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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SO FRANCISCO DO CONDE, Estado da
Bahia, no uso de suas atribui¢des legais, com base na Lei Orgéanica do Municipio,

Faz saber que CAMARE DE VEREADORES DE SKO FRANCISCO DO CONDE,
APROVOU, e eu SANCIONO a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1. Esta Lei dispbe sobre a estruturagdo administrativa, cria o
organograma e organiza o quadro de pessoal da Camara Municipal de Sio
Francisco do Conde.

Art. 2, A agdo da Camara Municipal dar-se-a no desenvolvimento das

atribuices que lhe sdo préprias, atinentes a gestdo dos assuntos de sua
administragdo interna, e orientar-se-a para o cumprimento de suas fungdes:

L. Legislativa, nas matérias de competéncia do Municipio;
II. Deliberativa, sobre atribui¢cdes de sua competéncia privativa;
III. Fiscalizadora da Administragéo local; e :
IV. Julgadora dos atos politico-administrativos dos agentes politicos
municipais.

Art. 3. A administracio da Camara Municipal de Sdo Francisco do
Conde deve elevar a produtividade dos seus servidores, promovendo rigorosa
selecdo, treinamento e aperfeicoamento dos novos servidores e dos ja existentes, a
fim de possibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneragdo e
assegurar a qualidade dos servigos prestados a comunidade. )

Art. 4. Constituem Unidades Administrativas da/y ara’ Municipal de

S3o Francisco do Conde:
I. Gabinete da Presidéncia;

II. Procuradoria Juridica;
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III. Gabinete dos Vereadores;
IV. Diretoria Legislativa;
V. Diretoria Administrativa;
V1. Diretoria Financeira;

VII. Controladoria Interna.

§1°. As Unidades Administrativas da Camara Municipal de S3o
Francisco do Conde sdo verticalmente hierarquizadas segundo a forma disposta no
organograma constante do Anexo I.

§ 2°. Compete ao Gabinete da Presidéncia as fungbes de diregdo e
execugdo dos frabalhos legislativos e administrativos do Poder Legislativo, de
acordo com o disposto na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da
Céamara Municipal de S3do Francisco do Conde.

§ 3°. Compete a Procuradoria Juridica a promogédo, o planejamento, a
coordenag¢do, a normatizagdo, a orientacdo e a execugdo de procedimentos juridicos
no &ambito da Camara Municipal, frente as questdes judiciais, juridico-
administrativas e legislativas, e outros casos que lhe forem submetidos e que
demandem conhecimentos juridicos.

§ 4°. Compete ao Gabinete dos Vereadores o exercicio das fungdes
legislativas, garantindo a atuagdo dos vereadores em todas as fases e esferas do
processo legislativo, bem como a fungdo de fiscalizar os trabalhos do Poder
Executivo em consonancia com a ordem juridica vigente.

§ 5°. Compete a Diretoria Legislativa o planejamento, a organizagao, a
supervisdo, o acompanhamento, a execugdo e a avaliagdo do processo legislativo
desenvolvido na Camara Municipal.

§ 6°. Compete a Diretoria Administrativa o. planejamento, a
organizacgdo, a supervisdo, a administragdo e o controle dos bens méveis e iméveis
que compdem o patrimdénio da Camara, o acompanhamento e a avaliagdo das
atividades de gestdo dos atos da economia interna da Camara Municipal.

§ 7°. Compete a Diretoria Financeira a coordenadoria de Contratos e,
a supervisio e o controle os processos de compras e licitagdes; a gestdo dos
contratos administrativos, o planejamento, a organizagdo, a supervisdo, o
acompanhamento e a avaliagio das atividades financeiras, contdbeis e
or¢camentarias exercidas no dmbito da Camara Municipal.

§ 8°. Compete a Controladoria Interna a fiscalizagdo e o cont ]
atos administrativos da Camara Municipal, a avaliagdo da agdo govername

0
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gestdo fiscal da Casa, mediante o acompanhamento das agdes de ordem contdbil,
financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, em relagdo a sua legalidade,
legitimidade, economicidade e a prevengdo a rentincia de receitas.

Art. 5°. A concretizagdo das competéncias das Unidades Administrativas
dar-se-a por intermédio dos servidores ocupantes dos cargos que a elas estejam
vinculados, nos termos do artigo 6° e anexo II, ambos desta Lei.

Art. 6°. Compobem o quadro de servidores da Camara Municipal de Sado
Francisco do Conde:

I. Cargos EFETIVOS:

. 04 (quatro) cargos de agente técnico legislativo;

o )

. 02 (dois) cargos de almoxarife;
. 23 (vinte e trés) cargos de agente administrativo;
. 25 (vinte cinco) cargos de assistente administrativo;

. 04 (quatro) cargos de auxiliar de plenario;

™ 0 o 0

01 (um) cargo de contador;

. 01 (um) cargo de técnico de contabilidade

7 oQ

. 0O4(quatro) cargos de motorista;

-

. 04 (quatro) cargos de porteiro;

j. 02 (dois) cargos de técnico de informatica;
II. Cargos em COMISSAO:

a. GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRIGAO QUANTIDADE
e Chefe de Gabinete 01 (um)
¢ Procurador Juridico 01 (um)
e Coordenador de Controle interno 01 (um)
e Assessor Especial da Presidéncia 01 (um)
¢ Assessor Geral de Comunicagdo 01 (um)
e Secretaria especial da presidéncia 01 (um)
e Assessor de Imprensa 01 (um)
e Assessor da Presidéncia 10 (dez)
e Assistente de Gabinete \ 10 (dez)

N ( Ll
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b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRIGAO QUANTIDADE
e Diretor Administrativo | 01 (um)
e Gerente do Setor de Transportes 01 (um)
¢ Gerente do Setor de Patriménio 01 (um)
o Gerente do Setor de Recursos Humanos 01 (um)

¢ Gerente do Setor da Tecnologia da Informagdo 01 (um)

e Chefe do Setor de Informatica 01 (um)
e Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimentos 01 (um)
¢ Chefe do Arquivo Legislativo 01 (um)
e Chefe da Biblioteca Legislativa 4 01 (um)
c. DIRETORIA FINANCEIRA
DESCRIGAO QUANTIDADE
¢ Diretor Financeiro 01 (um)
¢ Gerente do Setor de Contabilidade 01 (um)
e Gerente do Setor Financeiro 01 (um)
e Gerente do Setor de Licitagdes e Compras 01 (um)
e Chefe do Setor de Contabilidade 01 (um)
e Chefe do Setor Financeiro 01 (um)
e Chefe do Setor de Compras 01 (um)
d. DIRETORIA LEGISLATIVA
DESCRIGAO QUANTIDADE
o Diretor Legislativo 01 (um)
o Secretédrio Geral da Mesa 01 (um)
¢ Chefe da Secretaria Legislativa 01 (um)
e Assessor de Audio e Video 03 (trés)
e Assessor de Plenario 15 (quinze)
¢ Assessor das Comissdes Técnicas 15 (quinze)
e Assistente de Plenario : 18 (quifize)
e Assistente das Comissdes Técnicas 15(77 n‘%.e)
) /
L S )74
Tel.: (71) 3651-8000

CERTIFICACAO DIGITAL: WKY+KQ33VHKFNS8SEB5S6EEW
Esta edicdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Sexta-feira [)ifll‘i{) Ufilﬁiill do

6 de Novembro de 2015 Sao Francisco do Conde MUNICIPIO

6 - Ano |l - N° 834

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO'

e. GABINETE DOS VEREADORES

DESCRIGAO QUANTIDADE
¢ Chefe de Gabinete Parlamentar 14 (quatorze)
e Assessor Especial Parlamentar 14(quatorze)
e Assessor Especial Legislativo 56 (cinquenta e seis)
o Assessor de Imprensa 14 (quatorze)
e Assessor Juridico Parlamentar 14 (quatorze)
¢ Assistente de Informatica 14 (quatorze)
e Assistente Legislativo 28 (vinte e oito)
e Secretaria de Gabinete 14 (quatorze)

Art. I°. As atribui¢des dos Cargos Efetivos e Em Comissdo sdo aquelas
constantes do anexo II, integrante desta Lei.

Brt. 8°. Os requisitos de investidura, carga horaria e valor do salario
relativa aos Cargos do Quadro de Servidores da Camara Municipal sdo os
constantes do anexo Il desta Lei. :

Art. 9°. Os servidores da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde
perceberdo salarios a serem fixados por Lei.

Paragrafo unico. Fica garantido aos servidores do Poder Legislativo a
revisdo geral anual das referéncias salariais, sem distingdo de indices.

Art. 10. A distribuigdo dos cargos pelas Unidades Administrativas
dar-se-a conforme indicado no anexo IV desta Lei.

Art.11. O anexo V consolida o Quadro de Cargos Efetivos e Em
Comissdo da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde, definindo os cargos
criados, extintos, mantidos ou redenominados por esta Lei.

CAPITULO II
DO REGIME JURIDICO

Art. 12. As relagdes juridico-administrativas dos servidores com a
Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde serdo regidas pelo mesmo Regime
Juridico adotado pelo Poder Executivo, na relagdo com seus servidores.

Paragrafo tnico. Todos os direitos e vantagens de ordem pecuniaria
previstos em legislagdo prépria, e que beneficiem os servidores public
municipais da Administra¢do Direta, das Autarquias e Fundagdes Municipais, sergao
estendidos aos servidores da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde.

/|

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000
Tel.: (71) 3651-8000

CERTIFICACAO DIGITAL: WKY+KQ33VHKFNS8SEB5S6EEW
Esta edicdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do ) Sexta-feira

MUNICIPIO Sao Francisco do Conde 6 de Novembro de 2015

7 - Ano lll - N° 834

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO III \
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 13. Este capitulo estabelece parametros de observagdo obrigatéria
para a organizagdo e realizagdo do Concurso Publico, para a admissio de
servidores nos cargos de provimento em carater efetivo constantes no quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde, Estado da Bahia.

Art. 14. Os cargos de provimento em carater Efetivo criados por Lei e os
ja existentes na Camara Municipal, serdo providos mediante previa aprovagio em
Concurso Publico de provas e titulos, de acordo com o grau de atribuigdes e
responsabilidades de cada cargo, observando, em qualquer caso, o disposto nos
incisos I e II, do Art. 37 da Constituicdo Federal, ora autorizado, a ser realizado pelo
Presidente da Camara Municipal.

§ 1°. Os cargos, vagas e nivel de escolaridade estio descritos nos
anexos II e III desta Lei.

§2°. Os valores a serem cobrados para que os candidatos se
inscrevam em Concurso promovido pelo poder Legislativo Municipal serdo fixados
no Edital do Concurso.

Art. 15. No Edital do Concurso constard o periodo de validade do
mesmo, a denominacdo dos cargos, suas atribuicbes e suas respectivas leis de
criagdo, o numero de vagas, a dqualificagdo exigida para cada cargo, os
vencimentos, a carga horaria, o periodo das inscri¢ées, a forma como sera efetuada
as inscrigdes, o valor da taxa de inscrigdo, as condigdes de realizagdo das provas, a
divulgagdo dos resultados, o prazo de interposi¢ées dos recursos, os motivos de
exclusdo de Candidatos. Regulard também a forma de aplicagdo das provas que
poderdo ser escritas, orais ou praticas, que poderdo ter carater eliminatério e
classificatério, entretanto as provas de titulos, quando houver, terdo carater somente
classificatério.

BArt. 16. A aprovagdo em Concurso Publico ndo garante ao aprovado o
direito & admissdo, mas assegura o direito de preferéncia do preenchimento das
vagas a que obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo, sendo realizado o
chamamento atendendo ao interesse da Camara Municipal, cabendo a este Poder
decidir o momento oportuno e conveniente para admissdo, em razdo das caréncias
apresentadas e das possibilidades orgamentarias, podendo convocar os candidatps
em até 100% (cem por cento) do numero de vagas abertas, quando T
necessidade e o interesse da Camara Municipal. /?
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CAPI’TyLo IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. A consolidacdo da organizagdo administrativa tratada nesta Lei
ndo altera e ndo restringe o patriménio juridico alcangado pelos servidores que
tenham ingressado em data anterior a sua publicagdo.

Axrt. 18. As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei, correrdo por
conta de dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 19. Ficam revogados todos os instrumentos normativos que
contenham disposi¢des contrarias a presente Lei.

Art. 20. Esta Lei entrard em vigor ng data de sua publicagédo.
e Outubro de 20185.

iy

Carlos Alberto Bispo Cruz
Secretario de Governo

Sdo Francisco do Conde, g
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ANEXO |

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
De que trata o § 1° do art. 4°

[ CONTROLEINTERNO . -

- DIRETORIA - pg URADORIA
LEGISLATY ?J%a?ésga

: £
CONTABIL IDADE

- SETOR
TOR DE RECURS0S S
PO AGS. FINANCEIRG

. SETORDE
'LICITACACE
COMPRAS
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ANEXO I1
De que trata o art. 7°

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

1. AGENTE TECNICO LEGISLATIVO
Descrigdo sumadria:

s Executa atividades que exigem o desenvolvimento ou aplicagdo de
conhecimentos tedricos, tecnolégicos e metodolégicos em &reas de natureza
administrativa e legislativa e analisa e acompanha processos em geral.

Descrigao detalhada:

» Executa as atividades ligadas diretamente a area Parlamentar;

sPresta assessoramento ao Coordenador Legislativo na condugdo dos
trabalhos do Plenario;

«Presta os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos
Vereadores, relativos a aplicagdo do Regimento Interno e ao andamento das
proposicdes;

« Colige informagdes sobre legislagdo federal, estadual e municipal atinentes
as atividades da Camara;

e Prepara projetos de Lei, de Resolugdo e de Decreto Legislativo, assim como
verificar Atos e Portarias;

e Pratica demais atos que lhe forem atribuidos pelo Presidente, Chefe de
Gabinete ou Coordenador Legislativo;

» Exerce outras atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

2. ALMOXARIFE
Descrigdo sumaria:

« Cuida, recebe, inspeciona, estoca e separa os materiais para o fornecimento
as diversas unidades administrativas, mantendo em bom estado de conservacgdo os
materiais sob sua responsabilidade.
Descrigdo detalhada:

» Verifica e confronta notas fiscais e pedidos;

+ Descarrega produtos e materiais e os encaminha para armazenagem;

» Confere prazos de entrega dos produtos;

« Confere qualidade e vencimento dos produtos;

« Devolve itens em desacordo;

¢ Define o médulo de armazenamento por tipo de produto;

« Transporta mercadoria para area definida;

« Coloca produtos em prateleiras, porta-paletes, drivers, etc.;

e Armazena os produtos e materiais;

« Controla pedidos de compra e faz previsdo mensal de estoque;

e Recebe, armazena e controla o estoque de produtos de uso geral da Camara;

« Limpa o almoxarifado e equipamentos;

» Exerce outras atividades correlatas.
FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Piblico

—

ISCOYO CONDE
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3. AGENTE ADMINISTRATIVO
Descrigdo sumaria:

» Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragio,
financas e legislativos;

+ Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Descrigdo detalhada:

e Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar
demais atividadesem microcomputador;

eReceber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar
expedientes e outrosdocumentos, além de colher assinaturas e encaminhar
publicag¢des legais;

» Auxiliar os servigos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial,
controle interno, recursos humanos, contabilidade, orgamento publico e finangas e
outros servigos administrativos e burocraticos em geral;

» Realizar servigos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas
unidades da Camara Municipal;

« Realizar pesquisas de precgos e cotagdes de bens e servigos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre que necessario;

e Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos diversos o6rgdos das esferas da
administragdo publica ou entidades privadas;

e Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

¢ Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores;
« Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

eDesempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel
intermediario e prestar apoio administrativo as unidades da Cadmara Municipal;

, classifica, localiza e verifica

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO %lsccxno CONDE
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4. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo sumaria:

eCompras e controle de estoque; coordenagdo e supervisdo da recepg¢do, copa
e limpeza; coordenagdo e supervisdo dos servigos relacionados a manutencdo do
espago fisico e decoragdo; coordenagdo do suporte de informatica; preparo de
informagdes conforme solicitagdo da chefia; arquivo de documentos ligados ao seu
setor; divulgagdo de informagdes e comunicados aos colaboradores quando
solicitado

Descrigdo detalhada:

e Executa servigos nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e
legislativos; '

eTrata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

» Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela administragdo;

e Supervisdo das atividades desenvolvidas por seus subordinados.

eRegistra, faz a triagem, distribui, classifica, localiza e verifica documentos;

e Confere dados de documentos;

e Prepara minutas, preenche formuldrios, elabora correspondéncias, dd apoio
operacional para elaboragdo de manuais técnicos e digita textos e planilhas.

eVerifica prazos estabelecidos, localiza processos, encaminha protocolos
internos, atualiza dados de planejamento;

e Levanta necessidade e solicita material;

e Protocola, autua e encaminha documentos;

¢ Distribui material de expediente;

¢ Controla a expedi¢do de malotes e recebimentos;

¢ Expede oficios e memorandos;

e Atualiza dados no sistema operacional, se existente, ou onde quer que
estejam registrados;

e Digita documentos, utilizando processadores de texto.

s Elabora planilhas, sejam fisicas ou eletrénicas

e Expede declara¢io de responsabilidade por uso de equipamentos/ materiais
da Camara, zelando para que os mesmos sejam devqlvidos em perfeitas condigdes;

e Realiza trabalhos externos a Camara;

¢ Exerce outras atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Piblico
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5. AUXILIAR DE PLENARIO
Descrigdo sumaria:

e Assessora a Mesa e realiza as tarefas de rotina inerentes a fungido
administrativa e legislativa.

Descrigao detalhada:

¢ Organiza e controla o calenddrio de utilizagdo do saldo da Camara, pelos
funcionarios, vereadores, presidente, municipes, entre outros e expede a requisigido
de uso do auditério da Camara;

e Recepciona visitantes, prestando-lhes o apoio necessario durante sua
permanéncia na Casa;

+Organiza a visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino e da
comunidade em geral, as dependéncias da Camara Municipal, expondo sua
organizagdo e o seu funcionamento;

« Auxilia nas solenidades, sessdes e demais eventos do Poder Legislativo, bem
como na expedigdo de convites e outras providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das A¢des Legislativas;

» Organiza a ordem do dia sob a orientagdo do Coordenador Legislativo;
« Exerce outras atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Piblico

6. CONTADOR
Descrigdo sumaria:

« Promove o controle, conferéncia, classificagdo e contabilizagdo das operagdes
or¢camentarias, financeiras e patrimoniais da Camara Municipal;

¢ Cuida da elaboragdo e execugdo do Orgamento da Camara;

Descrigdo detalhada:

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lanqamentos contdbeis, para possibilitar o controle contdbil e
orcamentario;

¢ Contabiliza os documentos, analisando-os e processando-os, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado;

« Promove a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correc¢do das operagdes
contébeis;

» Elabora o balango anual da Camara Munici

¢ Elabora a prestagdo de contas para ap1 igcdo da Camara Municipal e remessa ao
Tribunal dos Municipios da Bahia;

» Escritura livros contdbeis;

£nd. Praga da Independéncia, s/n , Sao Francisco do Conde-BA
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eFaz a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operag¢des
contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

e Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentdrias, para o pagamento dos compromissos assumidos;

¢ Supervisiona os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de veiculos,
maquinas, moéveis, utensilios e instalagdes, ou participar destes trabalhos, adotando os
indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposi¢des legais
pertinentes;

» Organiza, elabora e assina balancetes, balango e demonstrativos contabeis, relativos
a execugdo orcamentaria e financeira, aplicando as normas contdbeis, para apresentar
resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdémica e financeira da
Administracdo do Legislativo Municipal;

« Elabora relatérios sobre a situagdo patrimonial, econdémica e financeira da Camara;

¢ Assessora o Diretor do Departamento em problemas financeiros, contabeis e
orgamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;

» Efetua os controles de gastos em conformidade com as normas legais;

* Promove o recebimento das importancias devidas a Camara;

« Efetua o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de erario;

» Efetua os recebimentos e elabora o respectivo documento de quitacéo;

« Efetua o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

¢ Procede a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerario e valores de
Caixa;

e Controla o movimento financeiro, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, se houver;

e Mantém o controle de depdsitos e retiradas bancarias, mantendo em dia as fichas
controle de contas;

« Arquiva os documentos pertinentes as mow.mentagoes financeiras;

e Executa outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por
Resolugdo ou regulamento em matéria financeira;

« Exerce outras atividades correlatas.
FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

7. TECNICO DE CONTABILIDADE
Descrigdo sumaria:

« Auxilia o controle, conferéncia, classificacdo e contabilizagdo das operag¢des
orgamentarias, financeiras e patrimoniais da Camara Municipal;

 Auxilia a elaboragdo e execugdo do Orgamento da Camara;
Descrigdo detalhada:

¢ Executar servigos de natureza econdmica, financeira e contabil;

e Realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos;

¢ Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentéria;

¢ Efetuar langamentos contébeis e financeiros;

¢ Assessora o Diretor do Departamento em problemas financeiro,
or¢camentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contab

¢ Executar outras atividades correlatas ao cargo;

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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¢ Executa outras fungdes que lhe sejam supenormente cometidas ou impostas
por Resolugdo ou regulamento em matéria financeira;
¢ Exerce outras atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTOQ: Concurso Publico

8. MOTORISTA
Descrigdo sumaria:

e Exerce atividades de dirigir veiculos no municipio, em viagens fora do
municipio ou do Estado, transportando passageiros, funcionarios, autoridades e/ou
cargas para locais pré-determinados.

Descrigdo detalhada:

« Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o nivel
do combustivel, da agua e do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-
se de suas condi¢bes de funcionamento;

« Dirige veiculos, manipulando os comandos de marcha e diregdo, conduzindo
o veiculo no trajeto indicado, com rigorosa observancia das condi¢des de transito e
das normas do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB);

e Zela pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos,
para assegurar seu perfeito estado;

« Exerce outras atividades correlatas.
FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

9. PORTEIRO
Descrigdo sumaria:

e Supervisiona a enirada e saida de pessoas, bens ou servigos das
dependéncias do Prédio Legislativo, fazendo as anotagdes e comunicagdes
pertinentes, conforme normas, procedimentos e padrdes estabelecidos da Camara.

Descrigdo detalhada:

eRecepciona qualquer pessoa que venha as dependéncias da Camara
Municipal, dando as devidas orientagdes e encaminhamento ao setor competente;

e« Recebe todo e qualquer documento e ou correspondéncia enderecada a
Camara, salvo determinagdo em conirario e as encaminha aos setor mpetentes
e ou responsaveis; .

e Auxilia na fiscalizagdo da entrada e saida de objetos; \/ .

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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s Identifica e registra no controle competente a entrada de pessoas, que ndo
sejam servidores, nas dependéncias do Prédio Legislativo;

+ Comunica, de imediato, toda e qualquer irregularidade que ocorra dentro do
recinto da Camara;

« Exerce outras atividades correlatas.

FORMA DE PROVIMENTOQ: Concurso Pablico

10. TECNICO DE INFORMATICA
Descrigdo sumaria:

Desenvolve trabalhos de natureza técnica na area de informaética, visando o
atendimento das necessidades dos usudarios da instituicdo, podendo atuar em uma
ou mais especificacdes que essa fungido abrange.

Descrigdo detalhada:

eInstala e configura softwares e hardwares, orientando os usudrios nas
especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagdo;

» Opera equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

eInterpreta as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas
necessarias;

» Notifica e informa aos usudrios do sistema sobre qualquer falha ocorrida;

« Executa e controla os servigos de processamento de dados nos equipamentos
que opera;

» Executa o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalacdo de modulos, partes e
componentes;

o Administra copias de seguranga, impressdo e seguran¢a dos equipamentos
em sua area de atuacdo;

« Executa o controle dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento
da fase de processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de
redes de computadores;

« Participa de programa de treinamento, quando convocado;
« Controla e zela pela correta utilizagdo dos equipamentos;
« Ministra treinamento em &rea de seu conhecimento;

e Auxilia na execugdo de planos de manutengdo, dos equipameht os
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; %

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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e Elabora, atualiza e mantém a documentagdo técnica necessaria para a
operac¢do e manuteng¢io das redes de computadores;

» Faz o backup didrio e controle de antivirus em todas as maquinas;
« Interage com fornecedores de TI;

« Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungdo.

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Pablico
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ANEXO I1
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSEO
CONTROLADORIA INTERNA
1. CONTROLADOR INTERNO '

Descrigdo sumadria:

» Controla e fiscaliza a execugdo orgamentaria.
Descrigdo detalhada:

e Acompanha e avalia o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no
Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias;

« Avalia a execugdo dos programas e dos orgamentos quanto ao cumprimento
das metas fisicas e financeiras;

» Verifica a legalidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados
quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial,

e Avalia os custos das obras e servigos realizados pela Camara Municipal de
Sdo Francisco do Conde

« Verifica a fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por
bens e valores publicos;

¢ Fiscaliza o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de
pessoal aos limites estabelecidos no regramento juridico;

e Acompanha o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo
Municipal;

» Desempenha suas fungdes em estrito cumprimento das normas de Controle
Interno editadas, sob pena de responsabilidade, sujeitando-os a imputagdo de
débito, multa e/ou punigdo administrativa na forma estabelecida no estatuto dos
servidores ou regulamento préprio;

e Propde a Mesa, a atualizagdo ou a adequagdo das normas de Controle Interno;

« Elabora as normas de Controle Interno para os atos da Camara Municipal de
Sdo Francisco do Conde, a serem aprovadas por Ato da Mesa;

e Propde a Mesa, quando necessario, atualizagdo e adequagdo das normas de
Controle Interno para os atos da administragéo;

« Programa e organiza auditorias com periodicidade pelo menos anual;

+ Manifesta-se, expressamente, sobre as contas anuais da Camara Munigj
Sdo Francisco do Conde, com o devido atestado dos mesmos de que t
conhecimento das conclusdes nela contida;

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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o Encaminha ao Tribunal de Contas Relatério de Auditoria e manifestagdo sobre
as contas anuais da Camara Municipal de Sdo Francisco do Conde, com indicagdo
das providéncias adotadas e a adotar para corrigir eventuais ilegalidades ou
irregularidades, ressarcir danos causados ao erdrio, ou evitar a ocorréncia de falhas
semelhantes;

eSugere a Mesa instauragdo de Processo Administrativo nos casos de
identificacdo de ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte danos ao
erario e nos casos de descumprimento de norma de controle interno caracterizado
como grave infracdo a norma constitucional ou legal;

¢D4 conhecimento ao Tribunal de Contas sobre irregularidades ou
ilegalidades apuradas, com indicagdo das providéncias adotadas ou a adotar para .
ressarcimento de eventuais danos causados ao erario e para corrigir e evitar novas
falhas;

+ Assiste a Camara Municipal no controle interno da legalidade dos atos
administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

» Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio fia
funcao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
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N ANEXO II .
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GABINETE DO PRESIDENTE

1. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
Descrigdo sumaria:

« Assessora e presta assisténcia imediata ao Presidente, auxiliando-o no exame
e trato dos assuntos politicos e administrativos;

« Organiza todo o servigo do Gabinete, determinando e distribuindo as tarefas.
Descrigdo detalhada:

+Dirige os servigos do Gabinete da Presidéncia, de acordo com as Leis,
Resolugdes, Regulamentos, Regimento Interno e demais atos normativos;

» Baixa ordens de servigo;

« Assessora o Presidente e os demais membros da Mesa nas tarefas que lhes
sdo afetas, nos termos da Lei Orgéanica do Municipio e do Regimento Interno da
Camara Municipal;

eRepresenta o Gabinete da Presidéncia perante outros érgdos publicos em
matéria pertinente a area administrativa;

e Promove a interlocugdo entre os membros da Mesa e os diretores;

e Planeja, . coordena e orienta as atividades ligadas diretamente a area
parlamentar, mediante delegagdo da Presidéncia;

e Presta assessoramento politico ao Presidente na condugao dos trabalhos do
plendrio;

¢ Representa a Cdmara Municipal em eventos quando houver impossibilidade
de assim fazé-lo o Presidente do Poder Legislativo ou quaisquer dos demais
vereadores.

2. PROCURADOR JURIDICO
Descrigdao sumaria:

¢ Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, acompanhamento, pesquisa
e execugdo de procedimentos e programas ligados a area juridica;

s Proporciona assisténcia juridica, nos processos e assuntos juridi
envolvam a instituigdo.
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Descrigdo detalhada:

« Executa atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse da
Céamara Municipal;

eRepresenta o Poder Legislativo Municipal em questdes judiciais e/ou
extrajudiciais, ativa ou passivamente, que necessitem de profissional especializado
da 4rea, independentemente de outorga de procuragio;

* Recebe citagdes, intimagdes e notificagdes nas agbes em que a Camara
Municipal seja parte;

« Acompanha e instrui processos, prepara defesas e acusagdes;
« Emite pareceres;

o Presta assessoramento e apoio ao Presidente da Camara, aos érgdos e
unidades administrativas em matéria de natureza técnica e juridica;

o Informa em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua 4rea de
atuagdo, bem como solicita informag¢des e documentos perante quaisquer unidades
administrativas, a fim de obter elementos necessarios a defesa dos interesses da
Camara Municipal;

« Distribui internamente os assuntos relacionados a processos e agdes judiciais;

e Executa outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao.

3. ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Descrigdo sumaria:

¢ Atua em atividades de planejamento, elaboragdo, acompanhamento, pesquisa
e execugdo de procedimentos e programas ligados a area Legislativa;

« Proporciona assisténcia, nos processos e assuntos que envolvam a instituigdo.
Descric¢io detalhada: '

¢ Assessorar diretamente o Presidente na analise de processos;

e Assessorar o Presidente nas sessGes de julgamento dos processos judiciais
edemais eventos, realizando as tarefas designadas de sua competéncia;

¢ Analisar todos os processos, e comunicagdes oficiais, dentrodo ambito de
competéncia da Assessoria Especial da Presidéncia, sob aorientagdo do Presidente;

eManter contato com autoridades em outros Tribunais e outros Poderes,
sempreque necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;

eCoordenar a expedigdo de oficios e demais comunicagdes ofigiqi
dacompeténcia da Assessoria Especial da Presidéncia, assinando-os
devidocumprimento, bem como as publicag¢des;
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s Estruturar internamente, na Assessoria Especial da Presidéncia, a
pesquisajurisprudencial, doutrinaria e legislativa, inclusive de projetos de lei
emtramitagdo, mantendo o Presidente sempre atualizado;

eElaborar o mapa estatistico da Presidéncia, com a indicagdo numérica
dosprocessos decididos pelo Presidente, por classe;

eCoordenar e controlar o desempenho das subunidades diretamente
vinculadas, com vistas a exceléncia funcional, através da determinac¢do de esquema
detrabalho;

¢ Atuar junto as unidades internas, com vistas a celeridade e aeficiéncia dos
trabalhos da Assessoria Especial da Presidéncia.

4. ASSESSOR GERAL DE COMUNICACAO
Descrigdo sumaria:

e Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades relacionadas a
Assessoria de Comunicagdo;

e Formular, integrar e coordenar a politica de comunicagdo da Camara
Municipal.

Descrigdo detalhada:

ePromover a representagdo do Diretor-Geral junto aos 6rgdos de imprensa,
quando solicitado;

e Coordenar as relagdes da Diregio-Geral com os demais setores e veiculos de
comunicac¢do e assessora-lo quanto ao processo de funcionamento dos veiculos de
comunicagao;

o Manter atualizado o site institucional no que tange as agfes da Dire¢do-Geral
com informacgdes gerais de interesse da comunidade académica;

ePromover a divulga¢do dos assuntos de interesse administrativo da Diregao-
Geral;

e Programar e promover a organizagdo de solenidades publicas relacionadas
diretamente a Diregdo-Geral;

e Manter constante contato com érgdos de imprensa, a fim de divulgar as agdes
institucionais da Direg¢do-Geral;

e Organizar as reunides convocadas pelo Diretor-Geral;

e Providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos do Diretor-Geral;

5. SECRETARIA ESPECIAL DA PRESIDENCIA

Descrigdo sumaria:

« A secretaria executiva assessorar, participar ativamente das organizakdes
tanto nas gestdes quanto nas decisGes organizacionais.

¢ Planejar e organizar os eventos da empresa da Camara Municipal.
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Descrigdo detalhada:

¢ Auxilio departamental;

o Ter dominio em informatica

¢ Organizar arquivos, documentos e as correspondéncias
¢ Apoiar e atender os clientes internos e externos

e Atender aos telefonemas,

* Redigir textos profissionais.

e Exerce outras atividades correlatas

6. ASSESSOR DE IMPRENSA

Descri¢ao sumaria:

eUma das principais fungdes do assessor de imprensa é aproximar dos meios
de comunicagdo a realidade das empresas, suas noticias e principalmente
informagdes de interesse piblico;

e Criar situagdes para a cobertura sobre as atividades do assessorado, para
alcangar e manter — e, em alguns casos, recuperar — uma boa imagem junto a
opinido publica.

Descrigdo detalthada:

eRealizar um levantamento das atividades, projetos, agdes e servigos do seu
cliente, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

e Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o
trabalho do entrevistado e do entrevistador;

eContato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

eElaborar textos (releases), que sd3o enviados para os veiculos de
comunicagio;

¢ Divulgar eventos;

¢ Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

¢ Organizar entrevistas coletivas;

eDar orientagdes de como lidar com a imprensa;

e Montar Clippings (cépia de noticias da empresa que forma divulgadas no
meio de comunicac¢do, uma espécie de backup);

¢ Sugerir assuntos para a midia, indica¢do de pauta;

¢ Exerce outras atividades correlatas.

7. ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Descrigdo sumaria:
¢ Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, Sao Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000

Tel.: (71) 3651-8000

CERTIFICACAO DIGITAL: WKY+KQ33VHKFNS8SEB5S6EEW
Esta edicdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Sexta-feira ) Diario Oficial d

6 de Novembro de 2015 Sao Francisco do Conde MUNICIPIO

24 - Ano Ill - N° 834

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

e Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

Descrigao detalhada:

e Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagdo, érgdo eentidades publicas e privadas;

e Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nasreunides em que participe o Presidente;

e Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados
pelo Presidente;

e Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com o6rgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

e Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia;

eReceber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reunides e congéneres;

eControlar e assessorar a framitagdo de documentos, projetos, processos e
demandas deinteresse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipalas ordens e comunicados do Presidente;

s Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da
Presidéncia;

e Exercer outras atividades correlatas.

8. ASSISTENTE DA PRESIDENCIA
Descrigdo sumaria:

¢ Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;
¢ Assistir ao Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

Descrigdo detalhada:

¢ Assessorar na manutencgdo e organiza¢do de arquivos de documentos, papéis
e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

e Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete;

e Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagdo;
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) ANEXO II )
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DIRETORIA ADMINISTRATIVA

1. DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descrigdo sumadria:
» Direciona, orienta e controla os servigos do departamento administrativo,

dotando-o de recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua

coordenagdo para alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo

Presidente da Camara.

Descrigdo detalhada:

« Delimita os campos de agdo do departamento sob sua diregdo, determinando
objetivos em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do poder
decisoério superior, possibilitando o desempenho correto das fungées pertinentes do
departamento;

» Estabelece as normas de servigos e procedimentos de agdo examinando e
determinando as rotinas de trabalho e as formas de execucdo, para obter melhor
produtividade dos recursos disponiveis;

e Promove a articulagdo dos setores vinculados ao departamento a que dirige,
baseando-se em informagdes, programas de t{rabalho, pareceres, reunides
conjuntas, para integra-los e obter maior rendimento das atividades;

eFaz cumprir decisdes tomadas em assuntos de sua competéncia legal ou
regimental, baixando instrugées de servigos, expedindo ordens e controlando o
cumprimento das mesmas, para possibilitar a plena realizagdo dos objetivos
previstos;

*Propde as autoridades solugbes para assuntos que escapam a sua area de
competéncia, elaborando pareceres, formulando consultas e apresentando
sugestbes, a fim de contribuir para a resolugdo de questdes dependentes de
deliberagao superior;

eSubmete a aprovagdo superior pedidos de aquisicdo de material e
equipamentos, justificando a necessidade de sua aquisicdo para que, se necessario,
sejam observadas as normas de licitagdo e/ou outras vigentes;

e Elabora relatérios, expondo o andamento dos trabalhos e apresentando
sugestdes, se for o caso, para informar as autoridades competentes sobre os
assuntos que dizem respeito ao departamento sob sua responsabilidade;

» Pode desempenhar fungdes delegadas por ordem superior, como se arti
com orgdos do Poder Executivo ou com outras entidades sobre proble
interesse comum;
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*Representa o Presidente da Camara em tarefas correlatas que lhe forem
delegadas

2. GERENTE DO SETOR DE TRANSPORTE
Descrigdo sumaria:

eDireciona, orienta e controla os servigos do setor de transporte, dotando-o de
recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua coordenacdo para
alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo Diretor Administrativo da
Camara;

e Autorizar os deslocamentos dos veiculos da Camara dentro do Municipio;

Descric¢ao detalhada:

eObservar e comunicar ao 6rgdo superior, os periodos de revisio e
manutenc¢do preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia;

eAnotar a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em formulario préprio;

sRecolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

¢ Executar outras tarefas correlatas.

3. GERENTE DO SETOR DE PATRIMONIO

Descrigdo sumaria:

¢ Assessorar o Diretor Administrativo em todas as questdes que lhe compet1r,

e Gerenciar ou executar os servigos de controle patrimonial, depreciagdo e
reavaliagdo, bem como da disponibilizagdo dos bens aos servidores e vereadores
através de registro e atualizagdo da responsabilidade pela utilizagdo dos bens.

Descrigdo detalhada:

e Assessorar e coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o
correto desenvolvimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;

e Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos
de manutencdo em geral, visando sua regular liquidagédo;

e Solicitar e acompanhar a manutengdo preventiva e corretiva dos bens moéveis
e imé6veis da Camara, além de gerenciar os contratos de manutengdo em geral;

¢ Organizar as atividades de inventario de bens permanentes e de consumo
(almoxarifado), controlando a distribuigdo de suprimentos e outros materiais
adquiridos;

e Acompanhar a realizacdo de reformas, alteragdes ou a execu¢do de obras\ou
servicos, elaborando e prestando informagdes sempre que necessario;

A
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e Assessorar os vereadores e servidores no cumprimento das normas relativas
a administragdo patrimonial e de requisi¢do e consumo de materiais;

e Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva geréncia;

eResolver questbes e realizar outras tarefas administrativas e burocraticas
correlatas aocargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

e Exerce outras atividades correlatas.

4. GERENTE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS
Descrigdo sumaria:

eDireciona, orienta e controla os servigcos do setor de Recursos Humanos,
dotando-o de recursos materiais e humanos necessarios e exercendo sua’
coordenagdo para alcangar os objetivos e os resultados estabelecidos pelo Diretor
Administrativo da Camara;

sSolicitar, conferir e organizar a documentagdo funcional dos servidores,
vereadores e estagiarios, desde a admissdo até o desligamento, mantendo
atualizados os respectivos assentamentos funcionais.

Descrigdo detalhada:

e Controlar os processos de progressdo funcional e salarial, férias, licengas,
atestados e demais direitos, deveres e documentos dos servidores e vereadores da
Camara Municipal;

esProvidenciar, junto aos o6rgdos competentes, a inspe¢do médica dos
servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagdo dos laudos de
satide, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as
recomendagdes ou solicitagdes expedidas;

ePreparar os atos de nomeagdo, posse, exoneragdo, licengas e afastamentos,
férias e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso,
enviando-os para publicagdo legal, além de lavrar certiddes e declaragdes
funcionais;

ePreparar e encaminhar aos oOrgdos necessdrios a documentacdo dos
servidores e vereadores para afastamento por problemas de satde;

e Efetuar o controle de registro ponto, de compensagdo de horas e realizagdo
de horas extras, além de solicitar a execugdo de todas as obrigagdes trabalhistas,
estatutarias e da satide dos servidores, estagiarios e/ou vereadores;

e Manter-se atualizado e estudar questdes relativas a direitos e vantagens,
deveres eresponsabilidades dos servidores, conforme legislagio em vigor e
submeté-las ao superiorimediato;

eEncaminhar a documentagdo e as informagdes cadastrais, ncionais,
previdencidrias esalariais dos vereadores, servidores e estagidrios ap$ orgdos
municipais, estaduais e federaissempre que necessario;
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eProcessar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos,
aposentadorias, requerimentos, encaminhamentos e todos que se fizerem
necessdarios ao perfeito funcionamentodos recursos humanos;

e Auxiliar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento da Camara
Municipal, atestandosua regular liquidagdo ou informando a necessidade de
alteragdes ou corregdes;

eAplicar e fazer aplicar a legislagdo relativa aos servidores piiblicos,
prestandoesclarecimentos quando solicitado;

e Efetuar a divulgacdo e a manutenc¢do das informag¢des de pessoal necessarias
ao processode transparéncia publica, na forma definida pela legislagdo ou pela
Céamara Municipal;

s Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forematribuidas por superior.

e Exerce outras atividades correlatas.

5. GERENTE DO SETOR DE TECNOLOGIA E INFORMACAO
Descrigado sumaria:

e Gerencia as atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboragio de
projetos de implantagdo, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integragdo de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia,
identificando oportunidades de aplicagdo dessa tecnologia;

e Cerencia as atividades da area de Informatica, envolvendo a elaboragdo de
projetos de implantacdo, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo
desenvolvimento e integragdo de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia,
identificando oportunidades de aplicagdo dessa tecnologia;

Descrigdo detalhada:

eCoordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagdo e
identificagdo de solugbes tecnolégicas, planejamento de projetos e entendimento
das necessidades do negécio e dos clientes; Negociar com consultorias para
contratagdo de desenvolvimento de projetos ou alocagdo de recursos para
desenvolvimento de atividades de andlise e programagéo;

e Atribuir aos membros da equipe as fungdes de cada um, repassando os
prazos e também orgamentos;

eldentificar, documentar, gerenciar e solucionar todos os problemas que
possam surgir;

eRealizar o controle de qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade
aceitavel, cobrar de cada membro da equipe para que a fungdo designada esteja
sendo realizada com sucesso;

e Verificar cada etapa do projeto e assim, podendo passar para a fase seguinte,
verificar a finalizagdo do projeto e realizar um levantamento dos erros e agertos,
sendo responsavel pelo sucesso final de cada projeto.

e Exerce outras atividades correlatas.

7
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6. CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA
Descrigdo sumadria:

¢ Auxiliar os usudrios na utilizagdo de softwares operacionais e aplicativos
basicos de escritério, editores de texto, planilhas eletronicas e sistemas de
apresentagao;

» Prestar assisténcia e suporte técnico e operacional na utilizacdo dos sistemas.
Descrigdo detalhada:

eInstalar, conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica
da Camara para os locais indicados;

eFazer a limpeza e manutengdo de maquinas e periféricos instalados nas
diversas unidades da Camara Municipal;

eDesinstalar programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades
administrativas;

eInstalar programas e aplicativos em periféricos, além de efetuar as
configuragdes de equipamentos e softwares sempre que solicitado;

o Efetuar reparos, consertos e instalagdo de melhorias em equipamentos ou no
cabeamentode rede, sempre que possivel;

e Auxiliar os servigos de backups, administragio de servidores e redes de
dados eidentificagdo de problemas em geral;

e Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior

1. CHEFE DO SETOR DE ALMOXERIFADO E SUPRIMENTO
Descrigdo sumaria:

¢ Coordenacido do setor de suprimentos;

ePlanejamento da compra de materiais, estudos de disponibilidade de
materiais, estratégia de pré-pedido, processamento / controle de requisigdo,
relacionamento entre diferentes setores e fungdes, controle do recebimento,
garantia do cumprimento dos prazos para todas as atividades do gerenciamento de
suprimentos
Descrigdo detalhada:

¢ Controle da qualidade dos materiais-Controle / monitoramento da qualidade,
especificagdes de materiais, aprovagdo de ordens de compra;

» Aquisigdo- Pesquisas, avaliagdo das ofertas de mercado, pedidos de compra,
subcontratagdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades pés-pedido, registro
dos fornecedores;

e Controle dos dados dos fornecedores - Controle dos dados dos fornecedores,
manutenc¢do dos registros (cadastro).

¢ Expedicdo- Garantia da qualidade dos materiais e equipamentos, inspe¢des
internas e de campo, cumprimento de padrdes, controle da qualidade;

e Inspecido- Garantia do desempenho do fornecedor, relatérios da situ do
pedido, projeg¢des de entrega.

¢ Exerce outras atividades correlatas.

~

End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE \
Tel.: (71) 3651-8000

CERTIFICACAO DIGITAL: WKY+KQ33VHKFNS8SEB5S6EEW
Esta edicdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Sexta-feira Diario Oficial d

6 de Novembro de 2015 Sao Francisco do Conde MUNICIPIO

30 - Ano Ill - N° 834

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITO

8. CHETE DO AROQUIVO LEGISLATIVO
Descrigdo sumaria:

s Planejamento, organizagdo e diregdo de servigos de Arquwo,

ePlanejamento, orientacdo e diregdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participagdo no planejamento de novos documentos e
controle de multicépias; :
Descrigédo detalhada:

sPlanejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo; '

e Planejamento, organizagdo e diregdo de servigos ou centro de documentagdo
e informagdo constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

ePlanejamento, organizagdo e diregdo de servigos de microfilmagem aplicada
ao0s arquivos;

e Orientacdo do planejamento da automagdo aplicada aos arquivos;

¢ Orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descri¢do de documentos;

e Orientacdo da avaliacdo e selegdo de documentos, para fins de preservacgdo;

e Promocdo de medidas necessarias a conservagdo de documentos;

e Elaboragdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

» Assessoramento aos {rabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

eDesenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

¢ Exerce outras atividades correlatas.

9. CHETE DA BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Descrigdo sumaria:

s Dar assisténcia a Diretoria da Biblioteca, as Se¢des e aos setores em todos os
seus aspectos, consolidando as disposigdes vigentes sobre a instrugdo e a
movimentacdo de documentos, bem como, uniformizar a redagdo de informagdes e
pareceres e a correspondéncia oficial;

Descrigdo detalhada:

eRealizar inventdrio periédico e anual de bens patrimoniais, ndo
bibliograficos, pertencentes a Biblioteca;

eReceber, numerar, fichar, distribuir, redistribuir, expedir, arquivar e
controlar osdocumentos de acordo com suas peculiaridades;

¢ Executar trabalhos de informaética;

eElaborar e controlar pedidos de aquisi¢do de materiais ndo biblipgraficos
pertencentes a Biblioteca;

e Controlar e supervisionar o servigo de xérox da Biblioteca;
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eApresentar a Dire¢do da Biblioteca a relatérios mensais e anuais de
atividades;

eControlar as chaves da Biblioteca providenciando para que todas sejam
entregues aSecretaria ao final de cada expediente.

e Exerce outras atividades correlatas.
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) ANEXOII i
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DIRETORIA FINANCEIRA

1. DTRETOR FINANCEIRO
Descrigdo sumadria:
« Dirige o fluxo financeiro da Camara Municipal;

e Coordena servigos de tesouraria e elabora planejamento da Céamara
Municipal;

« Efetuar, em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, o pagamento de
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios

Descricdo detalhada:

e Coordena a execugdo das atividades relacionadas com os servigos de
tesouraria da Camara Municipal;

¢ Coordena o controle das retiradas e dos depésitos bancarios, a conferéncia
dos extratos de contas correntes;

eCoordena o recebimento de recursos financeiros oriundos do Poder
Executivo Municipal e de outros, em observancia a legislagdo pertinente;

e Coordena a emissdo de ordem de pagamento, da Camara Municipal, em
observancia a legislagao pertinente;

e Coordena o fornecimento de suprimentos de recursos financeiros aos
diversos 6rgdos da Camara Municipal, em observancia a legislagdo pertinente;

ePromove a cada final de exercicio a devolucdo do saldo aos cofres da
Prefeitura Municipal;

e Representa o Presidente da Camara na guarda e conservagdo de valores e
titulos da Camara Municipal;

o Acompanha o controle dos saldos das contas em estabelecimento de crédito,
movimentados pela Camara Municipal;

« Coordena e controla a execugdo orcamentaria, bem como das prestagdes de
contas diversas da Camara Municipal;

» Acompanha, dentro da sua competéncia, os projetos de lei do planejamento
Municipal, incluindo LDO - Lei de Diretrizes Or¢camentdrias, PPA — Plano Plurianual
e LOA - Lei Orgamentaria Anual, recebidas do Poder Executivo;

s Acompanha e supervisiona a atualizagdo do balango mensyl da 4area
financeira sempre atendendo a LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal;

» Exerce outras atividades correlatas.
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2. GERENTE DO SETOR CONTABILIDADE

Descrigdo sumaria:

+ Promove o controle, conferéncia, classificagdo e contabilizacdo das operacdes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Camara Municipal;

+ Promove a execugdo do Controle Interno da Camara e prestagao de contas.

Descrigdo detalhada:

e Escritura analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contadbil e
orcamentario;

« Contabiliza os documentos, analisando-os e processando-os, para assegurar a
observancia do plano de contas adotado;

e Promove a prestagdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo das
operag¢des contabeis;

 Elabora o balang¢o anual da Camara Municipal;

«Elabora a prestagdo de contas para apreciagdo da Camara Municipal e
remessa ao Tribunal de Contas dos Municipios da Bahia

« Escritura livros contabeis;

+ Faz a escrituragdo sintética e analitica dos langamentos relativos as operagdes
contdbeis, visando demonstrar a receita e despesa;

« Examina empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentdrias, para o pagamento dos compromissos
assumidos;

e Supervisiona os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciagdo de
veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalagdes, ou participar destes trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das
disposi¢des legais pertinentes;

¢ Organiza, elabora e assina balancetes, balan¢o e demonstrativos contdbeis,
relativos a execugdo orgamentaria e financeira, aplicando as normas contdbeis, para
apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdémica e
financeira da Administragdo do Legislativo Municipal;

e Elabora relatdrios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira da
Camara;

« Assessora o Diretor do Departamento em problemas financeiros, contabeis e
or¢camentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;

« Efetua os controles de gastos em conformidade com as normas legals,

« Promove o recebimento das importancias devidas a Camara;

e Efetua o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de
erario;

« Efetua os recebimentos e elabora o r@:pecuvo documento de quitagao;

 Efetua o pagamento das despesas devidamente autorizadas;

e Procede & guarda, conferéncia e ceqitrole gistematico do numerario e valores
de Caixa;
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« Controla o movimento financeiro, através do sistema informatico instalado na
Tesouraria, se houver;

e Mantém o controle de depédsites e retiradas bancarias, mantendo em dia as
fichas controle de contas;

¢ Arquiva os documentos pertinentes as movimentac¢oes financeiras;

» Executa outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas
por Resolugdo ou regulamento em matéria financeira;

« Exerce outras atividades correlatas.

3. GERENTE DO SETOR FINANCEIRO

Descrigdo sumaria:
¢ Auxiliar o Diretor Geral e a Mesa Diretora em todas as questdes internas que
lhe competir;

Descrigao detalhada:

sSupervisiona compromissos . financeiros da empresa, bem como seu
faturamento, cruzando informagées do setor de contas a pagar com entradas di4rias
nos bancos, a fim de adequar as despesas as receitas;

¢ Gerencia elaboragdo do fluxo de caixadiario, semanal e mensal, através de
projegdes de receitas e despesas, para serv1r de anahse da situagdo financeira da
empresa no curto prazo;

e Gerencia as atividades de contas a receber, wsandoassegurar dque todos os
créditos da empresa sejam recebidos em tempo habil;

e Manter o controle dos depésitos, aplicagdes e retiradas bancarias;

e Executar toda a atividade relativa a tesouraria;

¢ Manter harmonia e cooperar com os trabalhos da controladoria interna;

eRealizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

+ Exerce outras atividades correlatas.

4. GERENTE DE LICITACAO E CONTRATO

Descrigdo sumaria:

oA Coordenacdo de Licitagcbes e Contratos compete, através do Setor de
Licitagbes e da Comissdo Permanente de Licitagdo, planejar, organizar, coordenar,
controlar e executar as atividades inerentes aos processos licitatérios em todas as
modalidades, observando sempre a legislagdo vigente. E através da Gestdo de
Contratos é responsavel pelo preparo, acompanhamento, controle e finalizagdo da
contratagdo, emissdo dos instrumentos contratuais, Termos Aditivos e Notificagdes,
dando suporte aos atos a serem praticados pela Administragdg. As atribuigdes do
setor de contratos sdo relacionadas aos aspectos formais da\ contratagdo e da
execucdo contratual. '
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¢ Auxiliar o Diretor Geral e a Mesa Diretora em todas as questées internas que
lhe competir;

Descrigdo detalhada:

e Adiante, estdo relacionadas as atribui¢gdes do gestor de contrato:

eControlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob
suaresponsabilidade, e encaminhar a solicitagdo de prorrogagéao;

eVerificar se a entrega de materiais, execugdo de obras ou a prestagdo de
servicos sera cumprida integral ou parceladamente;

eAnotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadascom a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagdodas faltas
ou defeitos observados;

e Atestar as notas fiscais encaminhadas a unidade competente parapagamento;

eComunicar a unidade competente, formalmente, irregularidadescometidas
passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

sSolicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativasao
confrato sob sua responsabilidade;

e Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-
financeiro;

e Estabelecer prazo para corregdo de eventuais pendéncias na execugdodo
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias quepossam gerar
dificuldades a conclusdo da obra ou em relag¢do a terceiros;

eEncaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagdesno
cronograma fisico-financeiro, substituicées de materiais eequipamentos, formulados
pela contratada.- '

¢ Exerce outras atividades correlatas.

5. CHEFE DO SETOR CONTABILIDADE

Descrigdo sumaria:
« Auxilia o controle, conferéncia, classificagdo e contabilizagdo das operagdes
orcamentarias, financeiras e patrimoniais da Cadmara Municipal;

« Auxilia a elaboragdo e execugdo do Orgamento da Camara;

Descrigdo detalhada:
¢ Executar servigos de natureza econdémica, financeira e contabil;

e Realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos;

¢ Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentdria; A
I\
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e Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

e Assessora o Diretor do Departamento em problemas financeiros, contabeis e
orgamentarios, dando pareceres a luz da ciéncia e das praticas contabeis;

¢ Executar outras atividades correlatas ao cargo;

e Executa outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas
por Resolugdo ou regulamento em matéria financeira;

6. CHEFE DO SETOR FINANCEIRO

Descrigdo sumaria:

e Auxiliar o Gerente e o Diretor Geral em todas as questdes internas que lhe
competir;

e Manter o controle dos depédsitos

Descrigdo detalhada:
* Manter o controle dos depésitos, e retiradas bancarias;

e Executar toda a atividade relativa a tesouraria;

e Efetuar, o pagamento de despesas, de acordo com as disponibilidades de
numerarios;

sRealizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo quelhe forem
atribuidas por superior.

7. CHEFE DO SETOR DE COMPRAS

Descrigdo sumaria:

¢ Auxilia a execugdo de processos de compras e licitagdes, acompanha a
gestdo dos contratos administrativos e supervisiona a administragdo e o controle dos
bens méveis e iméveis que compdem o patrimdénio da Camara Municipal.

Descrigdo detalhada:
¢ Executa procedimentos licitatérios, contratos e outros ajustes firmados pela
Camara Municipal;

« Coordena e supervisiona a execugdo de licitagdes;

« Auxilia e acompanha a definjgdo de padrdes de editais de licitagdes, minutas
de contratos, aditivos, atas egistto de prego e demais instrumentos
procedimentais pertinentes;

PREFEITURA MU
End. Praga da Indgpen:
CEP" 4§:900-C00

/PAL BE SAO FRANCISCO DO CONDE
cia, s/n\— Centro, Sao Francisco do Conde-BA
1. (71)8651-8000

CERTIFICACAO DIGITAL: WKY+KQ33VHKFNS8SEB5S6EEW
Esta edicdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



Diario Oficial do ) Sexta-feira

MUNICIPIO Sao Francisco do Conde 6 de Novembro de 2015

37 - Ano Il - N° 834

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
GABINETE DO PREFEITC

o Auxilia na elaboragdo de fespostas a pedidos de esclarecimento e
impugnacgdes;

-Representa o Presidente da Camara no trato e fiscalizagdo do cumprimento
das leis que disponham sobre licitagSes e contratos administrativos;

eDespacha junto ao Presidente da Camara processos de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, com as justificativas inerentes;

¢« Mantém arquivo de todo o processo licitatério;

e Coordena estudos objetivando aprimorar o procedimento licitatério,
perseguindo a padronizag¢do do sistema de licitacdo;

» Supervisiona e controla c encaminhamento para publicagdo de todos os atos
que a Lei determina sejam publicados;

« Acompanha em nome do Presidente da Cimara a compatibilidade entre os
precos praticados para a Administragdo Publica e os usados para o mercado;

s Submete a despacho a documentagdo visando a aplicagdo de sangdes a
fornecedores e licitantes;

+ Acompanha a gestdo dos contratos administrativos;

* Promove o acompanhamento da vigéncia e a execugdo dos contratos firmados
referentes a aquisigdo e manutencgdo de bens patrimoniais;

s Supervisiona a guarda, disponibilidade e a conservagdo dos bens
patrimoniais da Camara;

ePropde a Presidéncia a transferéncia de bens patrimoniais obsoletos ou
inserviveis ao Executivo e, concluido o processo, promove a respectiva baixa.

« Exerce outras atividades correlatas
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ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSXO
DIRETORIA LEGISLATIVA

1. DIRETOR LEGISLATIVO
Descrigdo sumaria:

e Coordena e assessora os trabalhos nas sessdes plendrias, bem como dirige os
atos praticados pelos seus subordinados.

Descrigdo detalhada:

« Auxilia os diversos 6rgdos do Poder Legislativo na execugdo de suas fungdes
tipicas;

+ Coordena os trabalhos legislativos, a realizagdo de sessdes extraordindrias,
ordindrias e outros eventos atinentes a atividade legislativa, bem como a elaboragéo
da pauta de trabalhos e registro audiovisual das sessdes;

» Assessora a elaboracdo das proposi¢oes legislativas;

+ D4 encaminhamento, por determinagdo dos vereadores, aos projetos de lei e
outros atos normativos, pedidos de informacgédo e outros;

eSupervisiona o registro das atividades legislativas, dentre elas, o
arquivamento organizagdo, inclusive de forma eletrénica, e consolidagdo da
legislagdo do municipio;

« Acompanha as comissOes permanentes ou especiais em suas atividades;

+Controla o expediente interno (requerimentos, ordem das pautas e
indicagdes);

» Presta assessoria as bancadas nas sessdes plendrias.

» Exerce outras atividades correlatas.

2. SECRETARIO GERAL DA MESA
Descrigdo sumaria:

e« Coordenar o fluxo da tramitagdo regimental do processo legislativo e os
prazos regimentais;

» Elaborar, sob a orientagdo da Mesa Diretora ou do Presidente, a pauta da
ordem do dia, o expediente e a agenda mensal de atividades plenarias;

Descrigdo detalhada:

o Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o

correto desenvolvimento dos trabalhos do departamento de suporteﬁjl%
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« Planejar, organizar e supervisionar a execu¢do das atividades de apoio ao
processo legislativo, comissSes e sessdes plendrias;

eProceder ao exame, sob o aspecto técnico-legislativo, de todas as
proposi¢gdes em tramitagdo;

« Elaborar os roteiros das sessdes plendrias no aspecto técnico-legislativo;

e Prestar assessoramento de natureza técnica-legislafiva a Mesa Diretora, na
condugdo dos trabalhos legislativos, e, em especial, ao Presidente na diregdo das
reunides de Plenario;

e Supervisionar as atividades de elaboragdo das atas das sessdes plenérias,
solenes, itinerantes e comissdes, bem como das correspondéncias oficiais da
Camara Municipal;

e Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparagdo das reunides
ordindrias, extraordindrias, itinerantes, de instalagdo da Legislatura e de eleigdo da
Mesa Diretora eComissdes;

¢ Coordenar, planejar, executar, controlar e assessorar as atividades de apoio
e de assessoramento técnico-legislativo dos trabalhos das comissGes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

e Supervisionar a elaborac¢do de requerimentos, indicagdes e mogdes e das atas
das reunides plendrias, das audiéncias ptiblicas e das comissdes;

e Coordenar as atividades de redacdo final dos projetos de lei, resolugdes,
decretos e demais proposigdes;

eCoordenar o encaminhamento ao Poder Executivo Municipal e aos demais
6rgdos municipais, dos projetos de lei e demais proposi¢des aprovadas, verificando
prazos, protocolo e demais procedimentos;

e Convocar, por determinagdo da Presidéncia, os senhores Vereadores para
reunides extraordindrias dando-lhes ciéncia do dia e horario, bem como do objeto
da reunido;

eRealizar estudos e sugerir alteragdes, de modo a manter atualizados a Lei
Orgénica Municipal e o Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Francisco
do Conde;

eResponder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;

e Exerce outras atividades correlatas.

3. CHETE DA SECRETARIA LEGISLATIVA

Descrigdo sumaria:
eDeterminar as atividades de reprodugdc e publicagdo dos documentos sob
sua responsabiligy
eResolver questbes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de
atuagio; :
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Descrigao detalhada:

o Fazer observar as normas de guarda e consulta de documentos sob sua
responsabilidade;

ePromover medidas wsando a publicidade, atualizagdo, catalogacdo e
consolidagdo dalegislagdo municipal;

*Organizar e controlar a publicacdo dos atos oficiais e a conferéncia das
publica¢des promovidas nos érgdos oficiais;

e Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

sRealizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
proépria ou que lhe forem atribuidas por superior;

eReceber, controlar e numerar todas as proposigdes, inclusive as
encaminhadas pelo Poder Executivo Municipal.

4. ASSESSOR DE z'urmo E VIDEO

Descrigcdao sumaria: ; v

+ Assessorar os semgos de audlo e v1deo nas sessoes plenanas, audiéncias,
solenidades e congéneres, adotando solugdes técnicas mais adequadas & natureza
do servigo desenvolvido;

« Realizar outras tarefas admmxstratwas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que

Descricdo detalhada:

+ Assessorar a operar mesa de aud:o e SJStema de video durante as sessdes
legislativas ou sempre quenecessdrio, respondendo por sua qualidade;

« Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o
sistema de som e video da Camara;

o Instalar e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos
de video, retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais
apropriados nas dependéncias daCamara e nas sessdes itinerantes;

e Efetuar a instalagdo dos equipamentos de som e video do plendrio,
compreendendo ainstalagdo de cabos, linhas de transmissdo, além de efetuar a
operacdo dos equipamentos emambientes internos e externos;

ePromover a reprodugdo e apresentagdes, slides, filmes e similares nas
sessdes legislativas, audiéncias, reunides e congéneres, sempre que solicitado;

e Assessorar na operagdo do o sistema de votagdo correlato, adotando os
procedimentos técnicos necessdrios ao seu perfeito funcionamento nas
sessdesplendrias, reunides ou audiéncias e congéneres;

« Supervisionay o arquivamento, controle e disponibilizagdo do material
gravado nas sessdeslegislativas, audiéncias, solenidades e congéneres;

« Auxiliar os rigres nas tar ¢ue lhe competirem;
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e Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina de xerox ou
outros similares;

« Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas.

7. ASSISTENTE DE PLENARIO
Descrigdo sumadria:
« Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

» Prestar assessoramento na area de servigos gerais a Mesa, as Comissdes, aos
Vereadores em assuntos gerais do Legislativo.

Descrigdo detalhada:
o Cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores;

. Cuidar dos servigos de sonorizagdo, de 1nsta1agao de data show e outros
servicos do bom andamento dos eventos;

¢ Além do desempenho de outras ativi afins. -
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ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GABINETE DOS VEREADORES

1. CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR
Descrigdo sumadria:

*Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servigos de som e gravagdo das
reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providenciando sua transcrigdo quando necessario, em articulagdo com os setores
correspondentes da Diretoria de Comunicagao;

Descrigdo detalhada:

2. ASSESSOR ESPECIAL PARLAMENTAR
Descrigcdo sumadria: _

«Coordena as atividades ‘politicas ‘do Gabinete do Vereador a que esteja
lotado, planejando, orientando, controlando e avaliando estas atividades para
assegurar o seu regular desenvolvimento.

Descrigdo detalhada:

e Promover o apoio as atividades do plenario;

eFazer registrar e arquivar as gravagdes originais das reunides e fornecer
cOpias mediante solicitagdo por ‘escrito, em articulagio com os setores
correspondentes da Diretoria de Comunicacao;

e Assessorar as comissdes técnicas, especiais e permanentes, no que concerne
a formalizacdode demandas, requerimentos, proposi¢des e encaminhamentos;

eAcompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposigdes e
demandas inerentesaos trabalhos das comissbes parlamentares;

sEfetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas das
sessdes;

e Manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

¢ Executar outras atividades correlatas ao cargo.

3. ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO
Descrigdo sumaria:

e Coordena as atividades politicas do Gabinete do Vereador a que esteja
lotado, planejando, orientando, controlando e avaliando estas atividades para
assegurar o seu regular desenvolvimento.

Descrigdo detalhada:

e Coordena os trabalhos politico-administrativos, do Gabinete do Vereador;

« Articula as a¢des desenvolvidas pelo do Gabirlete do Vereador;

« Acompanha e avalia as a¢gdes previstas em ghdjetos politicos e adminis
desenvolvidos pelo Gabinete do Vereador;
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« Controla e organiza o desenvolvimento e execugdo de atos administrativos
praticados pelo Vereador, observando as determinagdes legais;

e Desenvolve outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior hierarquico.

4. ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrigdo sumaria:

*Uma das principais fungdes do assessor de imprensa é aproximar dos meios
de comunicagdo a realidade das empresas, suas noticias e principalmente
informagdes de interesse piblico;

¢ Criar situagdes para a cobertura sobre as atividades do assessorado, para
alcancar e manter — e, em alguns casos, recuperar — uma boa imagem junto a
opinido publica.

Descrigdo detalhada:

eRealizar um levantamento das atividades, projetos, agdes e servigos do seu
cliente, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

e Agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas, facilitando o
trabalho do entrevistado e do entrevistador;

eContato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica ser publicada;

sElaborar textos (releases), que sdo enviados para os veiculos de
comunicagao;

e Divulgar eventos;

¢ Editar jornais, que podem ser distribuidos interna ou externamente;

¢ Organizar entrevistas coletivas;

e Dar orientagdes de como lidar com a imprensa;

e Montar Clippings (cépia de noticias da empresa que forma divulgadas no
meio de comunicagdo, uma espécie de backup);

s Sugerir assuntos para a midia, indicagdo de pauta;

5. ASSESSOR JURIDICO PARLAMENTAR 7

Descrigdo sumaria:

¢ Prestar orientagdo técnica, sempre que solicitado, sobre estudos juridicos das
matérias em exame nas Comissdes e no Plendrio, com o fito de subsidiar ou autores
e responsaveis pelos pareceres em debate;

e Assessorar os Vereadores em assuntos juridicos que digam respeito ao
mandato legislativo;
Descrigdo detalhada:

« Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposigdes e requerimentos
a elaapresentados;

¢ Prestar orientacdo técnica, através da emissdo de parecer, quandg solicitado,

sobre questdesde natureza juridica inerentes & Administragdo Pablic M
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¢ Promover estudos e pesquisas por solicitagdo da Mesa Diretora, mantendo o
‘arquivoconcernente devidamente atualizado;

« Amparar a elaboragdo e analise de minutas, contratos, editais de licitagdo e
convénios emque for parte a Camara Municipal,;

» Assessorar, juridicamente, as comissfes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assimcomo as Comissdes Especiais e Permanentes da Casa
Legislativa;

» Representar a Cadmara Municipal em juizo quando para isso for credenciado;

» Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados contra
ato da MesaDiretora e sua Presidéncia;

e Manter o Secretario Executivo e o Presidente da Camara Municipal
informados sobre osprocessos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos;

«Promover estudos e manter organizados coletdnea de legislagdo,
jurisprudéncia, parecerese outros documentos juridicos de interesse do Poder
Legislativo;

« Exercer outras atividades correlatas.

6. ASSISTENTE DE INFORMATICA
Descrigdo sumaria:

« Efetuar suporte na instalagdo e manutengdo de sistemas e aplicativos, bem
como na resolug¢do de problemas na area de informaética para o gabinete;

e Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizagdo de internet e
transmissdo de dados.

+ Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua
total seguranga;

e Auxiliar na manutencdo realizada nos servidores e redes de dados,
identificando problemas e providenciando os reparos devidos;

« Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteragdo no uso de sistemas
e aplicativos de uso geral e comum;

« Participar da criagdo e da revisdo de rotinas para utilizagdo da informatica na
execugdo dos trabalhos dos funciondrios;

e Testar softwares e hardwares, controlando documentacdo, licencgas para
utilizacdo e periodo de garantia;

e Prestar suporte técnico operacional as 4&reas usudrias na utilizagdo de
sistemas, internet e aplicativos;

e Participar da elaboracdo de especificagdes técnicas para
equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades do ga inete;
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» Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

7. ASSISTENTE LEGISLATIVO
Descrigdo sumaria:

e Acompanhar, pesquisar e estudar a evolugdo 1eg1slat1va, informando as
unidades administrativas e os vereadores a respeito da alteragdo de dispositivos
legais que afetemos trabalhos legislativos da Cadmara Municipal;

»Solicitar e providenciar documentos e legislagio, bem como estudos
necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes
subsidios necessarios a discussdo e a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em
tramitacdo;

Descrigdo detalhada:

« Elaborar atas das reunides das sessdes ordindrias, extraordindrias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas;

« Realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das proposi¢des
legislativas; .

* Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos de maior
complexidade afetos ao trabalho legislativo;

e Orientar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as
proposi¢des a seremprotocoladas pelo Vereador, analisando redagdo e técnica
legislativa;

¢ Auxiliar na elaboragdo de relatério de atividades da Camara Municipal de
Jaragua do Sul;

e Participar, quando solicitado, das atividades determinadas pela diretoria de
suporte legislativo nas sessdes legislativas e congéneres;

o Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissGes permanentes,
temporarias, especiais e de inquérito;

e Realizar operagdes bdasicas de microcomputador e atividades correlatas,
monitorar e alimentar os sistemas operacionais do processo legislativo e do voto
eletrénico;

e Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos
sistemas internos de processo legislativo;

e Conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento de
suporte legislativo;

« Operar aparelhos de reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora
ou outras similares;

« Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

8. SECRETARIA DE GABINETE
Descrigdo sumaria:
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» A secretaria executiva tem uma grande importancia dentro de uma empresa,
podendo assessorar, participar ativamente das organizagbes tanto nas gestSes
quanto nas decisdes organizacionais.

« Planejar e organizar os eventos da empresa da Cadmara Municipal.

Descrigédo detalhada:

e Auxilio departamental

e Ter dominio em informatica

¢ Organizar arquivos, documentos e as correspondéncias

¢ Apoiar e atender os clientes internos e externos

e Atender aos telefonemas,

*Redigir textos profissionaj
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ANEXO III
De que trata o art. 8°

CARGA HORARIA, REQUISITO PARA INGRESSO E VALOR SALARIAL

CARGOS EFETIVOS

Nomenclaturado Carga Hordaria Semanal Requisitos Valor Salario R$

Cargo (em horas) para Ingresso
Agente Técnico Legislativo 30 (trinta) . Ensino médio completo 840,00
Almozxarife 30 (trinta) Ensino médio completo 788,00
Agente Administrativo 30 (trinta) Ensino médio completo 840,00
Assistente Administrativo 30(trinta) | ~ Ensino médio completo 840,00
Auxiliar de Plenario 30 (trinta) Ensino médio completo 788,00
Contador 30 (trinta) Formagdo contabil de

nivel superior, registro no CRC 1.143,82

Técnico em Contabilidade 30(trinta) Ensino médio em técnicas
' Contébeis, registro no CRC 840,00
Motorista 30 (trinta) Ensino fundamental completo
e carteira nacional de habilitagcdo
(CNH) nas categorias “B” e “D” 840,00
Porteiro 30 (trinta) Ensino fundamental completo 788,00
Técnico de Informatica 30 (trinta) - Ensino médio completo 840,00
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ANEXO III
De que trata o art. 8°

legislativa 30 (trinta) Ensino médio completo

CARGA HORARIA, REQUISITO PARA INGRESSO E VALOR SALARIAL

CARGOS EM COMISSAO
Nomenclaturado Carga Horaria Semanal Requisitos Valor Salario R$
Cargo (em horas) para Ingresso

GABINETE DA PRESIDENCIA -
¢ Chefe de Gabinete

da Presidéncia 30 (trinta) Ensino médio completo 12.000,00
e Controlador Interno 20 (vinte) Ensino superior completo 12.000,00
e Procurador 20(vinte) Formagédo superior em Direito

e registro na OAB 12.000,00

* Assessor Especial

da Presidéncia 30 (trinta) Ensino médio completo 12.000,00
¢ Assessor Geral de

Comunicagdo 30 (trinta) Ensino superior completo 6.930,00
e Secretaria Especial

da Presidéncia 30 (trinta) Ensino médio completo 5.750,00
¢ Assessor de Imprensa 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
e Assessor da Presidéncia 30(trinta) Ensino médio completo 3.950,00
¢ Assistente de Gabinete = 30(irinta) Ensino médio completo 3,200,00
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
¢ Diretor administrativo 30 (trinta) Ensino médio completo 12.000,00
e Gerente do setor

de transportes 30 (trinta) Ensino médio completo 6.000,00
¢ Gerente do setor

de patrimdnio 30 (trinta) Ensino médio completo 6.000,00
¢ Gerente do setor

de recursos humanos 30 (trinta) Ensino médio completo 6.000,00
¢ Gerente do setor da tecnologia )

da informagédo 30 (trinta) Ensino médio completo 6.000,00
e Chefe do setor

de informatica 30 (trinta) Ensino médio completo 2.800,00
¢ Chefe do setor de almoxarifado

e suprimentos 30(trinta) Ensino médio completo 2.800,00
® Chefe do arquivo

legislativo 30 (trinta) Ensino médio completo 2.800,00
o Chefe da biblioteca

2.800,00
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DIRETORIA FINANCEIRA
® Diretor financeiro 30(trinta) Ensino médio completo 12.000,00
e Gerente do setor

de contabilidade 30 (trinta) Ensino médio completo 6.000,00
e Gerente do setor

financeiro 30 (trinta) Ensino médio completo 6.000,00
« Gerente do setor de licitacdes ‘

e compras 30(trinta) Ensino médio completo 6.000,00
¢ Chefe do setor

de contabilidade 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
¢ Chefe do setor financeiro 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
e Chefe do setor de

compras 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
DIRETORIA LEGISLATIVA
¢ Diretor legislativo 30 (trinta) Ensino médio completo 12.000,00
e Secretario geral

da mesa 30 (trinta) Ensino médio completo 12.000,00
e Chefe da secretaria

legislativa 30(trinta) Ensino médio completo 5.000,00
e Assessor de audio

e video 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
¢ Assessor de plenario 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
e Assessor das

comissdes técnicas 30 (trinta) Ensino médio completo 3.950,00
¢ Assistente de plenario 30 (trinta) Ensino médio completo 3.200,00
» Assistente das

comissdes técnicas 30 (trinta) Ensino médio completo 3.200,00
GABINETE DOS VEREADORES
o Chefe de gabinete

parlamentar 30 (trinta) Ensino médio completo 6.930,00
e Assessor especial

parlamentar 30(trinta) Ensino médio completo 6.000,00
e Assessor especial

legislativo 30(trinta) Ensino médio completo 8.750,00
* Assessor de imprensa 30(trinta) Ensino médio completo 3.950,00
¢ Assessor juridico

parlamentar 30(trinta) Ensino médio completo 3.950,00
¢ Assistente de informatica 30(trinta) Ensino médio completo 3.200,00
» Assistente legislativo 30(trinta) Ensino médio completo 3.200,00
e Secretaria de gabinete  30(trinta) Ensino médio completo ﬁ ﬂ

., /
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ANEXO IV
De que trata o art. 10

DISTRIBUICAO DOS CARGOS

Unidade Administrativa Cargos Lotados

Gabinete da Presidéncia Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor
Especial da presidéncia, Assessor Especial
da Presidéncia, assessor de Comunicacdo,
Secretaria Especial da Presidéncia, Assessor
de Imprensa, Assessor da Presidéncia,

Assistente Administrativo, Agente
Administrativo, agente técnico Legislativo,
Secretario de Imprensa, Assessor
- Parlamentar.
Controladoria Interna " Controlador Interno
Diretoria Administrativa _ Diretor Administrativo, Gerente de Setor de

Transporte, Gerente de Setor de Patriménio.
Gerente de Setor de Recursos Humanos,
Gerente de Setor da Tecnologia da
Informacdo, Chefe do Setor de Informatica,
Chefe do Setor de Almozxarifado e
suprimento, Chefe do Arquivo Legislativo,
Chefe da Biblioteca Legislativa, Técnico em
Informatica, Assistente Administrativo,
Agente Administrativo, Porteiro, Motorista,
Almozxarife e Assessor de Comunicagado.

Diretoria Financeira Diretor Financeiro, Gerente do Setor de
Contabilidade, Gerente de Contabilidade,
Gerente do Setor financeiro, Gerente do Setor
licitacdo e Compras, Chefe do Setor de
Contabilidade, Chefe do Setor financeiro,

Chefe do Setorcompras, Assistente
Administrativo, Agente Administrativo
Motorista, Contad e Técnico de
contabilidade.
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Diretoria Legislativa Diretor Legislativo, Secretario Geral da Mesa,
Chefe da Secretaria Legislativa, Assessor de
Audio e Video, Assessor de Plenario,
Assessor das Comissées Técnicas, Assistente
de Plenario Assistente das Comissdes
Técnicas, Assistente Administrativo Agente
Adnministrativo, Motorista, Assessor
Parlamentar, Agente Técnico Legislativo.

Gabinete dos Vereadores Chefe de Gabinete Parlamentar, Assessor
Especial Parlamentar, Assessor Especial
Legislativo, Assessor de imprensa, Assessore
Juridico Parlamentar, Assistente de
informatica, Assistent Legislativo e
Secretaria de Gabine
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ANEXOV
De que trata o art. 10

OUADRO DE SERVIDORES CONSOLIDADO

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
QUADRO DE SERVIDORES REORGANIZADO

DENOMINAGAO  VAGAS VAGAS NUMERO SITUACAO DE ACORDO
EXISTENTES CRIADAS TOTALDEVAGAS COM ESTE PROJETO

Agente Técnico Legislativo  -- 04 04 04
Almoxarife - 02 02 02
Agente administrativo -- 23 23 23
Assistente Administrativo - 25 25 25
Auxiliar de Plenario - 04 04 04
Contador -- 01 0l 01
Técnico de contabilidade 03 ol 04 04
Motorista 01 04 05 05
Porteiro - 04 04 . 04
Técnico de Informatica - 02 - 02 02
TOTAL: 04 70 74 74

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
QUADRO DE SERVIDORES REORGANIZADO

DENOMINAGCRO  VAGAS VAGAS NUMERO SITUACAO DE ACORDO
EXISTENTES CRIADAS TOTAL DEVAGAS COM ESTE PROJETO

Chefe de gabinete - 01 01 01
Procurador juridico - 01 01 01
Coordenador de

Controle interno - 01 01 0l

Assessor especial
da presidéncia - 01 01 01

Assessor geral

de comunicagdo - 01 01 0 ID M
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Secretaria especial

da presidéncia - o1 01 01
Assessor de imprensa -- 01 01 01
Assessor da presidéncia - 10 10 10
Assistente de gabinete - 10 10 10
Diretor administrativo - 01 01 01
Gerente do setor

de transportes - 01 01 01
Gerente do setor

de patriménio - 01 01 0l
Gerente do setor de

recursos humanos - 01 0l 01
Gerente do setor da tecnologia

da informagéo - 01 01 01
Chefe do setor e .

de informatica - 01 01 01
Chefe do setor de almoxarifado

e suprimentos - 01 ) 01 01
Chefe do arquivo legislativo  -- o1 01 01
Chefe da biblioteca

legislativa -- 01 01 01
Diretor financeiro - 031 01 01
Gerente do setor

de contabilidade - 01 01 01
Gerente do setor financeiro  -- 01 01 01
Gerente do setor de licitagdes

e compzras - 0]} ol 01
Chefe do setor

de contabilidade - 01 01 01
Chefe do setor financeiro - 0l 01 (0]
Chefe do setor de compras  -- 01 o1 01
Diretor legislativo - 01 01 01
Secretério geral da mesa - 0l 01 0l
Chefe da secretaria

legislativa - 01 01 0l
Assessor de dudio e video - 03 03 03
Assessor de plenario -- 15 15 15

Assessor das

comissoes técnicas -- 15 18 IT\
. /¢ 7&
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AVITORY Vi

Assistente de plenario - 15 18 I\E\J
Assistente das

comissoes técnicas - 15 15 18
Chefe de gabinete

parlamentar - 14 14 14
Assessor especial

parlamentar - 14 14 14
Assessor especial legislativo -- 56 56 56
Assessor de imprensa - 14 14 14
Assessor juridico parlamentar - 14 14 14
Assistente de informatica - 14 14 14
Assistente legislativo - 28 28 28
Secretéria de gabinete - 14 14 14
TOTAL: - 277 277 277

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRANCISCO DO CONDE
End. Praga da Independéncia, s/n — Centro, S&o Francisco do Conde-BA
CEP: 43.900-000
Tel.: (71) 3651-8000

CERTIFICACAO DIGITAL: WKY+KQ33VHKFNS8SEB5S6EEW
Esta edicdo encontra-se no site: www.saofranciscodoconde.ba.io.org.br em servidor certificado ICP-BRASIL



		2015-11-06T12:41:03+0000
	INSTITUTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA:05277208000176
	Garantir autenticidade e integridade dos dados, através de assinatura digital ICP-Brasil gerada pelo software de propriedade do IMAP - Instituto Municipal de Administração Pública, sendo vedada a utilização por terceiros sem sua autorização, conforme Lei nº 9.609/98.




