sociedade civil, com escopo de servir aos objetivos da Camara

Municipal de Salvador.

Conhecimentos Técnicos

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

Técnicas de Comunicagdo Institucional

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

de Acesso

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

- Desejavel Pés-Graduagdo em areas afins.

Formacgao Nivel Médio Completo;

Informagdes Adicionais Desempenha outras atribui¢ées correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

Informagoes Adicionais Desempenha outras atribui¢des correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

Predial

Secretario de Gestao de Pessoas

Area/Diretoria: Geral/Secretaria de Gestdo Administrativa e Servicos Gerais

Area: Diretoria Geral

Coordenagao -

Coordenacao -

Supervisdo -

Supervisao -

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

Descri¢do sumaria Assessora as atividades referentes ao planejamento, intervencao,
manutencdo e operagdo das instalagdes prediais da Camara
Municipal de Salvador. Realiza acoes diretas, apoia e executa a
fiscalizacdo de contratos administrativos, além de exercer suporte
técnico especializado a Administracdao quanto aos assuntos de
natureza predial, em especial nas areas de arquitetura e das
engenharias. Organiza o trabalho da equipe e gere os padroes
de documentacgdo e procedimentos da drea junto a Supervisdo de
Manutengao Predial.

Conhecimentos Técnicos

Conhecimentos Técnicos

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

Gestdo de Pessoas

Gestdo de Contratos

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

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

Manutencao Predial

Normas e Procedimentos de Qualidade

Normas, Politicas e Procedimentos Administrativos da CMS

Produtos e Servigos da CMS

Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho

Sistemas Informatizados disponibilizados pela CMS
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Requisitos de Acesso

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

legislagao federal.

Informagdes Adicionais Desempenha outras atribui¢ées correlatas ao cargo, a critério do

seu superior imediato.

DECRETOS FINANCEIROS

DECRETO N° 37.550 de 03 de outubro de 2023
Altera o Quadro de Detalhamento da Despesa, das
unidades orgamentarias, na forma que indica e da
outras providéncias.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribui¢cdes, com fundamento no artigo 52, inciso V, da Lei Orgénica do Municipio e em conformidade
com o art. 19, do Decreto n° 32.100, de 09 de janeiro de 2020, arts. 36, § Unico e 38 da Lei n° 9.645, de
29 de novembro de 2022 e Decreto n°® 36.537, de 06 de janeiro de 2023.

DECRETA:

Art. 1° Fica alterado o Quadro de Detalhamento da Despesa de 2023, das unidades
or¢amentarias indicadas no anexo integrante a este Decreto.

Art. 2° As Unidades Orgamentarias abrangidas por este Decreto e a Diretoria Geral de
Orcamento deverao proceder aos registros resultantes do presente ato.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, em 03 de outubro de 2023.

BRUNO SOARES REIS
Prefeito

CARLOS FELIPE VAZQUEZ DE SOUZA LEAO
Secretario de Governo

LUIZ ANTONIO VASCONCELLOS CARREIRA

Chefe da Casa Civil

RODRIGO SANTOS ALVES

Secretério Municipal de Gestao

GIOVANNA GUIOTTI TESTA VICTER

Secretéria Municipal da Fazenda

ANEXO AO DECRETO N° 37.550/2023

PREFEITURA MUN. DE SALVADOR ALTERA QUADRO DE DETALHAMENTO DA DESPESA PAG: 01

Valores em R$ 1,00

SALVADOR-BAHIA
QUARTA-FEIRA

04 DE OUTUBRO DE 2023
ANO XXXVI | N °8.633

DECRETO N° 37.551 de 03 de outubro de 2023

Abre ao Orgamento Fiscal, o Crédito Adicional
Suplementar, na forma que indica e da outras
providéncias.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribui¢des, com fundamento no artigo 52, inciso XXVII da Lei Organica do Municipio e devidamente
autorizado pelo art. 19 do Decreto n° 32.100, de 09 de janeiro de 2020, arts. 35 e 37, da Lei n° 9.645,
de 29 de novembro de 2022, Decreto n° 36.537, de 06 de janeiro de 2023 e Lei Orgamentéria Anual n°®
9.658, de 28 de dezembro de 2022, em seu art. 6°, inciso Ill.

DECRETA:

Art. 1° Fica aberto ao Orgcamento Fiscal, o Crédito Adicional Suplementar, no valor de R$
8.855.000,00 (Oito milhdes, oitocentos e cinquenta e cinco mil reais) nas unidades orcamentarias
indicadas no anexo integrante a este Decreto.

Art. 2° As Unidades Orgamentérias abrangidas por este Decreto e a Diretoria Geral de
Orcamento deverdo proceder aos registros resultantes do presente ato.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, em 03 de outubro de 2023.
BRUNO SOARES REIS

Prefeito

CARLOS FELIPE VAZQUEZ DE SOUZA LEAO

Secretério de Governo

LUIZ ANTONIO VASCONCELLOS CARREIRA
Chefe da Casa Civil

RODRIGO SANTOS ALVES
Secretério Municipal de Gestao

GIOVANNA GUIOTTI TESTA VICTER

Secretéria Municipal da Fazenda

ANEXO AO DECRETO N° 37.551/2023

PREFEITURA MUN. DE SALVADOR CREDITO ADICIONAL SUPLEMENTAR PAG: 01

Valores em R$ 1,00

ORGAO / PROJETO/ ELEMENTO
UNIDADE ATIVIDADE DE DESPESA FONTE | SUPLEMENTACAO| ANULAGAO
301110-FMS 10.122.0014.250106 3.3.90.92 1.600.3 800.000,00
10.126.0002.115000 4.4.90.52 1.500.1 60.000,00
10.131.0002.202504 3.3.90.39 1.500.1 90.580,00
10.301.0014.232300 3.3.90.34 1.621.3 178.000,00
10.302.0002.215600 3.3.50.92 1.500.1 95.000,00
10.122.0014.250106 3.3.90.30 1.600.3 600.000,00
10.122.0014.250106 3.3.90.37 1.600.3 200.000,00
10.126.0002.115000 4.4.90.40 1.500.1 60.000,00
10.131.0002.202504 3.3.90.30 1.500.1 68.000,00
10.131.0002.202504 3.3.90.92 1.500.1 22.580,00
10.301.0014.232300 3.3.90.30 1.621.3 178.000,00
10.302.0002.215600 3.3.90.30 1.500.1 95.000,00
SUB-TOTAL 1.223.580,00| 1.223.580,00
340002-SEMUR 14.122.0014.250107 3.3.90.14 1.500.1 1.000,00
14.122.0014.250107 3.3.90.36 1.500.1 200,00
14.122.0014.250107 3.3.90.39 1.500.1 800,00
SUB-TOTAL 1.000,00 1.000,00
441010-FME 12.361.0014.233300 3.3.90.33 1.500.1 50.000,00
12.361.0014.233300 3.3.90.39 1.500.1 50.000,00
SUB-TOTAL 50.000,00 50.000,00
530002-SEMOB 26.122.0014.250017 3.1.90.16 1.500.1 330.000,00
26.122.0014.250017 3.1.90.11 1.500.1 330.000,00
SUB-TOTAL 330.000,00(  330.000,00
547002-SALTUR 23.122.0014.250024 3.1.90.95 1.500.1 20.000,00
23.122.0014.250024 3.1.90.11 1.500.1 20.000,00
SUB-TOTAL 20.000,00 20.000,00
580002-SPMJ 14.122.0014.250116 3.3.90.93 2.500.1 193.500,00
14.122.0014.250116 3.3.90.37 2.500.1 193.500,00
SUB-TOTAL 193.500,00(  193.500,00
TOTAL GERAL 1.818.080,00| 1.818.080,00

ORGAO / PROJETO / ELEMENTO R R
UNIDADE ATIVIDADE DE DESPESA FONTE | SUPLEMENTAGAO | ANULAGAO
340002-SEMUR 14.122.0014.250107 3.3.90.33 1.500.1 5.000,00
14.126.0014.250226 3.3.90.40 1.500.1 5.000,00
SUB-TOTAL 5.000,00 5.000,00
441010-FME 12.361.0014.233300 3.3.90.39 1.500.1 8.000.000,00
12.361.0001.113300 4.4.90.51 1.500.1 8.000.000,00
SUB-TOTAL 8.000.000,00  8.000.000,00
530002-SEMOB 26.122.0014.250017 3.3.90.08 1.500.1 20.000,00
26.122.0014.250017 3.3.90.36 1.500.1 60.000,00
26.122.0014.250017 3.3.90.46 1.500.1 100.000,00
26.122.0014.250017 3.1.90.11 1.500.1 180.000,00
SUB-TOTAL 180.000,00 180.000,00
547002-SALTUR 23.122.0014.250024 3.3.90.46 1.500.1 160.000,00
23.122.0014.250121 3.3.90.30 1.500.1 50.000,00
23.122.0014.250121 3.3.90.39 1.500.1 300.000,00
23.122.0014.250121 4.4.90.52 1.500.1 60.000,00
23.126.0014.250209 3.3.90.30 1.500.1 15.000,00
23.126.0014.250209 3.3.90.40 1.500.1 85.000,00
23.122.0014.250024 3.1.90.11 1.500.1 160.000,00
23.695.0006.219100 3.3.90.39 1.500.1 510.000,00
SUB-TOTAL 670.000,00 670.000,00
TOTAL GERAL 8.855.000,00|  8.855.000,00

DECRETO N° 37.552 de 03 de outubro de 2023

Abre ao Orcamento da Seguridade Social, o Crédito
Adicional Suplementar, na forma que indica e da
outras providéncias.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO SALVADOR, CAPITAL DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas
atribui¢des, com fundamento no artigo 52, inciso XXVII da Lei Organica do Municipio e devidamente
autorizado pelo art. 19 do Decreto n° 32.100, de 09 de janeiro de 2020, arts. 35 e 74, da Lei n° 9.645,
de 29 de novembro de 2022, Decreto n° 36.537, de 06 de janeiro de 2023 e Lei Orgamentéria Anual n°®
9.658, de 28 de dezembro de 2022, em seu art. 6°, inciso Il

DECRETA:
Art. 1° Fica aberto ao Orgamento da Seguridade Social, o Crédito Adicional Suplementar,
no valor de R$ 46.250,00 (quarenta e seis mil, duzentos e cinquenta reais) na unidade orcamentéria

indicada no anexo integrante a este Decreto.

Art. 2° A Unidade Orcamentdria abrangida por este Decreto e a Diretoria Geral de



