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O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE.SÃO

Estado da Búia, no uso de suas atribuições legais' que

Orgânica MuniciPal

Faço saber que a Câmara Municipal de Vereadores DECRETA e eu

SANCIONO a seguinte Lei:

CAPÍTI,JLO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATTVA

AÍt. 1". administrativa' cria o organograma e

organiza o quadro de Francisco do Conde' compreerdendo:

I - Cargos em comissão' aqueles mtendidos como de assessoramento' chefia'

direção c gerência, de livre nomeação e exoneraçáo 
orevistas

Il - Cargos de provimento Permanente' com inglesso nas caÍÍeras L

nosAnexosllev,medianteapror.açãoemconcursopúblicodeprovasetíhrlos'

III- Funções comissionadas e as gratiÍicadas são aquelas destinadas a

servidores ocupur,t . ao q'aã-to f"t,o*"ttt" ao toder ú6slati'o Municipal' regidos por esta lei

e outÍas que lhes seiam pertinentes' tais como:

a. Função Comissionada (FC);

B' Função GratiÍicada de Coordenaçáo e Supervisão (FGCS)'

Parágrafo Único' As funções comissionadas e as Íunções de coordenação e

supervisão só podeÍão seÍ exercidas por servidores efetivos e que iá tenham cumprido o período

de estágio Probatório.

AÍt.?.AaçãodaCâmaraMunicipaldar-se.ánodesenvolvimentodasatribuições
lhesãopróprias,atinentesàgestãodosassuntosdesuaadministÍaçãointem4eorientar-se-

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

FRANCISCO DO CONDE,

Ihe são outorgados Pela Lei

a o cumprimento de suas funçôes:

I - Icgislativ4 nas matérias de competência do Município;

II - Deliberativa sobre atribuições de sua compet&rcia privativa;

III - Fi5cali z3de13 d2 AdministÍação local; e

ru - Julgadora dos atos político-ad:ninistÍativos dos agentes Poüticos

MUNICIPAL OE FRANCISCO DO CONDE

m

End. Praçs de lndop€ndência, dn - C€Í ro, Sào Fr8ncisco do Cond6-BA
CEP:43 90G000 i Iel . (71) 3651-8000
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AÍt.3".AAdministraçãodaCâmaraMunicipaldeSãoFranciscodoCondedeve

elevar a produtiúdade dos seus servidoÍet PÍomovendo rigorosa seleção' treinamento e

aperfeiçoamento dos novos servidores e dos iá existentes' a Íim de possibilitaÍ o estabelecimento

de níveis adequados de temuneração e asseguÍaÍ a qualidade dos serviços prestados à

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CO

GABINETE DO PREFEITO

Constituem unidades que integram a administração da Câmara Municipal
comunidade.

AÍt. 4".

de São Francisco do Conde:

I - Gúinete da Preidência;

II - Gabinete dos Vereadores;

III - Controladoria lntema;

IV - DiÍetoria lrgislativa;

V - Diretoria Administrativa;

VI - Diretoria Financeira;

V[ - Procuradoria Geral'

§l".AsUnidadesAdministrativasdaCâmaraMunicipaldeSãoFranciscodo
CondesãoverticalmentehieÍalquizadassegundoaÍormadispostanooÍgano8Ílrmaconstantedo
Anexo IX.

§ 2". Compete ao Gabinete da Presidência as funçôes de direção e execução dos

trabalhos legislativos e administrativos do Poder kgislaúvo' de acordo com o disposto na lci

Orgânica Municipal e no Regimento Intemo da Câmara Municipal de São Francisco do Conde'

S 3'. Compete ao Gabinete dos Vereadores o exerdcio das funções legislativas'

garantindo a ahração dos vereadores em todas as fases e esferas do Processo legislativo bem

como a função de fiscali z6 e5 1166athos do Poder Executivo em consonância com a ordem iurídica

vig€nte.

§ 4". Compete à Controladoria lntema a fiscalização e o contÍole dos atos

administÍativos da Câmara MuniciPal, a avaliação da ação govemamental e da gestão Íiscal da

casa, mediante o acompanhamento das ações de ordem contábÜ financeir4 orçamentária,

operacional e patrimonial, em relação à sua legalidade, legitimidade, economicidade e a

prevenção à renúncia de receitas.

§s". c DiÍetoria Iegislativa o planejamento, a otgarizaçb, a

e a avaliação do processo legislativo desenvolvidosuperviúo, o acomP

UNICIPAL FRÂNCISCO DO
sy'n - Csntro, São Fíancisco do Conds.BAE

na Câmara Municipal.

da
43 900-000 /Têl : (71) 3651-8000
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§ 6'. Compete à Diretoria Administrativa o planejamento a oÍBafitzaçao' a

superviúo, a administração e o contÍole dos bens móveis e imóveis que comPõem o patrimônio

da Câmara, o acompanhamento e a avaliação das atiüdades de gestão dos atos da economia

intema da Câmara MuniciPal.

57", Compete à Diretoria Financeira a coordenadoria de Contratos e' a

supervisão e o contÍole os PÍocessos de compras e licitações; a gestão dos contratos

administrativos, o planeiamento, a otganzaçáo, a supervisão' o acompanhamento e a avaliação

das atividades financeiras, contábeis e oÍçamentáÍi:rs exercidas no âmbito da Câmara Municipal'

§ 8". ComPete à Procuradoria C'eral a promoção' o planejamento' a

coordenação,anormatiza@o,aorientasoeaexecuçãodeprocedimentosiurÍdicosnoâmbitoda

Câmara Municipal, frente às questôes ludiciais, lurídico-adminisEativas e leSislativas, bem como

o controle da legalidade dos atos praticados pela Câmara Municipaf' emissão de pareceres

jurídicos. dentre outros casos que lhe Íorem submetidos'

AÍt'5..AconcÍetizaçãodascompetênciasdasunidadesadministÍativasdar.se'á

por intermédio dos servidores ocupantes dos cargos que a elas estejam vinculados, nos termos

do artigo 6" e anexo II, ambos desta lci.

AÍL e. Compõem o quadro de servidores da Câmara Municipal de São Francisco

do Conde

I - Cargos EFETIVOS:

QUANTIDADEDESCRIçÃO

04Agente Técrrico Legislativo

02AlmoxariÍe

04

01

04Motorista

04Porteiro

01

48Técnico Administrativo

01Técnico de Contabilidade

02Técnico de Informática

/.

End. Preçá de küêpôndêflcia, §t/n - C6nlro, Sào FrsnciEao do CorÊê.BA
CEP: 43 9ü!000/Tel.: (71) 3651-8000

Auxiliar de Plenário

Contador

Procurador Adjunto
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§ 1". Os ocupantes dos cargos de agente administrativo e assistente

administrativo, após a data de publicação desta lei, serão enquadrados no cargo de técÍtico

administrativo, haia ústa a similaridade de competências e atribuiçôes das extintas funções'

II - Cargos em COMISSÃO:

a. GABINETE DA PRESIDÊNCh

b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

{

DESCRIçÃO

13Assessor da Mesa Diretora
01Assessor de ImPrensa da Presidência
01Assessor Especial
01Assessor Executivo da Presidência
01Assessor Geral de Comunicação
01Chefe de Gabinete
13Coordenador de Gabinete

Gerente de Produção de Áudio e Vídeo
01Ouvidor Geral

QUANTIDADEDESCRIÇAO

01Chefe da Bibüoteca l€Eislativa

0l

Chefe do Setor de AlmoxariÍado e SuPrimento

13 IChefe do Setor de ComPras

01Chefe do Setor de InÍormática

Chefe do Setor de Recursos Humanos

01Diretor Administrativo

01Gerente de Contratos

I13Gerente do Setor de Licitaçôes

01C,erente do Setor de Patrimônio

01Gerente do Setor de Recursos Humanos

01Gerente do Setor de Tecnologia de InÍormação

01Gerente do Setor de Transportes

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. PÍsçe de lndop€ndêflêis, s/n - C6nlío, Sào Francisco do Cond6-BA

CEP: 43 9oG000 / Tel : (71) 3651.8000

QUANTIDADE

L

03

Chefe do Arquivo tegislativo

01

01
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QUANTIDADEDESCRIçAO

01Chefe de Contabilidade

01Chefe do Setor Financeiro

01Diretor Financeiro e Contábil

01Gerente do Setor de Contabilidade

01Gerente do Setor Financeiro

c DIRETORIA FINANCEIRA E CONTÁBIL

d. DIRETORIA LEGISLATIVA

e. CONTROLADORIAGERAL

f. PROCURADORIAGERAL

DESCRIÇAO QUANTIDADE

Procurador Geral 01

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE

QUANTIDADEDESCRTçÃo

15Àssessor das Comissões Técnicas

15Assessor de Comissões EsPeciais

15Assessor de Plenário

01Assessor do Secretário da Mesa

01Chefe da Secretaria t egislativa

15Coordenador Técnico l.egislativo

01Diretor Legislativo

QUANTIDADEDESCRTçÃO

01Controlador Geral

01Subcontrolador

End. Preç€ dâ lndepndênci., s/n - C€nlro, Sào FÍÊncisco do Cond€-BA
CEP:43.000-000 /Íel r O1) 365Í-8000

Í
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III -

8. GABINETE DOSVEREADORES

FUNÇÕES COMISSIONADAS E GRATIFICADAS

A. GABINETE DA PRESIDÊNCIA

b. DIRETORIA ADMIMSTRATIVA

PREFEIÍURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE

DESCRTÇÃO QUANTIDADE

Assessor de Gabinete 13

Assessor de Im a 13

Assessor Legislativo 52

Assessor f urídico Parlamentar 13

Assessor Técnico Legislativo 26

Chefe de Gabinete Parlamentar 13

QUANTIDADEDESCRIÇÃO

05AssessoÍ de Comunicação Social
01Assessor de Relações lns ti tucionais
01Assistente de Cerimonial
01Assistente de Ouvidoria
01Chefe de Cerimonial
01Mestre de Cerimônia

DESCRTçÃO QUANTIDADE

Su ds Piesaliz2çfre de Contratos 01

Supervisor 01

Su r de Inventário 01

Supervisor de Manutenção Predial 01

Supervisor de Materiais GráÍicoo 01

Su r de Pessoal 01

Supervisor de PlataÍormas Di 01

Supervisor de Segurança do Trabalho 01

01

Supervisor do Arquivo Digitat 01

Supervisor do Setor de Digi taliz6çfrs 01

Supervisor do Setor de Transparência e Acesso a

InÍormação
01

End. Prêça dâ lndopêndência, c/n - C€ntÍo, São FÍenci6co do Cofldê.BA
CEP 43 90G000 / Tel : (71) 3651.8000

de Frota

Supervisor de Segurança Patrimonial
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GABINETE DO PREFEITO.E --t

C, DIRETORIA FINANCEIRA

DESCRIçAO QUANTIDADE

Supervisor de Execução Orçamentária 01

Supervisor de Orçamento 01

d. DIRETORIA LEGISLATIVA

e. CONTROLADORIA

f. PROCURADORIA CERAL

DESCRTçAo QUANTIDADE

Assessor TécÍtico 01

g. GABINETE DOSVEREADORES

DESCRTçÃO QUANTIDADE

Secretário Executivo de Cabinete 13

tut.7". As atribuições dos Cargos EÍetivos e em comissão são aquelas constantes

te desta l,ei.

AÍt. E . Os requisitos de investidura, carga horária, nível de escolaridade e valor

lativa aos Cargos do Quadro de Servidores da Câmara Municipal são os constantes

PREFEITURA MUNICIPAL DE O DO CONDE

do II,

do salárioÍe

DESCRTçAO

Supervisor Administrativo 01

Supervisor de udio e Vídeo 01

Supervisor de Pauta do Pleúrio 01

Supervisor de Plenário 01

DESCRTçÃO QUANTIDADE

Assessor de Nomratização e PÍocedimentos 01

Assessor Técnico 02

Auditor de Controle Intemo 01

End. PrEçe da lndêp€ndáncie. €y'n - C6nIro. Sâo FÍEírciEco do Coidê.BA
cEP: 43 gO0-000 / Ter : c/l ) 3€51 '8O0O

dos anexos III e IV desta tei.

QUANTIDADE
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fut. 9. Os servidores da Câmara Municipal de São Francisco do Conde perceberão

salários Íixados nesta lei.

ParágraÍo único. Fica garantido aos servidores efetivos do Poder lcgislativo a

revisão geral anual das reÍerências salariais, sem distinção de índices.

Art. 10. A distribuição dos cargos pelm unidades administrativas dar-se á

conÍorme indicado no anexo IV desta [€i.

Art. 11. O anexo V consolida o Quadro de Cargos Efetivos e em Comissão da

Cârnara Municipal de São Francisco do Conde, definindo os carSos criados, extintos, mantidos

ou redenominados poÍ esta [€i.

CAPITULOT
DO REGIME IURÍDICO

Art. 12. As relações jurídico-administrativas dos servidores com a Câmara

Municipal de São Francisco do Conde serão regidas pelo mesmo Regime Jurídico adotado Pelo

Poder Executivo, na relação com seus servidores.

§ 1'. Todos os direitos e vantagens PÍeüstos em legislação própri+ e que

beneficiem os servidores públicos municipais da AdministÍação DiÍet4 das Autarquias e

Fund4ões Municipais, serão estsrdidos aos servidores da Câmara Municipal de São Francisco

do Conde.

S 2". Fica estabelecida a gratificação pelo exercício funcional por Condiçôes

Especiais de Trabalho - CET, que poderá ser concedida a servidores da Câmara Municipal de

São Francisco do Conde.

I - A gratificação de que tÍata este artigo será concedida até o limite máximo

de 70% (setenta poÍ cento), incidente sobre o vencimento básico ou sobÍe o valor que a este

título for percebido pelo servidoÍ, com vistas a comPensaÍ a extensão não eventual da iomada
de trabalho; ou ÍemuneÍaÍ o exercício de atribuições que eüjam habilitação especíÍica e de

atividades desempenhados pelo servidoÍ.

CAPÍTI,JLO III
DO CONCURSO PÚBLICO

AÍt. 13. Este capíhrlo estabelece parâmetros de obsewação obrigatória para a

ação e realização do Concurso Público, para a admissão de servidores nos cargos de

em caráter efetivo constantes no quadro de Pessoal da Câmara Municipal de São

do Conde Estado da Bahia.

PREFEITURA MUNICIPAI DE FRANCISCO DO CONOE
End. PÍeça & lndopandôncà, 6,/n - C€ntro, Sào Fíâncisco do Condê-BA

CEP: 43.sOG000 / T€1.: (71) 3€51{m0
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GABINETE DO PREFEITO

Art 14. Os cargos de pÍovimento em caráter efetivo criados por ki e os já
existentes na Câmara Municipal, serão proüdos md.iante previa aprovação em Concurso
Público de PÍovas e títríos, de acordo com o grau de atribuições e responsabiJidades de cada
cargo, observando, em qualquer caso, o disposto nos incisos I e II, do Art. 37 da Constituição
Federal, ora autorizado, a ser realizado pelo Presidente da Cârnara Municipal.

S 1'. Os cargos, vagas e nível de escolaridade estão descritos nos anexos II e III
desta [.ei.

S2'. Os valores a serem cobrados paÍa que os candidatos se inscrevam em

Concurso promovido pelo poder tegislativo Municipal serão fixados no Edital do Concurso.

AÍt. 15. Em Edital de Concurso Público de Provas e Títulos deverá constar o

período de validade do mesmo, a denominação dos cargos, suas atribuições e suas respecüvas

leis de criação, o número de vagas, a qualificação exigida para cada cargo, os vencimentos, a caÍga
horaria, o perlodo das inscrições, a Íomra como será efetuada as inscriçõe, o valor da taxa de
inscrição, as condições de realização das provas, a divulgação dos resultados, o prazo de
interposições dos recursos, os motivos de exdusão de Candidatos. Regulará também a Íorma de

aplicação das provas que poderão seÍ escritas, orais ou práticas, que poderão teÍ caÍáter

eliminatório e classiÍicatório, entÍetanto as provas de dhrlos, quando houveÍ, terão caráter

somente classiÍicatório.

Art. 16. A aprovação em Concurso Público não gaÍante ao aprovado o direito à

ad-rrLissão imediat4 mas asseguÍa o direito de preferência do preenchimento das vagas a que

obedecerá rigorosamente a ordem de classificação, sendo realizado o úamamento atendendo ao

interesse da Câmara Municipal, cabendo a este Poder decidir o momento oportuno e convenieÍrte
para admissão, em razão das carências aptesentadas e das possibilidades orçamentárias, e

quando houver necessidade da Cârnara Municipal.

Art. 17. A consolidação da organização administÍativa tÍatada nesta [€i não altera

e não Íestringe o direito adquirido alcançado pelos servidores que tenha ingressado em data

anterioÍ a sua publicação.

Art. 18. As despesas decorÍentes da aplicação desta t€i, corÍerão por conta de

orçamentárias próprias, suplementadas se necessário.

Art. 19. Ficam revogados todos os instrumertos normativos que contenham

posiçôes contrárias à presente L,ei.

PREFEITURA MUNICIPAL OE S FRANCISCO DO CONDE

SEGOV
PUBLICADO EM

EÍd PrÉçâ de lndepôndâncio, âh - Coíír. Sào FÍâncis.o do Coode-BA
CEP: 43.90G000 / Tel.: (71) 3851-8000
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GABINETE DO PREFEITO

AÍ. 20. Esta I-ei entrará em vigor na sua publicação.

São Francisco do Condg de 2018.

EVANDRO

CarIos po Cruz
Secretário de Govemo

n

§

pREFEtruRÂ MuNtctpAL DE sÃo FRANctsco Do coNDE
End Praçâ ds lndependâncb, s/n - Cênko, São Francisco do Conde-BA

CEP:43 S00-000 /Tel (71) 3651-8000
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ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL

DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSÃO

PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE

FGCS

cc
FC

QTDE

CARGOS COMISSIONADOS
FI,JNçÕES COMISSIONADAS

FI.JNÇÕES GRATIFICADAS DE COORDENAçÃO E

SI]PERVISÃO
CC.1 01Assessor do Secretário da Mesa

01Assessor Especial
01CC-1Assessor Executivo da Presidência

CC-1 01Chefe de Gabinete
01Controlador Ccral
01Diretor Administrativo
01CC-1Diretor Financeiro e Contábil
01CC-1Diretor Legislativo

CC-1 01Procurador Geral
52CC-zAssessor Especial lcgrslativo

CC.2 01Subcontrolador
CC-3Assessor de Gabinete
CC.3 01Assessor Geral de Comunicação

01CC-3Chefe da Sesetaria lcgislaüva
01CC4

CC.4 01Cerente do Setor de Contabilidade
CC-4 01Gerente do Setor de Licitações

CC4 01Cerente do Setor de Patrimônio
CC.4 01Gerente do Setor de Recursos Humanos
CC4Gerente do Setor de Tecnologia de Informa@o
CC-4 01Gerente do Setor de Transportes

01

CC-5 't_3Assessor de Imprensa de Gabinete

CC-5 73Assesor Jurídico Parlamentar
CC-6 13

CC.6 15Assessor das Comissões Especiais

Assessor de lmprensa da Presidência

CC{Assessor de Plenário
CC{ 26Assesor Téorico Legislativo
CC-6 13Chefe de Gabinete Parlamentar

01CC{Chefe do Setor de Almoxarifado e Suprimentos

CC{ 01Chefe do Setor de Contabilidade
CC-6 01hefe do Setor de Financeüo

01nformática

End PÍaçá dâ lnd€Fndêncie, 6/n - CoÍíro, Sâo Frencbco do CoÍldG BA
CEP 43 90&000 / Íel.r f/1) s65í-S000

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE
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P

ASSe

'"#íT,'l

CC-1

CC-1

CC-1

13

Gerente de Contratos

01

cc4 ,'Gerente do Setor FinanceiÍo

Assessor da Mesa Diretora

01CC-6
'15

CC-6
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QTDE.

Gerente de ProduSo de Áudio e Vidm CC-6 03

Ouvidor Geral CC-6 01

Coordenador de Cabinete 13

Coordenador Tánico l€gislaüvo CC-7 15

CheÍe da Biblioteca Legislativa CC-8 01

Che{e do Arquivo Legislaüvo CC.8
Chefe do Setor de Compras CC-8 01

Chefe do Setor de Recursos Humanos CC.8 01

Assessor de Comunicação Social FC 05

Assessor de Relaç6es Institucionais FC 01

Assistente de Ouvidoria FC 01

Auditor de Controle Intemo FC 01

Secretií,rio Executivo de Cabinete FC 13

Supervisor de Execução OrçamentáLr:ia FC 01

Supervisor de Normatização e Procedimentos FC 01

Supervisor do Arqüvo Digital FC 01

Supervisor do Setor de Digitalização FC 01

Supervisor do SetoÍ de Trãnsparência e Acesso a lnformação FC 01

FGCS 03

Assistente de Cerimonial FGCS 01

Chefe de Crrimonial FGCS 01

Coordenador de PlenilLr-io FCCS 01

Meske de Cerimônia FGCS 01

Supervisor Adminiskativo FCCS 01

Supervisor de Audio e Vídm FCCS 01

Supervisor de Fiscalização de Conhatos FGCS 01

Supervisor de Frota FGCS 01

Supervisor de Inventário FCCS 01

Supervisor de Manutenção Predial FGCS 01

Supervisor de Materiais GriáÍicos FCCS 01

Supervisor de Orçamento FCCS 01

Supervisor de Pessoal FGCS 01

Supervisor de PlataÍormas Digitais FGCS 01

Supervisor de Segurança do Trabalho FCCS

Supervisor de Segurançâ Patrimonial 01

TOTAL CARGOS COMISSIONADOS 249

TOTAT FI]NÇÕES COMISSIONADAS E GRATtrICADAS 45

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONOE
End. Preç3 ds lndependâncie, c,/n - C6írlío, Sào FlEncb.o do CoíÉe-BA

CEP. 43 90&000 / Tel : (I1) 3651-6000

CARGOS COMISSIONADOS
Fr.lNçÕES COMTSSTONADAS

FUNçÕES GRATEICADAS DE CooRDENAGo E

SUPERVISÃO

CC
rC

FGCS

CC.7

01

Assessor TécÍrico

01

FGCS
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ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

I20-18

CARGOS DE PROVIMENTO EIETIVO CPE QTDE.

Agente Técnico tsgislaüvo CPE 04

AlmoxariÍe CPE 02

Auxiliar de Plenário CPE 04

Contador CPE 01

Motorista CPE 04

Porteiro CPE o4

ProcuÍador-Adiunto CPE 01

Técrico Administrativo CPE

Técnico de Contabilidade CPE 01

Iéorico de lnformática CPE 02

7l

PREFEITURÁ MUNICIPAL D€ SÀO FRANCISCO DO CONDE
End PÍaça da lnd€p6ndência, §/n - Cêntro, São Francisc! do Condo-BA

CEP: 43 900.000 / Tel : (71) 3651.8000

I

ANEXO II

QUADRO DE PESSOAL

DE PROVIMENTO EFETIVO DO PODER LEGISLATTVO

€



SEGOV
14193 PUBLICADO EM

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO III

ATRTBUIçÕrs po QUADRo DE PEssoAL coMIssIoNADo

FRANCISCO
End. Praça da lndependência, si/n - Centro, São Francisco do CondeBA

CEP: 43 900-000 / Tel.: (71) 3651-8000

CARGO EM COMISSÃO01 GRUPO OCUPACIONAT
02

Denominação do Cargo

cÓolco cBo:1114"15
CTTEFE DE GABINETEDA

PRESIDÊNCIA
03

Formação completa em nível médio ou superior,a

s DAS A04
. Assessorar e prestar assistência ao presidente, auxiliando-o no exalne e trato

políücos e administrativos. Organiza todos os serviços do gabinete, determinando e distribuindo

tarefas.

dos assuntos

05 TAREFAS
. Dirige os serviços do gabinete da presidência, de acordo com as leis, resolu@g regulamentos,

regimentos internos e demais atos normativos;
. Baixa ordem de serviços;
. Assessora o presidente e os demais membros da mesa nas tareÍas que lhes são ofertadas, nos

termos das leis orgânicas do município e do regimento interno da câmara municiPal;
. Representa o gabinete da presidência perante outros órgãos públicos em matérias pertinentes

â área adminiskativa;
. Promove a interlocução entre os membros da mesa e os diretores;
. Planeja coordena e orienta as atividades ligadas diretamente á fuea parlamentar, mediante

delegação da presidência;
. Presta assessorarnmto político ao presidente na condu@o dos trabalhos do pleniário;
. Representa a câmara municipal em eventos quando houver impossibilidade de assim fazê-lo

o presidente do poder legislativo ou quaisquer dos demais vereadores.

06 CA HO&(RIA
semanÍus.30
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l5/93

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

-I8

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSÃO
CLASSITICAçÃO

Denominação do Cargo

PROCURADOR GERAL
cÓDIGo cBo: z4t2-25

03 PRE-REQUISITOS

Forma$o completa em nível superior, com insciÉo na Ordem dos Advogados do Brasil.

04 DESCRI OS DAS
. Atua em atividades de planeiâmento, elaboração, acompanhamento, pesquisa e execução de

procdimmtos e programas ligados à área juídica; Proporciona assistêÍlcia iurídica nos processos e

assuntos iuÍídicos que envolvam a instifuição.
05 TARETAS
. Executa atiüdade jurídicas manifestando-se sobre questões de interesse da câmara

municipú representa o poder legislativo municipal em questões judiciais e/ou exhajudiciais, ativa ou
passivamente, que necessitem de profissional especialzado da área, independente de outorga de
procuração;

. Recebe citações, intimações e notificaç6es nas aç6es em que a câmara mrmicipal seja partre;

. Acompanha e insEui processos, deÍesas e acusações;

. Emite paÍec€res

. Presta assessoramento e apoio ao preidente da câmara, aos órgãos e r.rnidades administrativas
em matéria de natureza técnica e juddica;

. InÍorma em expedientes que lhe forem encaminhadog dentro da sua iíLrea de atuação, bem
como solicita informações e documentos perante qualquer unidade adminiskativ4 a fim de obter
elemertos necessários á defesa dos interesses da câmara municipal;

. Distribuir intemamente os assuntos relacionados a processos e ações.iudiciais;

. Executa ouhas taÍefas compatíveis com as exigências para o exercicio da função.

06 ORÁRIACARG

20 vinte s.

PREFEÍTURA MUNICIPAL DE FRÂNCISCO DO CONDE
End. PÍEçâ de lnd6p6nd6íÉh, dn - CsnlÍo, Sao FÍãírci6co do Condo-BA

CEPi 43.90G000 / Te1.: C71) 3861-8000

SEGOV
PUBLICADO EM

oz
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNTCIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

2o-i8

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
02 CLASSITICAçÃO
Denominação do Cargo

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

cÓDIGo cBo: 1231-10

03 PRÉ-REQUISTTOS

Formação completa em nível médio ou superior.

04 DESCRI o DAS ATRIBUI ES

. Dreciona, orienta e conhola os serviços do departamento adminisEativo, dotando-se de
recursos materiais e humanos necessários e exerceado sua coordenação paÍa alcançaÍ 06 obietivos e

os resultados €stabelecidos pelo Presidente da câmara.

05 TARETAS/A
. Delimita os campos de ação do departamenlo adminisEativo sob sua direção, determinando

objetivm de consonância com a política govemamental e as diretrizes do poder decisório superior,

possibilitando o desempenho qlrreto das funções peÉinertes do dePartamento;
. Estabelece ars nonnas de serviço e procedimentos de ação examinando e determinando as

rotinas de trúalho e as Íormas de execuçáo para obter melhor produtividade dos recursos

disponíveis;
. Promove a articula$o dos setores vinculados ao depaÍtammto a que dirige, baseando-se em

informa@o programas de tabalho, Pareceres, reuniõ€s aonjuntas, paÍa intetrá-la e obter maior

rendimento das atividades;
. Faz cumprir decisões tomadas em assuntos de sua competência legal ou regimental, baixando

instruçôes de serviços, expedindo ordens e controlando o cumPrimmto das mesmas, para possibilitar

a plena realiza@o dos objetivos previstos;
. Propõe as autoridades soluções para assuntos que escaPam a sua área de competênci4

elaborando p;ueceres, formulando consulta e apresentando sugestões, a Íim de contribuir PaÍa a

resolução de questões dependentes de deliberação superior;
. Submete a aprovação superior pedidos de aquisição de material e equipamento, justificando

a necessidade de aquisição para que, se necessaÍio sEam observadas as normas de licitação e/ou outras

vigentes;
. Elabora relatórios, expondo o andamento dos trúalhos e apresentando sugestões, se for o

caso, para informaÍ as autoridades competentes sobre assuntos que dizem respeito ao departamento

sob sua responsabilidade;
. Pode desempenhar funçÕcs delegadas por ordem suPerior, como se articular com órgãos do

poder executivo ou conr outras entidades sobre problem4 !ç !n4!9!qe comum.

06 CAR

30 (hinta) ars

PREFEITURÁ MUNICI DE FRANCISCO DO CONDE
End. PÍBçá ds hldop€odêÍlcie, dn - C€nlrD, Sào Frencisco do Condó-BA

CEP:a3 9firo00 /Íel : 01) 3651-8000
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICTPAL DE SÂO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCL]PACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSITICA

do Cargo
CONTROLADOR GERAL

cÓDIGo cBo: 2522-10

03 PRE-REQUISITOS

FormaÉo completa em nível médio ou superior

ar, hscalizar, prestar assistência imediata e assessoramento técnico com o objetivo de

DAS ATRIBUI04 D S ES

c

. Control

05 TAREIAS/ATRIBUI ES
. Exercer a p

Poder Letislaüvo,
lena Íiscalização contábil, financeir4 orçamentiári4 operacional e patrimonial do
quanto à legalidade, legitimidade, economicidade, aplicação de subvenções e

renúncia de receitas;

' Verificar a exatidão e a regularidade das contas e a boa execução do orçamento, adotando
medidas necessiirias ao seu fiel cumprimento;

' Realizar auditoria e exercer o controle intemo e a conformidade dos atos financeiros e
oÍçamentiários com a legalidade orçamerrtária do Poder Legislativo;

' No exercicio do controle intemo dos atos da administração, determinar as providências
exigidas para o exercício do controle externo do Tribunal de Contas;

' Avaliar o cumpÍimento das metas previstas no plano plurianual a execução dos protramas
de govemo, acompanhando e fucalizando a execução orçamentáLr:ia;

. Fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei ComplementaÍ nq. 101, de 04 de maio de 2000;
' Examinar as fases de execução da derpes4 inclusive verificando a regularidade das licitaçôes

e conhatos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
' Orientar e suPervisionar tesricamente as atividades de fiscalização financeira e auditoria na

Câmaa Municipal;

' Expedir atos normativos concementes à fiscalização Íinanceira e à auditoria dos recursos do
Poder Legislaüvo;

' Promover a apuração de denúncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relação aos atos financeiros e orçamentiários;

. Propor ao Presidente da Câmara a aplicação das sanções cabíveis, conforme a legislaÉo
vigente, aos g€stores inadimplentes, podendo, indusive, sugeriÍ o bloqueio de transferências de
recursos do Tesouro Municipal e de contas bancárias;

. Sistematizar inÍormações com o fim de estabelecer a relação custo/benefício para auxiliar o
processo decisório do Poder Legislativo;

. Implemmtar o uso de ferrammtas da tecnologia da informação como irstrumento de conhole
social da Administração Pública Municipal;

. Tomar medidas que confuam hanspaÍência integral aos atos da gestão da Câmara Municipal

. orientação e educação com vistas a dar eÍetividade ao Controle Social e

à Trans Poder Leqislativo Municipal
06 CARGA HORTíRIA

30 trinta horas semanais.

PREFEIÍURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE

SEGOV
PUBLICADO EM

P

executaÍ as atividades de controle interno no âmbito da Administração pública Municipal
promovendo acompanhamento de atos e decisões exarados pela Administração, mediante a emissâo
de relatórios periódicos e arquivamento das anáIises realizadag bem como na realização de auditorias

End. Prá9á da lnd6p6ndênde, dn - Conlro, Sao Fíenoi..o do Cor|do-BA
CEP:43 90G000 / Têli C71) 3651-E000
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ESTADO DA BAHIA A
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

tt 2018

01 GRUPO OCUPACIONAL
CLASSIFICA

Denominação do Cargo

DIRETOR CONTÁBIL E

TINANCEIRO
cÓDrco cBo: 1231-ts

Formação completa em nível técnico ou superior.

03 PR RE UISITOS

04 DAS ATRIBUI ESS

' Diri8e o fluxo financeiro da câmara Municipal, implementa o orçamento da instituição e
administra recursos humanos. controla pahimônio, suprimento6 e supervisiona serviços
complementaÍes. Coordena serviços de tesourari4 contúilidade e conkoladoria. Elabora

da Câmara M
05 TARETAS/ATRIBUI ES

' GaÍantiÍ a melhmia «rntínua e eficácia da saúde financeira do Poder Letislativo, projetando
gastos por áreas, receitas e estimar custoo com pessoal

. Acompanhar índices econômico-financeiÍos previstos em lei;
' Coordenar as atividades relacionadas com serviços de tesouraria da Câmara Municipat;
' Controlar as retiradas e os depósitos bancáriog a conferência dos extratos de ontas cr:nrentes;
' Coordenar os recebimentos de recursos financeiÍos oriundos do Poder Execuüvo Municipal e

de oukos, em óservância à legislação pertinente;
' Coordenar o fomecimento de supÍimentos de recursos financeiÍos aos d.iversoo órgãos da

Câmara Municipal, em observância à legislação peÉinente;
. Promover a cada final de exerdcio a devolução do saldo a prefeitura Municipal;
' RePresentar o Presidente da Câmara na guarda e conservação de valore e tíhrlos da Câmara

Municipal;

' Acompanhar o controle dos saldos das mntas em estabelecimento de credito. movimentados
pela CâmaÍa Municipal;

. Coordenar e conholar a execução oÍçamentária, PPA - Plano plurianual e LOA - ki
Orçamentária Anual, recebidoo do Poder Execuüvo;

' AcomPanhar e supervisionar a atualização do balanço mensa.l da área financeira sernpre
atendendo a LRF - ki de Responsabilidade Fiscal

. Elaborar demonstsativos financeiÍos e econômicoe;

. Examinar prestaç6es de contas;

06

30 (trin ) semanals.

PREFEITURA MUNICIP FRANCISCO DO CONDE
End. PÍeF de lndopGndância, ÉJn - C6ídm. Sào Frrnci6co do Coírdô-BA

CEP: 43 90G000 / Tel : 01) 36514000

CARGOEMCOMISSÃO
02

HORÁRIA
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUN]CIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSÃO
02 CLASSIEICA o

do Cargo

DIRETOR LEGISLATIVO
cÓDrco cBo:123r-1s

03 PRE-REQUISITOS

Formação completa em nível médio ou sufrerior.

M DE SUMARIA DAS ATRIBI.II

. Planeja cr:orden4 orienta e supeÍvisiona as atividades que prestam apoio aos trabalhos
legislativos, o que entloba a consultoria e assessoramento téorico e institucional, os tsúalhos das
Comissões Permanentes e Temporárias, o processo de produ$o e arquivo da documentação
legislativa o acompanhamenüo dos discuÍsos e debates ocorridos tanto nas qf,missões como no
pleniíLrio.

05 TAREFASiA

. Zelar pelo cumprimento dos prazos e demais dispositivos retimentais;

. Supervisionar os serviços reÍerentes à Secretaria ao protocolo preliminar; recóimento e
expedi@o das correspondências da áre4 elaboração das pautas das sessões ordinária9
ex traordinárias;

. Supervisionar a elaboração dm atas das se

. Elaboração de Projetos de tri e adequaSo proposituras;

. Assesorar os vereadore nas reuniões d e Especiais, redigindo
despachos e pareceres;

. Assessorar a Mesa Diretiora durante as sess

. Responsabilizuu-se, por todas as funções to Legislativo, no que 
I

conccrne a secretari4 arquivo permanente e protocolo.

' Realizar estudos e sugerir alteÍações, de modo a manter atualizados a Lei Orgânica Municipal
e o Regimento Intemo da Câmara Municipal de São Francisco do Conde;

serviços de responsabilidade da respectiva diretoria.Responder por todos os

06 CARGA

30 (trinta) horas

L

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO OO CONDE
End. Prâçâ dâ lndêp€hdâncie, s/n - C€ílío, Sào Frencisêo do Cond6 BA

CEP:43.00G000 / Tel.: O1) 3ô51-8000

P
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SEGOV
PUBLICADO EM

2ofg_ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSÃO
CLASSITICAÇAO

Denominação do Cargo

ASSESSOR ESPECIAL
CÓDIGO CBO:2523{5

03 PRE-REQUISMOS

Formação completa em nível médio ou superior.

&l DESCRI o DAS ATRIBI,]I

. Atua em atividades de planejamento, elúoraSo acompanhamento, pesquisa e execução de
procedimentc e progÍamas li8adc à fuea Legislativa da Presidência.

05 TAREFAS/ATRIBUI ES

. Proporciona assist&lcia nos processos e assrrntos que envolvam a instituição.

. AssessoraÍ diretamente o Presidente na análise de processos;

. Assessorar o Presidente nas sessões de julgamento dos pÍocessos iudiciais e demais evmtos,
realizando as tarefas designadas de sua aomp€tência;

. Analisar todos os processot e comunicações oficiais, dentro do âmbito de competência da
Assessoria Especial da Presidência sob a orienta@o do Presiderte;

. Manter contato com autoridades eÍn outros Tribunais eoutros Poderes, sernpÍe que necessário
e em decorrência de suas atiüdades funcionais;

. CoordenaÍ a expedição de oÍícios e demais comunicâçfts oficiais da competência da

Assessoria Especial da Prmidência assinando-os para devido cumprimento, bem como as publicações.

06 CAR HORT(RIA

30 (Einta ,al
P 

semanars.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO
End. Prâç. de lndepêndêncis, dn - C€nlro, Sào Frsncisêô do C@dêBA

CEP:43 90G000 /Tel.: C71) 3851-8m0

02
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ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

I J82

01 GRUPO OCI,IPACION AL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSITI o

do

ASSESSOR DO
SECRETÁRIO DA MESA
03 PR REQUISmOS

Formação completa em nivel málio ou superior.

DESCRI O SIJIVÍT(RIA DAS ATRJBUI

notadamente em rel aos dos habalhos da Mesa.tal e condtes, rito
05 TARETAS/ATRIBUI

. Proceder ao exame, sob o asprto técnicoJeglslativo, de todas as proposições em hamitação;

. Elúorar os roteiros das sessões plenárias no aspecto técnico-legislaüvo;

. Coordenar, planejar, executar, conEolar e assessorar as ahvidades de apoio e de

assessoramento tésrico-legislativo dos habalhos das comissões permanentes, teÍnpoÍárias, especiais e

de inquérito;
. Supervisionü a elaboração de requerimentot indicaçoes e moções e das atas das reuniões

plenárias, das audiências públicas e das comissões;
. CooÍdenar as atiüdades de redação final dos proietos de lei, reoluções, decretos e demais

proposições;

06 CARG ORARIA

30 (hinta)

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRÂNCISCO DO
EÍd Prâçe d€ lírdoeándâncie, s/n - C6ílro, Sào Frencirco do fu.-BA

CEP 43 90G000 /Tel:(71) 3€5í-m00

cÓDIGo cBo: 25zJ-05

. Afua em atiüdades de assessoramento especíÍico ao vereador secretáÍio da Mesa DiretoÍa,
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SEGOV
PUBLICADO EM

I Jp' IESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO

Denominação do Cargo

ASSESSOR GERAL DE
COMI,JNICAçÃO

03 PRÉ-REQI.NSITOS

Formação completa em nível m&io ou superior

04 DESCRTçÂO SUMÁnre OnS ernrBrnçÕEs

. Atua no plano de comunicaçâo geral da Mesa Dretora do Poder l€gslativo Municipal
notadamente no âmbito da comunicaÉo geral cnm outros órgãos e com a sociedade.

05 TARET

. Dar publicidade às sessões, divulgando todos os trúalhos discutidos e apreciados;

. Apresentar jornal inÍormativo divulgando toda as atividades paÍlamentares dos vereadores;

. Promover e organizar eÍlhevistas nos meios de comuiicação local com todos os vereadores

indistintamente;
. Fixar em local próprio informações sobre proietos, decretos, indicações, portaÍias, moções,

títulos, etc., que esteiam em tramitação na Cârnara;
. Manter-se informado dos atos do Presidente e da Mesa da Câmara, com o objeüvo de dar

publicidade e evidência constante à ação do Poder Legislativo.
. Manter atualizado o Site da Câmara Municipal, nos assuntos de sua competência exclusiva;
. Organizar informativos, boletins e matérias sobre atos dos vereadores, paÍa mídia impÍess4

eletrônica e digitais;
. Acomparhar e arqúvar materia.l divulgado pelos meios de comunicação sobre a Câmara e

vereadores, cerimonial e organizaÉo de eventos e demais ahüdades pertinentes ao setor.

06 CARGA HORJIRIA

) horas semanais

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
EÍd. Praça dâ Ind€Fándônciâ, dn - Cênlro, São Francisco do Conde-8A

cEP: 43 900-000 / Ter : (71) 3651-8000

02 CTASSITICAçÃO

cÓDrco cBo:1423-10
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SEGOV

PUBLICADO EM
2OJtrESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO OO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

CARGO EM COMISISAO01 GRUPO OCUPACIONAL
02 CLASSITICAçAO
Denominação do Cargo

cóDrco cBo:2s23-os
ASSESSOR EXECUTTVO DA

PRESIDÊNCIA
03 PRÉ-REQUISMOS

Formação completa em nível médio ou superior.

DESCRI O SUMARIA DAS ATRIBIII

05 TAREFAS/A

. AssessoraÍ o cumprimento da agendâ institucional da Presidência;

. Coordenar análises e €studos relacionados as atividades, viagens e correspondências, visando

fomecer subsídios para as políticas de planejamento de sucessões e desenvolvimento;
. Planejar levantamento de necessidades de treinammtos;
. Planejar as aüvidades antes de executá-lâs, determinando os meios netessários para se atingir

os resultados;
. Assesorar nos planos de a$o dos processot eventos e rettniões;
. Acompanhar o plano anual de evenüos e analisar a avaliação de resultados dos mesmos;

CARG ORÁRIA06

30 (trinta) h

I
!

PREFEITURA MUNICIPÂL DE FRANCISCO DO
End. Pm9á de lnd.Fnd6nciâ, 5/n - CenlÍo, Sào Flancisco do Cond6-BA

CEPi 43 000-000 /Tel.: (7í) 385í-8000

04

. Assessorar o Presidente no desempenho de suas atividadm, atendendo cidadãos e

gerenciando inÍormaç6es. Contsolar correspondência fisica e eletrônica. OÍBanizaÍ eventos e viagens

da Mesa Düetora. SupervisionaÍ equipes de kabalho e coordmar reuniões.

I

s anals.
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ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO

J2
EM
J80

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSÃO
02 CLASSITICAçÃO
Denominação do Cargo

ASSESSOR DE IMPRENSA
DAPRESIDÊNCIA

PRÉ-REQUTSTTOS

Forma$o completa ou em curso de nível superior.

04 DE s DAS ATRIBUI ES

. Assessorar o Presidente com no planejamento de comunicaÉo inteÍna e ext€rna, estratégias

de relacionamento com o público direcionado, produção e revisão de texüos institucionais e testão dos

veículos de divulgação, crcm monitoramento dos mesmos. aiação de campanha e veiculos de mídia
conÍorme necessidades.

05 TAREFAS/ATRIBI.II ES

. Alinhar informa@ e campanhas de mÍdia

. Realizar levantammto das atividades, proietos, aç6es e serviços da Presidência;

. Agendamento e acompanhamento de entreüstas coletivas, facilitando o Eabalho do

entrevistado e do entrevistador;
. Contato permanente mm a mídia sugerindo pautas e Íazendo esclarecimentos necessáfios

para a eficiência da matéria iornalística a ser publicada;
. Elaborar textos (releases), que são enüados para os veículos de comunicação;
. Divulgar eventos;
. Editar jomais, que podem ser distribuídos intema ou extemamente;
. Organizarerrtrevistascoletivas;
. Dar orienta(oes de como lidar com a imprensa;
. Montar clipping (cópia de notícias da imprensa que foram divulgadas nos meios de

comunica@o;
. Sugerir assuntos paÍa a mídi4 indicação de pauta.

ORARIACáRG06

30 (trinta)

PREFEITURA MIJNICIPAL DE FRANCISCO DO
End. P.Éçâ dâ lnd6pêndênô1., rrn - C€nlro, Sâo FíEncbêo do Cond6-gÀ

CEP: 43.90G000 / Tel r (71) 3651-8000

cÓDIGo cBo:2611-10

03



01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMIS o
0z CLASSITICA o

do Cargo

ASSESSOR DA MESA
DIRETORA

CÓDIGo CBo: 2523{5

03 PRÉ.REQUISITOS

Formação completa em nlvel médio ou superior.

04 SUMARIA DAS ATRTBUID ES

' Assessorar a Mesa DiÍetoÍa no desempenho de atividades téoricas-operacionais previstas no
Regrmenüo Intemo da Casa.

05 TARETAS/A

' Prestar assessoramento de natureza técnicalegrslativa à Mesa Dretora, na condução dos
trabalhos legislaHvot e, em especial, ao Presidente na direçáo das Íeuniões de plenário;

' SuPervisionar as atiüdades de elaboração das atas das sessõ€s plenárias, solenes, itinerantes
e comissôe, bem como das correspondências oficiais da Câmara Municipal;

' Realizar, sob o aspecto técnico-legislativo, a preparação das reuniôes ordinárias,
extraordinárias, itinerantres, de instalaÉo da Lcgislatura e de eleição da Mesa Diretora e Comissões;

' Coordenar o encaminhâmento ao Poder Executivo Municipal e aos dernais órgãos municipais,
do6 pÍojetos de lei e deÍnais proposi@s aprovadas, veriÍicando prazos, protocolo e demais
procedimentos

06 CARGA NÁNN

30 (trinta) ho
'ei

I

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO
End. Prry & lndop.ndámia, dn - C€nllo, Sào Frsnci.co do Condê-B

CEP|43 900-000 /Tel (71) 3ô51-8000

SEGOV
2s193

ESTADO DA BAHIA

PREFE]TURA MUNICIPAL DE SÃO

GABINETE DO PREFEITO

nanais.
I
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26t93
SEGOV

PUBLICADO EM
20-18ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL OE SÃO FRANCISCO DO GONDE

GABINETE DO PREFEITO

GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMIS sAo
02 CLASSITICAçAO
Denominação do Cargo

COORDENADORDE
GABINETE

CODIGO CBO: 2523-05

03 PRÉ.REQI.'ISTTOS

Formação completa em nível médio ou sufrerior.

04 DESCRI OS DAS ATRIBUI ES

05 TAREFAS/A ES

. Articula as ações desenvolvidas entre o Gabinete do Vereador e a Presidência;

' Acompanha e avalia as a@s previstas em prqetos políticos e administrativos desenvolvidos
pelo Gúinete do Vereador.

' Conhola e oÍEaniza o deseÍrvolvimeÍrto e execu@o de atos adminishaüvoe praticados pelo
Vereador, observando as determina$es legpis;

' Desenvolve ouhas tareÍas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierárquico.

06 CâRGAH

30 (trinta) hor nars

MUNICI DE FRANCTSCO OO
End. PÍeçâ da kdopondàrcia, dn - Coídro, Sáo FíenciÊ.o do Cond6-gÂ

CEPj 43 t)0(l000 /Tel.: (/í) 3651-8000

01

' Coordena atividades de apoio e assessoramento nos procedimentoo legislativos entre cada

tabinete de vereador e a Presidência



27 t93
SEGOV

PUBLICADO EM
J8ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
CLASSITICA o

do

OUVIDOR GERAL
cÓDrco cBo:1423-40

03 PRÉ.REQUISITOS

Forma$o completa em nível médio ou superior

04 DESCRI O SUMARIA DAS ATRIBUT ES

TARETAS/ATRIBUI

. Ouvir e anotar as queixas, críticas e sugetões de qualquer cidadão;

. Receber denúncias de atos de imprúidade adminiskativa e de irregularidades p,raticadas por
a8entes políUcc e servidores públicos do Poder t egislativo Municipal;

. Promover as aç6es nec€ssáriir à apura$o da veracidade das reclamações e denúncias e, sendo
o caso, leváJas ao mnhecimento da Mesa Diretora; e

. Apresentar, mmsalmente, à Mesa Diretora relatório ciÍcunstanciado das aüvidades da
Ouvidoria Geral.

06 CâRGA RÁ.RIA

30 (trinta) als

I
PREFEIÍURÂ MUNICIPÂL DE FRÂNCISCO NDE
End. PrEF de lndopêndêncie, sJn - ContÍo, Sâo Frâncbco do Coíüô-BA

CEPi 43 90G'000 i Tel-r (/1) 3651-8000

02

. Coordena ações e atividades relacionadas a padrões de kansparênci4 acesso a infonnação,
presteza e segurança das atividades dos memb,ros, unidades e serviços auxiliares da Câmara
Municipal.



2 9!
SEGOV

PUBLICADO EM
l8ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEM o
02 CLAS o

SUB-CONTROLADOR
cÓDIGo cBo: 2522-ro

PRÉ.RE

FormaÉo completa em nível m&io ou superioÍ.

04 DESCRI OS DAS

das suas atividades.
05 TARETAS/ATRIBUI

' Exercer e/ou coordenaÍ a execução, sob a supervisão do Controlador Geral. de auditorias,
fiscalizações e insp@es no âmbito do Poder Legislativo Municipal

. Exercer o controle intemo utilizando procedimentos preventivos;

' APoiar o controle extemo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado e outras entidades com
competêncja paÍa tanto;

. Manter atualizados os indicadores de desempenho da Unidade de C_ontrole Intemo;
' Propor ao Controlador Geral a implementação de normas, rotinas e procedimentos com vistas

à melhoria do sistema de controle intemo. visando à uniformidade dos procedimentos da
administra@o;

. Interagir om as demais unidades da Controladoria Geral na proposição e elaboração de
normas de controle, rotinas e procedimentot reÍerente a cada área de atuação, com vistas ao
aprimoramento do sistema de controle intemo;

. Substituir o Conholador Geral na ausência deste, no que Ior cúível;

. Coordenar os servidores integrantes da Unidade de Controle Intemo do município;

. Executar outras ahvidades correlatas."

06 CARG

30 (hinta)

PREFEITURÁ MUNICIPAL DE FRANCISCO E
End Praçe de lndoFndêncie, GJn - Cenlro, Sào Frencilco do Conde-BA

CEP: a3.90G000 / Tel.: (71) 38sí-8000

Denominação do Cargo

Ass€ssoraÍ o controlador geral no



a

29193

ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

l2

End. Praça da lndependência, s/n - Centro, São Francisco do CondeBA
CEP: 43.900-000 / Tel.: (71) 3651-8000

CARGO EM COMISSÃO01 GRUPO OCUPACIONAL
02

Denominação do Cargo

GERENTE DO SETOR DE
TRANSPORTES

cÓprco cBo:1416-$

03

Formação completa em nível médio ou superiora

04 DAS

. Gerenci4 orienta e controla os serviços do setor de transportes, dotando-o de refllrsos
materiais e humanos necessários e exercendo sua cnordenação para alcançar os objetivos e os

resultados estabelecidos pelo diretor adminiskativo da câmara autoriza os deslocamentos dos
veículos da Câmara Municipal.

05 TAREFAS/A

. Observar e comunicarão órgão superior, os períodos de revisão e manutenção preventiva do
veículo, bem como os pequenos reparos de urg&rcia;

. Anotar a quilomehagem rodada, viagens realizad,as, objetos e pessoas transportadas,
itineriírio e outras ocorrências, em formulário próprio;

. Recolher o veículo após serviços, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

. Executar outras tarefas corelatas.

06 CARGA RÁRIA

30 (trinta)



30/93

SEGOV
PUBLICADO EM

20l8ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCIJPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
CLASSIFICA

cÓDrco cBo:2522-10

PR REQI.IISITOS03

Formação completa em nível médio ou superior

DE O S Ij]\,ÍTíRIA DAS ATRIBUI

. Gerenciar ou executar os seÍviços de controle patrimonial depÍeciaçáo e reavalia@o, bem

como da disponibiliza$o dos bens aos servidores e vereadores ahaves de Íegistro e atualização da
responsúilidade pela utilização dos bens.

05 TAREIAS/ATRIBUI

. Assessorar e coordenar m servidores sob sua gerênci4 proporcionando o correto
desenvolvimento dos tsabalhos administrativos e buroaáticos;

. Efetuar a confeÉncia e ac€ite dos materiais ou bens adquiridos e dos serviços de manutenção

em geral visando sua regular liquidação;
. SolicitaÍ e acompanhar a manutenção preventiva e corretiva dos bms móveis e imóveis da

Câmara além de gerenciar os conhatos de manutenção em geral;
. Organizar as atiüdades de invmtário de bens permanmtes e de consumo (almoxarifado),

controlando a distribúção de suprimentos e ouhos materiais adquiridos;
. Acompanhar a realização de reformas, alteraçõe ou a execução de os serviços, elaborando e

prestando inÍormações sempre que necessário;

06 RARIACARGA

30 (trinta)

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRÂNCISCO DO
End. Prsçá da lndêp€ndâície, 3/n - C6nrío, Sào FÍencisco do Cond6.BA

cEP:43 900"000 /Tol : (71) 3€5í'8000

Denominacão do Cargo

GERENTE DO SETOR DE
PATRIMÔNIO

ana§.
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rl/93
SEGOV

PUBLICADO EI
J.L 2OJÍ

ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

CâRGOEMCOMIS oGRUPO OCUPACIONAL01

02

doD
cÓDIGo cBo:2s21-05GERENTE DO SETOR DE

RECURSOSHUMANOS
03

leta em nível médio ou suF com

04 D S DAS
. Direciona, orienta e controla os seÍviços do setor

Íecurso§ materiais e humanos necessários e exercerrdo sua coordenação para alcançar os obietivos e os
de Recursos Humanos, dotando-o de

resu [tados estabelecidos.
TAREFAS/ATRIB

servidores, vereadoresSolicitar, e orSamzar documentação Íuncional dos c

estagifuio6, desde admissão a té o desligamento, mantendo atu aliz-ados os respectivos assentamen tos
a

funcionais.
. ConEolar os proaessos de progresão funcional e salarial, Íérias, licenças. atestadoo e demais

diÍeitos, deveres e docummtos dos servidores e vereadores da Câmara Municipal;
. Providmciar, .innto aos óÍ8ã06 comPetentes, a inspeção médica dos servidore semPre que

necesário, bem crcmo solicitar a realização dos laudos de saúde, segurang do trúalho e congêneres'

analisando e aplicando as recommdaç6es ou solicitações exPedidas;
. Preparar os atos de nomeação posse, exoneraçáo, licenças e aÍastamentos, Íér'ias e demais atos

Íuncionais dos servidoÍes ou vereadore, conforme o caso, enviando-os para publicação legal além de

lavrar ceÉidões e declaraçôes funcionais;
. preparar e encaminhar aos órgãos necessáÍios a documentação dos servidores e vereadores

paÍa afastam€nto por problemas de saúde;

EfetuarooontÍolederegistÍoponto,decomperrsaçãodehoraserealizasodehorasextsas,
além de solicitar a execução de todas as obri8ações trabalhistas, estatutárias e da saúde dos servidoÍes,

estaglários e/ou vereadores;
. Mar,to-r" afualizado e estudaÍ questóes relativas a direitos e vantagens, deveres e

responsúilidade dos servidores, conÍorme legislação em vigor e submetêJas ao superior imediato;

. Encaminhar a documentação e as inÍormaçõ€s cadastrais, funcionais, prwidenciif ias e

salariais dos vereadores, servidores e estagiários aos órgãos municipait estaduais e federais sempre

que necessário;

Auxiliar os serviços de elaboração da folha de pagamento da Câmara Municipal atestando

sua regular liqúdação ou inÍormando a necessidade de altera@es ou correções;

. Aplicar e fazer aplicar a legistação relaüva aos servidores públicos, prestando esdarecimentos

quando solicitado;
. EÍetuar a divultação e a manutmção das informa@es de Pessoal necesárías ao processo de

transparência pública na forma deÍinida pela legislaçfo ou pela Câmara Municipal;
. Realizar

poÍ superior.
correlatas ao caÍgo por iniciativa própria ou que lhe Íorem atibuídas

correlatas.. Exercer ou

CARGAHORARIA(r
30 Lrinta horas semanais.

MUNICIPAL OE FRANCISCO DO CONDE
PÍBça de lnd6Fndânch, srn - C€nlÍo, Sào FreÍdlco do Cond€-84

CEP: ,13.00&000 / Têl : (/1 ) 345í -8000

conÍerir a
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SEGOV
PUBLICADO EM

20)gESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

CARGOEMCOMISSAO01

CLASSITICA02

Denominação do Cargo

GERENTE DO SETOR DE

CONTABILIDADE
cÓDrco cBo: 2s22-10

03 PRÉ.REQUISITOS
Formação completa em nível técÍrico ou superior.

04 DESCRI o sUilúíRrA DAS
. Promove o conkole, conferência classifica$o e contabiüzação das operaçôes orçamentiírias,

Íinanceiras e patrimoniais da Câmara Municipal, a.lém da execução do Controle Intemo da Câmara e
prestasão de coÍrtas.

05 TAREFAS/ATRIBUI ES

. EscrituÍa analiticamente 06 atos ou Íatos administrativos, efefuando os correspondentes

lançamentoe contábeig para possibiütar o contÍole contábil e orçamentário;
. Contabiliza os documentos, analisando-os e processandoot paua asseguÍar a obsewância do plano

de contas adotado;
. Promove a preta$o acertos e conciliação de contas em gera.l, conferindo saldos, localizando e

retificando possíveis erro6, para assegurar a correção das operações contábeis;
. Elabora o balanço anual da Câmara Municipal;
. Elabora a prestação de contas para apreciação da Câmara Municipa.l e remesa ao Tribunal de Contas

dos Municipios da Búia o Escritura liwos contábeis;
. Faz a escrituraÇão sintética e analítica dos lançamentos relativos às operações contábeis, visando

demonstraÍ a receita e despesau
. Examina ernpenhos de despes4 verificando a dassificação e a existência de recursos nas dotaç6e

orçamentárias, paÍa o pagamento dos compromissos assumidos;
. Supervisiona os cálculos de reavaliação do aüvo e de depreciação de veiculos, máquinas, móveis,

utensílios e instalações, ou participaÍ destes trabalhos, adotando os índices indicados em cada caso, para

assegurar a aplicação ccrreta das disposiçõ€s leílais pertinentes;
. Organiz4 elabora e assina balancetet balanço e demonstraüvos contábeis, relahvos à execução

orçamentária e financeira, aplicando as normas conúbeis, para apres€ntar resultado parciais e gerais da
situa@ patrimonial, econômica e financeAa da Administração do Legislativo Municipal;

. Elabora relatórios sobre a sifuação patrimonial, econômica e financeira da Câmar4

. Ass€ssora o Diretor do Departamento em problemas financeiros, contábeis e orçamentários, dando
pareceres à luz da ciência e das práhcas contábeis;

. Efetua os crcntroles de gasl,os ern conformidade com as normas legais;

. Promove o recebimmto das importâncias devidas à CâmaÍau

. Procede à guard4 conÍerência e conhole sistemático do numerário e valores de Caixa;

. Controla o movimento financ€iro, através do sistema informático instalado na T€souraÍi4 se houver;

. Mantém o aontrole de deposites e retiradas bancárias, mantendo em dia as fichas controle de contas;

. Arquiva os p€rtinentes às movimentações financeiras;
que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por Resolu$o ou. Executa ouhas

regulamento em

06 CARGAHORARIA
30 trinta horas semanais.

EITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE

GRUPO OCUPACIONAL

PIefá dâ lnd6pêndáíEh, dn - Contío, Sào Franci6cD do Cond6-BA
CEPI 43 S0G000 /Tol.. (71) 3651-8000
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SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADo DA BAHIA Jt t

PREFETTURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

canco ela colgssÃoGRUPO OCUPACIONAL
oz cLASSrrrcAçAO
Denominação do Cargo

cóorco cno: rcs-rsGERENfi DO SETOR DE
TEq{OLOGIADA
rsronuaçÃo

03 PRE-REQUISITOS

Forma$o completa em nível técnico ou suPeÍioÍ.

DESCRI o DAS ATRIBUI ES04

tecn ologias.
TAREF

. Coordera os habalhos de suas equipes, cúdando da avaliação e identificaÉo de soluções

tecnológicas planeiamento de proietos e entendimeÍltos das necessidades do negócio e dos servidores

da câmara municipal, negociar com consultorias para conhata$o de desmvolyimento de Proietos ou
aloca$o de recursos para desenvolvimento de atividades de anáise e programaçâo;

. Atribuir aos servidores do setor as funções de cada urrL repassando os prazos e também

orçamento6;
. Identificar, documentar, gerenciaÍ e solucionar todos os problemas que po6am surtiÍ;
. Realizar ocontrolede qualidade e assim proporcionar um nivel de qualidade aceitável, cobrar

de cada servidor para que a função designada esteja sendo realizada com sucesso;
. Verificar cada etapa do projeto e assim, podendo pass paÍa a Íase seguinte verificar a

finalização do projeto e realizar um levantamento dos erros e acertos sendo responsável pelo sucesso

final de cada projeto;
. Exerce outras atividades correlatas.

06 HOR]íRIA

30 (trin semanals

PREFEITURA MI.JNICIPAL DE oDo
ÊÍd. PÍ.F de lndopôndância. G,h - ConlÍo, Sáo FrErEà.o do CoíÉê-BA

CEP: 43.«)G000 / Tei.: C71) 3451-E000

01

Gerenciar as atividades da iárea de inlormátic4 ervolvendo a elaboração de Prqetoc de

implantação racionalizar e redesenho de processos, indündo desmvolvimento e intetÍâção
de sistemas, com utilizaÉo de alta tecÍlolo$a identificando oportunidade de aplicação dessas

05



ar> a

01 CARGOEMCOMISSAO
02 CLASSITICAçAO
Denominaçâo do Cargo

cÓDrco cBo:4r01-os
GERENTE DE CONTRATOS

03 PRÉ.REQUISITOS

Forma$o completa em nível málio ou superioÍ.

04 DESCRI OSUMARIADAS

. Superüsiona e auxilia a execução de processos de contratos de compras, seÍviços de terceiros

e licita@, acompanha a gestão dos conhatos administrativos e suPervisiona a adminishação e o

controle dos bens móveis e imóveis que compõem o patrimônio da Câmara Municipal
TAREF

. ExecutaÍ procedimmtc licitatórios, c\f,ntratG e outros ajustes firmadc pela Câmara

Municipal;
. Cmrdmar e supervisionaÍ a execuçâo de licitações;
. Auxiliar e acompanhar a definição de padrões de editais de licita@t minutas de conhatot

aditivos, atas de regisho de preço e demais instrumentos procedimeÍltais pertinentes;
. Auxiliar na elabora$o de respostas a pedidos de esclarecimentos e impugnaçõe;
. Representar o Presidente da Câmara no trato e fiscalização do cumprimento das leis que

disponham sobre licitaçõ€s e contratos administratrvos;
. Despachar lunto ao Presidente da Câmara processos dedispensae ineúgibilidade de licitaçao,

com as justificativas inerentes;
. Supervisionar e controlaÍ o encaminhamento para publicação de todos os atos que a Lei

deteÍmina sejam publicados;
. Acompanhar em nome do Presidente da Câmara a compatibilidade entre os preços praticados

paÍa a Administração Pública e os usados para o mercado;
. Submete a despacho a documentação visando à aplicação de sanções a Íornecedores e

licitantes;
. Acompanhar a gestão dos contratos adminishativos;
. Promover o acompanhamento da vigência e a exrução dos conhatos firmados referentes à

aquisição e manutenção de bens patrimoniais;
. SupervisionaÍ a guard4 disponibilidade e a conservação dos bens patrimoniais da Câmara;
. Propor à Presidência a transferência de bens patrimoniais obsoletos ou inservíveis ao

Executivo e, concluído o processo promove a respectiva baixa;
. Exercer ouhas atividades correlatas.

AHORÁRIA

30( semanals

PREFEITURÂ MUNICIP FRANCISCO DO CONDE
End. Pmça de lnd€p6ndâncis, s,/n - C€ntÍo, São FreÍÍrsco do Cdldc-BA

CEP: 43 g(x}000 / Tel : O1) 305í-0000

SEGOV
34193 PUBLICADO EM

ESTADo DA BAHTA 28 t

PREFETTURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

GRUPO OCUPACIONAL

05

06
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SEGOV
PUBLICADO EM

o-I8ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSÃO
02 CLASStrICA o
Denourinação do Cargo

GERENTE DO SETOR DE
LICITAçÕES

cÓDIGo cBo:4101-os

03 PRÉ-REQI,IISITOS
Formação completa em nível mdio ou superior

DESCRI o DAS ATRIBT]I ES
. Supervisiona e coordena a execução de processos de contÍatos de serviços de terceiros e

compras através de licitações, acompanha a getão dos contratos adminisEativoe e supervisiona a

administração e o conkole dos bens móveis e imóveis que o patrimônio da Câmara
Municipal.

05 TAREI AS/ATRIBTJ'I ES

o Executar procedimentoe licitatórios, aontratos e ouhos ajustes firmados pela Câmara
Municipal

o Coordenar e supervisionar a execução de licitações;
. Auxiliar e acompanhar a definição de padrões de editais de licitações, minutas de contratos,

aditivos, atas de regisho de preço e demais inshumentos procedimentais peÍtinentes;
. Auxüar na elaboraÉo de respostas a pedidos de esclarecimentos e impugna$es;
o RepresentaÍ o Presidente da Câmara no trato e fiscalização do cumprimento das leis que

disponham sobre licitações e conhatos administrativos;
. DespaúaÍ junto ao Presidente da Câmara processos de dispensa e inexigibilidade de licitação,

com as justificativas inerentes;
. Supervisionar e controlar o encaminhamento para publicação de todos os atos que a [€i

determi na sejam publicados;
o Acompanhar em nome do Presidente da Câmara a compatibilidade entre os preços praticados

para a Adminiskação Pública e os usados para o mercado;
. Submete a despacho a documentação üsando à aplicação de sanções a fornecedores e

licitantes;
. Acompanhar a Bestão dos contratos administrativos;
o Promover o acompanhamento da vigência e a execução dos contratos firmados referentes à

aquisição e manuten$o de bens patrimoniais;
o Supervisionar a guarda disponibilidade e a conservação dos bens patrimoniais da Câmara;
. Propor à Presidência a kansferência de bens pakimoniais obsoletos ou inservíyeis ao

Executivo e, concluído o processo, promove a respectiva baix4
. Exercer outras atividades correlatas.

06 GAHORARIA

( semanals.

PREFEITURA IPAL OE FRANCISCO DO
End PÍáçá da lndepôn sJn - C6nlro, Sào FÍenci6co do cond6-BA

cEP: 43 000-000 / Têt : (71) 365Í.0000

04



36t93

ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA iIUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

JJ r

01 GRIJ'PO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
CLASSIFICA

cÓDIGo cBo: 1421-05

REQUISITOSPR

Formação completa em nível m&io ou superior.

04 DE O SUMARIA DAS A

. Gerercia o flu<o financeiro da Câmara Municipal e âuxilia a DÍetoria Contábil e Financeira

no âmbito de suas atividades correlatas.

05 TARETAS/ATRIBUI

. Supervisiona compromissos financeiros da câmara municipal, bem como seu Íaturamento,
cruzando inÍorma$es do setor de contas a patÍu «lm enhadas diárias nos bancos, a Íim de adequar

as despesas as receitas;
. Gerencia elaboração do fluxo de caixa diiírio, semanal e mensal, akavés de projeioes de

receitas e despesas, para servir de análise da situação financeira da câmara municipal no curto pÍazo;
. Gerencia as atividade de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos sejam

recebidos em tempo hiírbil;
. Manter o controle dos deÉsitos, aplicações e retiradm bancarias;
. Executar atividades relativas à tesouraÍia;
. Manter harmonia e cooperar com os habalhos da conholadoria intema;
. Realizar ouhas taÍefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa própria ou que lhe

forem atribuídas por supeúor.

06 GA HORJíRIA

30 (trin as semanars.

!

a
I

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO N
End. Praç€ de lndopondêílcle, st/n - c€rÍtÍo, Sáo Frencb.o do Condô-BA

CEP] 43 9ü1000 / T€l: Ol) 3€51-S000

oz

Denominacão do Cargo

GERENTE DO SETOR
FINANCEIRO

03
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37t93

SEGOV
PUBLICADO EM

I 8'ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSÃO
CLASStrICAçAO

Denonrinação do Cargo

CHEFE DO SETOR DE
u\DORI\,ÍÁTICA

cÓDrco cBo:1425-ro

03 PRÉ-REQI.NSITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

04 DESCRI O SUMARIA DAS ATRIBUI ES

. Auxilia o usuário na utilização de softwares operacionais e aplicativos básicos de escritório,
editoÍes de texto, planilhas e sisteÍÍras de apÍesentaÉo; pÍestaÍ assistência e supoÍte táfrico e

operacional na utilização de sistemas.

05 TARETAS/ATRJBI.,II ES

. Monitorar a instalaÉo, conexão, desconexão e o remanejamento dos equipamentos de
informática da câmara para os locais indicados;

. Fiscalizar a limpeza e manutmção de manutenção de maquinas e periÍéricos instalados nm
diversas unidades da câmara municipal;

. CertiÍicar da desinstalação de programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades

administrativas;
. Fiscalizar a instalação de programas e aplicativos em periféricos, além de monitorar as

configura@s de equipamentos e soft!\,aÍes sempre que solicitado;
. Auxiüar nos serviços de backup, administração de servidores e redes de dados e identiÍicação

de problemas em geral;
. Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa própria ou que lh€s forem atribuidas

por supenor.

06 A HORTíRIA

30 (trint

V

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO
Ed. PÍÊçe dg lndop€odâncie, ./n - Ccílío, Sào Frendcco do Condo-BÂ

cEP: ,r 3 00oo00 / Têt.: (71 ) 3651 .8000

02

semanars.

!
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3t/93
SEGOV

PUBLICADO EM
I 2OJÍ-ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

CARGOEMCOMISSÃOGRUPO OCUPACIONAL0

02 CLASSIEICAçÂO
Denominação do Cargo

CHEFE DO ARQUTVO
LEGISLATIVO

03 PRÉ-REQI-]ISITOS

Formação completa em nível m&io ou suP€rioÍ.

04 DISCRI S DAS ATRJBUI

. Coordenar, planejar, organizar e dirigir de serviços de arqúvo; Planejamento, orientação e

direção das atividades de identifica@o das esÉies documentais e ParticiPaÉo no Planejamento de

novo6 documenlos e conhole de mulüópias.
05 TAREFAS/ATRIBUI ES

. Coordmação planejamento, üientaÉo e acompanhamento documental e inÍormaüvo;

. Planejamento, organização e direção de serviços ou c€ntÍo de documentação e inÍormação

constituídos de acervos arquivísticos e mistos;
- Planejamento, ortanização c direção de serviços de microfilmagem aPlicada aos aÍquivos;
. Orientação e planeiamento de automa$o aplicada aos arquivos;
. Orientação quanto à classificação, arranjo e descrição de documentos;
. Orienta$o da avaliação e sele$o de documentos, para fins de preserva@o;
. Promoção de medidas necessá,rias à conservação de documentos d a câmara municipal;
. Elaboração de parecer e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivísticos;
. AssessorameÍrto aos habalhos de pesquisa cientiÍica ou tá:rico administrativas;
. Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente imPortantes;
. Exercer outras atividades correlatas.

06 CA HORÁRIA

30 (trinta) anats

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CON
End. Prsçá d. lírdep.ndôacia, G/n - C€ítlÍD, Sâo FíEncbco do Condc.BA

CEP: 43.S0G000 / Íel : (íí) 365í-8000

cÓDIGo cBo:2613-os



39193

SEGOV
PUBLICADO EM

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSAO
02 CLASSITICAçÃO
Denominação do Cargo

CHETE DA BIBLIOTECA
LEGISLATTVA

cÓDIGo cBo: 1311-1s

03 PRÉ-REQUISITOS

Formação completa em nível málio ou superior.
DESCRI OS DAS ATRIBUI ES

. Coordenar aüvidades biblioteca da Biblioteca do Poder kgislativo, consolidando as

disposiç6es vi8entes sobre a inskução e a movimentaÉo de documentos e livros, beÍn como,

uniÍormizar a redação de inÍormações e pálreceres e a correspqldência oÍicial.
05 TAREFAS/ATRIBUI ES

. Fiscalizar o inventário psiódico anual de bens patrimoniais não bibliográÍicos, pertencentes

à biblioteca;
. RecebeÍ, numerar, Íiúar, dishibuir, redistribuir, expedir, arquivar e controlar os docunentos

de acordo com suas peculiaridades;
. Controlar pedidos de aquisição de materiais não bibliogriáficos pertencentes a biblioteca;
. SupervisionaÍ o serviço de reprograÍia da biblioteca
. ApresentaÍ relatórios mensais e anuais de atividades;
. Controlar as chaves da biblioteca providenciando paÍa que todas sejam entre8ues a secretaria

ao final de cada expediente;
. Exercer ouhas atividades correlatas.

06 CARG ORÁRIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCTSCO OO
Elld. Prsçs ds krdopeídânch, do - CcntÍo. São Fíanci€ao do Coírdê-BA

CEPi 43 00G000 / Tol.: 01) 3051-8000

ESTAD. DA BAHTA é-t
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

04

F^ui".30 (trinta)
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SEGOV
4OI9! PUBLICADO EM

ESTAD9 DA BAH;A &t
PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

cenco srrr courssÃo01 GRIJPO OCUPACIONAL
CLASSIFICA

Denominação do Cargo

cÓDIGo cBo:1424.15CIIEFE DO SETOR DE
ALMOXARIFADO E

SUPRIMENTOS
03 PRÉ.REQI.NSITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

D O SUMÁRIA DAS ATRIBUI ES

dos prazos para todas as atividades do gerenciamento de suprimentos.
TAREFAS/ATRIBUI ES

. Promover a fiscalização e controle de qualidade do6 materiais;

. Controlar monitoramento da qualidade, especificações de materiaig aprova@es de ordem de

comPra;
. Aquisição/Pesquisa avaliação das oferlas de mercado, pedidos de compra, subconhataçãq

acompanhamento e avaliação das ahvidades pós-pedidos, registro dos Íomecedores;
. G€stão e conhole de dados dos fomecedores - manutenção dos regishos (cadaskos)
. Expedição - EâÍantia da qualidade dos materiais e equiPâmento§, insPeções intemas e de

campo, cumprimento dos padrões, controle de qualidade;
. Inspeção - garantia do desempenho do fomecedor, relatórios de situaçao do pedido, projeçoes

de mtregq
. Exercer outras atividades correlatas.

ffi CARG ORÁRIA

30 (trinta) ars

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End PrÊça dá lndop€ndôircia, s/n - Cenlro, São Fíencisco do Conde-BA

CEP: 43 00G000 / Tel. (71) 3851-8000

02

. Coordenar o setoÍ de suprimentos. Planejamento da compra de materiait estudos de

disponibilidade de materíais, estsatégia de Pré-Pedido, Processamento, controle de requisição

relacionamento entÍe diÍeÍentes setore e Íunções, conhole de recebimento, gaÍanha de cumprimento

Ior

05 
1



4y93
SEGOV

PUBLICADO EM
I -J9- 0ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

CARGO EMCOMISSÃO01 GRUPO OCUPACIONAL
02 cLASSTFICAçAO
Denominaçáo do Cargo

CÓDIGO CBO:524-05

03 PRÉ-REQI.IISITOS

F completa em nível médio ou superior.

04 DESCru S DAS ES

. Chefia os sewiços de rotina do setor de recursos humanos, dotando-o de recursos materiais e

humanos necessários e exercendo sua coordenação par alcançar os objetivos e os resultados

estabelecidos pelo Diretoria e Gerência.

05 TAREFAS/ATRIBUI ES

. Coordenar os procedimentos de reúsão salarial, férias, licenças, atestados e demais direitos,

deveres e documentos dos servidore e vereadoÍes da câmâÍa municipal
o Fiscalizarjunto aos órgfos comPetentes a inspeção médica dos servidores semPre que

necessfuio, bem crf,mo solicitara realização os laudos de saúde, segurança do trabalho e congêneres,

analisando e aplicando as recomendações ou solicitações expedidas;
. Preparar os atos de nomeação, posse, exoneração, licença e alastamentos, Íérias e demais atos

funcionais dos servidores ou vereadores, de caso, enviando-os para a publicação legal, além de

lavrar certidões e declaraÉes funcionais;
o Preparar e encaminhar aos órgãos necessários as documentações dos servidores e vereadores

para aÍastamento por problemas de saúde;
o EÍetuar o controle de registro de Ponto, de compensação de horas e realização de horas

extras, além de solicitar a execução de todas as obriga@s trabalhistas, etatutárias e de saúde dos

servidoret estagiiários e/ou vereadores;
. Manter-se afualizado e estudar questôes relativas a direitos e vantagens, deveres e

responsabilidade dos servidores, conÍorme legislações em vigor submetemo-los ao suPerior

imediato;
o Encaminhar a documertação e as inÍormações cadastrais, funcionais, previdenciáLrias e

salariais dos vereadore, servidores e estagiiírios aos órgãos municipais, estaduais e federais sempre

que necessiáfi o;
. Processar e conholar os pedidos de licenç4 férias, aÍastamentos, aPosentadoriat

requerimentos, encaminhamentos e todos que se Íizerem necessáLr:ios ao períeito Íuncionamento dos

recursos humanosi
o Auxiliar os serviços de elaboração da folha de pagamento da câmaÍa municipal, atestando

sua regular liquidação ou informando a necessidade de alterações ou corre@es;
. Aplicar e fazer aplicar a [egrslação relativa aos servidores públicos prestando

esclarecimentos quando necessário;
o Efetuar a divulgação e a manutenÉo das informa@s de pessoal necessáÍia m processo de

hansparência pública na forma definida pela legislação ou pela câmara municiPal;
. RealizaÍ outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa própía ou que lhe forem atribuidas

por su oÍ.
ffi CARGAHORARIA

30 trinta

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO OO COND
End Preçs da lndepond6nci€, dn - C€nlÍo. Sáo Fmncisco do Condo-BÂ

CEP 43 900'000 / Tel : (71) 3651-6000

CTIETE DO SETOR DE
RECL]RSOS HUMANOS

horas semanais,tt



SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRI]PO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSÂO
02 CLASSIIICA o

cÓDIGo cBo: 2511-10CTIEFE DE
CONTABILIDADE

PRÉ.REQI.NSITOS

SUMARIA DAS ATRIBUI

. Coordena o conhole conferência, classiÍicaSo e contabilização das operaç6€s orçamentaÍia,

financeiÍas e patrimoniais da Câmara municipal, além de auxiliar na elaboraçÃo e execução do

05 TARETAS/ATRIBUI

. Fiscaliza a execuSo de serviços de natureza econômic4 financeira e contábil;

. Auxilia na elaboração da proposta orçamentaÍia;

. Revisa os lançammtos contáb€is e financeiros;

. Assessora a Diretoria Contiábil e Financeira em problemas financeiro, contábeis e

oÍçamentáÍios, dando pareceres à luz da ciência e das práücas contiíbeis;
. Executar outras atividades correlatas ao cargo;
. Executa outras fun@ que lhe sejam sup€riormente cometidas ou impostas por resolução ou

amento em matéria financeira.

06 HoRríRrACAR

30 (hin semaÍlats.

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End PÍeça dâ lndep€nd6ítcia, Ã/n - C€ntÍo, Sào FíÉnciGco do Cond€-BA

CEP: 4s 90G000 / Tel : 01) 3651-8000

4219J

Denominacão do Carpo

Forma$o completa em nível técnico ou superior.



SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

CARGO EMGRUPO OCUPACIONAL
02 CLASSITICA o

doC

cÓDIGo cBo:2su-10
CTIEIE DO SETOR

EINANCEIRO
03 REQltrsrrosPR

Formação completa em nível médio ou superior.

DESCRI O SI.JMÁRIA DAS ATRIBUI04

Fiscaliza o conhole dos depósitos e movimentaç6€s financeiras realizadas pela Câmara

assessÍando a DiÍetoria Financeira e Contií,bil.Munici
05 TARETAS/ATRIBUI ES

Coordena e mantém o controle dos depósitos e retiradas bancarias;

Efetua o pagamqlto de despesas de amrdo com a disponibilidade de numerários;

Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao caÍ8o que lhe forem atribuídas Por

SU nor e recebimen tos;
supenor.

. Realiza com

CAR06

30 (trinta) hoÍ

PREFEITURA MUNICIPAL OE FRANCISCO DO CON
End. PrEçâ de lndop€ndânciâ. §ín - C.nlro. §iào Flencl6co do Condo-BA

CEP:43.000-000 /Têl : (71) 365í-8000

43t9!

01



GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSÃO
02 cLASSrrrcAçi,o
Denominação do Cargo

COORDENADORTÉO\ICO
LEGISLATTVO

cóDrco cBo: 1114.15

PRÉ-REQI.rISITOS

Forma$o completa em nível médio ou superior.

or DESCRI os DAS ATRIBUI ES

. Coordena e supervisiona atividades que exiteÍn o desenvolvimento de atividades em áÍeas

de natureza adminiskativa e legislativa.
05 TAREFAS/ATRIBUIçÕES

. Coordenar e garantir a condução dos trabalhos da equipe da Düetoria Legislativa;

. Planeifi todas as etapas com relação ao andamento das proposições, antes de dele8álas,
deteÍminândo os meios necessários para s€ atintiÍ os Íesultados.

. Supenrisionar as atividades ligadas diretamente à área Parlamentar;

. Municiar os gúinetes de informações sobre legislação federal, estadual e municipal
atin€ntes às atiüdades da Câmara;

. Manter acervo técnico e modelos de projetos de lei de Resolução e de Decreto Legislativo,

. Praticar demais atos que forem atribuídos pelo Presidente Chefe de Gabinete ou
Coordenador Legislativo;

. Exerutar outras atividades correlatas.

06 HORARIA

30 (kinta) semanats,

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO
End PÍâqa da lndêp€ndância, sh - Cêntro, Sâo Francisco do Conds-BA

CEP: 43 900-000 / Tel f/1) 3651-8000

SEG()V
44193 PUBLICADO EM

ESTADo DA BAHIA J3 I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANC]SCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01

03



CARGOEMCOMISSAO01 GRI]PO OCTIPACIONAL

02 CLASStrICAçÃO
Denominação do Cargo

cóDrco cBo:410r{s

03 PRÉ.REQTÍISITOS

FormaSo completa em nível médio ou sup€rior

DESCRI O ST,JIú(RIA DAS ATRIBUI04

. Gerencia e suÍrervisiona serviços da impressão gráfica coordenação de conteúdos

audiovisuais e elaboração de peças pgáÍicas.

TARETAS/ATRIBUI

o Gerencia os serviços de áudio e vídeo nas sessões plenárias, audiências, solenidades e

congêneres, adotando soluções téolicas mais adequadas à natureza do serviço desenvolvido;
. Assessor a opera$o do áudio e o painel eletrônim de votaÉo durante as sessões legislativas

ou sempre que necessário, respondendo por sua qualidade;
o Gerenciar e fiscalizar a ordem e Íuncionamento os equipamentos que integam o sistema de

som e vídeo da Câmara;
. Fiscalizam a instalação dos equipamenüos desome vídeo do plenário, compreendendo a

instalação de cabos, linhas de tÍansmissão, além de efetuar a operação dos equipamentos em

ambimtes internos e extemos;
. Ass€ssoÍaÍ na operação do o sistema de votação correlato, adotando os procedimentos

técnicos necessiários ao s€u perÍeito funcionamento nas sessões plenárias, reuniões ou audiências e

congêneres;
. SupervisionaÍ o aÍquivamento, controle e disporubiliza@o do material gravado nas sessões

legislativas, audiências, solenidades e congêneres;
o Auxiliar os superiores nas taÍefas que lhe competirem;

CARGA HORARIA

30 (trin semana§.

V

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRAiTISCO DO CONDE

a

End. Praçe ds lndopêndâncls, dn - CôÍlío, Sáo Franckco do Condo-BA
CEP:43.900-000 /Tel : (71) 3851-S000

SEGOV
45ts3 PUBLTCÂDo EM

GABINETE DO PREFEITO

GERENTE DE PRODUçÃO
DE ÁUDIO E \rÍDEO

05

06



46t93

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSÃO
02 CLASSTFTCAçAO
Denominação do Cargo

ASSESSOR DE PLENÁRIO
CÓDIGO CBO:2523{5

03 PRÉ-REQLTTSTTOS

DESCRI O STJMARIA DAS ATRIBUI ES

. Coordenar 06 trabalhos e assmsores os eventos do plmário e depend&tcias. a Mesâ, as

Comissões, aos Vereadores e a Dreção em assuntos gerais do Legislativo.
05 TAREFAS/ ES

. Coordenar, planeiar e ortanizaÍ o agendamento para a cedência do Plenário e da sala de
reunião encaminhando ao PÍesidente da Casa ofícios de solicitaÉo paÍa fins de deferimento dos
mesmo§;

. Comunicar a ocorrência de anorÍnalidades ao Presidente, tomândo medidas para corrigi
las;

. Selecionar, sistematicamentg mantendo todo materiâl em perfeito estado de conservação;

. Executar outras taÍefas correlatas.

06 C HORÁRIA

30 (hinta semanats.

PREFEITURÁ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. PÍEçe da lndop€odhcie, E/n - C€ííÍo. São Fràncis.o do Condê-BA

CEP:,13 90G0m /Tel.: Oi) 365í-8000

P

FormaSo completa em nível médio ou superior.

04
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SEGOV
PUBLICADO EM

I 20J8'ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNTCIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
02 cLASSTFTCAçAO
Denominação do Cargo

ASSESSORDAS
COMISSÕES TÉCIIICAS

cÓDlco cBo: zsz3-os

PRÉ-REQUSITOS03

Formação completa em nível médio ou superior.

04 DESCRI SUMÁRIA DAS ATRIBUI

. Coordenar e apoiaÍ os habalhos da C-omisúo Permanentes, paÍa fins de auxílio a

fiscalização e subsídio de inlormaç6es aos vereadores.

05 TAREFAS/ATRIBUÇÕES

. ElaboÍar atas das reuniões das comissões permanentes, temporáÍias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante;

. Auxiliar nos tsabalhos de pesquisa legislativa;

. Auxiliar na elaboração dos pareceres e demais atos das comissões permanentes;

. Auxiliar nos trúalhos e reuniões das comissões permanentes, temporfuias, especiais,

paÍlammtaÍes de inquérito e processante;
. Manter-se inÍormado a respeito das atividades desenvolvidas pelas comissões;
. ConÍerir e coletaÍ assinatuÍas dos membros nos documentos aÍetos às comissões;
. ParticipaÍ, quando solicitado, das sessões plmárias e crcngêneres;
. ftgalizar operaçõ€s básicas de microcomputador e atividades correlatas e alimentaÍ o sistema

de inÍormática do departamento de suporte legislativo;

06 CARGAHOR]iXIA

30( horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL OE FRANCISCO DO CON
End. Prâçâ de lndôp€ndánciâ, G/n - C6nlro, Sào FlBncb.ú do Condê-B

CEP:43 SO&000 /Tel.: C/1) 3ô51-8000
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ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNIC]PAL DE SÃO FRANCTSCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

I 20!c

01 CARGO EM COMISSÃO

CLASSIFICA o
Denominação do Cargo

ASSESSORDAS
COMISSÔES ESPECIAIS

cÓDIGo cBo: 2523-05

03 PRÉ-REQUTSTTOS

Formação completa em nÍvel médio ou superior.

04 DESCRIçÂO SUMÁRIA DAS ATRIBI,'IçÕES

. Coordenar e apoiar os kabalhos das Comissões Especiais instituídas pelo Regimento lnterno
da da Câmara para fins de auxílio e subsídio de inÍormações aos vereadores.

05 TARETAS/ATRIBUIÇÕES

o Elaborar atas das reuniões das comissões especiais;
. Auxiliar nos trabalhos de pesquisa legislativa;
r Auxiüar na elaboraSo dos pareceres e demais atos das comissões permanentes;
o Auxiliar nos trabalhos e reuniões das comissões permanentes, temporárias, especiais,

parlamentaÍes de inquérito e processante;
o Manter-se inÍormado a respeito das atividades deservolvidas pelas comissões;
. ConÍerir e coletaÍ assinatuÍas dos membros nos documentos aÍetm às comissões;
o ParticipaÍ, guando solicitado, das sesões plenárias e congêneres;
. Realizar operações básicas de micÍocomputador e atividades correlatas e alimentar o sistema

de inÍormática do departamento de suporte legislativo;

06 CARGAHORARIA

as semanais
I

30(

PREFEITURÁ MUNICIPAL DE FRANCISCO OO CONDE
End. PrF de ldepondôncie, !,/n - C€ílío, Sào FrâncieEo do Coído-BA

CEP: 43 S(}ü000 / Têl : 01) 36514000

GRUPO OCUPACIONAL
02
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

J8

CARGOEMCOMISSÃO01 GRUPO OCI'PACIONAL
02 CLASSITICAÇÃO
Denorninação do Cargo

CTIETE DE GABINETE
PARI.ÀMENTAR

CÓDIGO CBO: 111+15

03 PRÉ.REQI.IISITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

DESCRI O STJI\{TíRIA DAS04

. AssessoraÍ e pr€staÍ assistência aos Parlamentares, auxiliando-o no exameetratodos assuntos

poliücos e administraüvo6. Organiza todos os serviços do gabinete, det€rÍrinando e distribuindo
tarefas.

TARETAS/ATRIBUIÇOES05

. Dirite os serviços do Gabinete Parlamentar, de acordo com as leig resoluçtes, retulam€ntos,
regimentos inteÍnos e demais atos normativos;

o Baixa ordem de serviço6;
. AssessoÍa o presidente e os demais membros da mesa nas tarefas que lhes são ofertadas, nos

termos das leis orgânicas do município e do regrmento interno da câmara municipal;
o Representa o Gúinete da Parlamentar perante outros órgãos públicos eÍÍr matérias pertinentes

á área administrahva;
. Promove a ilterlocução entre os membros da mesa e os diÍetores;
. Planeja coordena e orienta as atividades ligadas diretamente á áLrea parlamentar, mediante

delegação do ParlamentaÍ;
to político aos Parlamentares na condução dos trabalhos do plenário;

a municipal em eventos quando houver impossibilidade de assim Íazêlo
vo ou quaisquer dos demais vereadores.

Representa a

o presidente do podpr

. Presta

CARGAHORÁR]A06

30 (trinta) horas seÍnanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End Preçá de lndôpôndànch, dn - C€fibo, Sáo FrrnclEco do Coltdô-BA

CEP:43 SoG.ooo / r€1.. Oí) s851-8000
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SEGOV
PUBLICADO EM

OJLESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRTIPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
02 CLASSIFICAçAO
Denominação do Cargo

cÓDIGo cBo: 2523-os

03 PRÉ.REQI.IISITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

DESCRI os DAS ATRIBUI04

. Coordenar as atividades políticas do gabinete do vereador a que esteja lotado, planejando,
orientando e avaliando estas atividades para assegurar o seu regular desenvolvimento.

05 TAREIAS/ATRIBTIIçÕES

. Coordena os trabalhos políticoo administrativos do gabinete do vereador, fiscalizando a
execução dos serviçoa públicos ofertados em cada distrito e comunidade do Municipio;

. Articula as ações desenvolvidas pelo gabinete do vereador;

. Acompanha e ava-lia as ações previstas em proretos políticos e administrativos desenvolvidos
pelo gabinete do vereadoc

. Controla e ortaniza o desenvolvimento e execução de atos administrativm praticados pelo
vereador, observando as determinações legais;

Desenvolve ouhas tarefas crorrelat e lhe forem determinadas pelo superior imediato.

HORÁRIA06

( ) sernanars.

I'
tl

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCTSCO OO CONOE
End- PlEÇa da lÍdop€ndêÍrcie, 8/n - C€Íltro, São Frencisco do Condê-BA

CEP:,13 90&000 / Tel 01) 3651-8000

ASSESSOR ESPECIAL
LEGISLATTVO
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

01 GRIJPO OCTJPACIONAL CARGO EM COIVíISSAO

02 CLASSIFICA o
Denominação do Cargo

CÓDIGO CBO: 2523{5

03 PRÉ.REQI.NSITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

04 DESCRI os DAS ES

. Determina as atividades de reprodução e publicação dos documentos sob sua
responsabilidade, resolver questões, emitir e propor melhoria em sua &ea de atuação.

05 TARETAS/ATRIB IjIçOES

. SupeÍvisionaÍ o cumprimento das normas de guarda e consulta de documentos sob sua

responsabilidade;
. Promover medidas visando a publicidade, atuâli7ação, catalogação e consolidação da

legislação municipal;
o Coordena a publica$o dos atos oficiais e a conÍerência das publica@ promovidas nos

órgãos oÍiciais;
o Cumprir e fazer cumprir as determina@s de superiores hierárquicos;
. Realizar ouhas taÍefas administrativas e correlatas ao cârgo por iniciaüva própria ou que lhe

forem atribuídas por superior;
. Receber, controlaÍ e nuneÍar todas as proposições, inclusive as mcaminhadas pelo poder

executivo municipal.

CARGAHORARJA

(hinta) horas seÍÍlanais.

PREFEITURÂ MUNICIPÂL DE FRÂNCISCO DO CONDE
Eltd. Pleçe ds lmrop.nd6ocb, 6/h - C€nt o, Sào FíâírclGco do Co.do-BÀ

cEP:43.rrcG0m / Tel.: Crí) 3ô51-8m0

CTTETE DA SECRETAR]A
LEGISLATIVA

06
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SEGOV
PUBLICADO EM

l2ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANC]SCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL CARGO EM COMISSÃO
02 CLASSITICA o
Denominação do Cargo

CóDIGo cBo:26u-ro

03 PRÉ.REQI,ISTTOS

Formação completa em nível médio ou superioÍ

04 DESCRI OS DAS ATR]BUI

. Prestar orientação ao gabinete do vereador. Planejar e organizaÍ os eventos e ações de cada
gabinete.

05 TAREFAS/A ES

o Assessorar a Vereador do Gabinete quanto à anális€ das proposi@ e requerimentos;
o Promover estudos e pesquisas por solicitação do Vereador, mantendo o arquivo concemente

devidamerte atualizado;
o Amparar a elaboração e aniíüise de minutas, conkatos, editais de licitação e oonvênios em que

for parte do Gabinete do Vereador;
. Representar o Vereador do Gabinete na Câmara Municipal quando paÍa isso for oederrciado;
o Promover esfudos e manter organizados coletânea de legislação, jurisprudênci4 pareceres

outros documentos jurídicos de interesse do Góinete do Vereador;
. Exercer outras atividades correlatas.

06 GA ORARIACAR

30 (trinta)

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. Prâçá de kÉepÔlÉâocie, B/n - C6nlÍo, Sb Frencilco do Cond€-BA

CEP: a3.«X1000 / Tol.: O1) 3€5í-8000

ASSESSOR DE GABINETE
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLTCADO EM

GRUPO OCI]PACIONAL CARGOEMCOMISSÃO01

CTASSIFICAçÃO02

Denominação do Cargo
CÓDIGO CBO:26u.10

PRÉ-REQUISÍTOS

Formação completa ou em crrrso de nível suPerior.

04 DESCRI O SUMÁRIA DAS ATRIBUI ES

. Assessorar o vereador no planejamento de mmunicação intema e extem4 estratégias de
relacionamento com o público dirrionado, pÍoduÉo e revisão de textos institucionais e gestão dos

velculos de divulgação, aom monitoramento dos mesrno6, criação de campanha e veículos de mídia
conÍorme necessidades.

05 TARETAS/ATRIBUI ES

. Assessorar o cumprimento da âgenda institucional da Presidência;
o Coordenar analises e estudos relacionados as atividades, viagens e correspondências, visando

fomecer subsídios para as políticas de planejamento de sucessões e desenvolvimento;
o Planeiar levantammto de necessidades de treinamentos;
o Planejar as atividades antes de executá-las, determinando os meios necessários PaÍa se atingir

os resultados;
. Assessorar nos planos de açáo dos proc€ssos, eventos e reuniões;
. Acompanhar o plano anual de eventos e ânalisaÍ a avaliação de resultados dos mesmos;

06 CARGAHOR-ÁRIA

30 (trinta) horas semanais.

ITURA MUNICIPÂL DE FRANCTSCO OO CONOE
End. Praçe da lÍidopêndàncie, dn - C6olro, São Fíanci.co do Condá-BA

CEP:43.00G000 / Tel c71) 3651-8000

ASSESSOR DE IMPRENSA
03

\
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SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

GRUPO OCUPACIONAL CARGOEMCOMISSAO
02 CLASSITICAçÁO
Denominação do Cargo

ASSESSOR IURÍDICO
PARI.{MENTAR

cÓDIGo CBo: 2611-10

03 PRÉ-REQIIISTTOS

Forma@o completa em nÍvel superior, com inscÍição na Ordem dos Advogados do Brasil.

04 DES OS DAS ATRIBUI ES

. PrestâÍ orientação técnica, sempre que solicitado sobre etudos jurídicoo das matérias em
exame nas Comissões e no Plmiário, com o fito de subsidiaÍ ou autores e responsáveis pelos paÍeceres

em debate. AssessoÍ,[ os VereadoÍes em assunto6 ,urídico6 que diBam Íespeito ao mandato legislativo.
TARET

. Assessorar a Mesa DiretoÍa quanto à análise das pÍoposições e requerimentos;

. PrestaÍ orientação técrrica ahavés da ernissão de parecer, quando solicitado, sobre questõ€s

de natureza jurídica inermte à Administração Pública;
. Promover estudos e Íresquisas por solicitação da Mesa Diretor4 mantendo o arquivo

conceÍnente devidamente atualizado;
o Amparar a elaboração e anáLlise de minutas, conhatot editais de licitação e convênios em que

for parte a Câmara Municipal;
. Assessorar, juridicamentg as comissões de sindicância e inqueritos adminiskativog assim

como as Comissões Especiais e Permanentes da Casa l€gislativq
. Repres€ntaÍ a Câmara Municipal ern juízo quando para isso for cedenciado;
o Preparar as inÍormaÉes a serem prestadas em mandados impetradc conha ato da Mesa

Diretora e sua Presidência;
. Manter o Seoetiário Executivo e o Presidente da Câmara Municipal informados sobre os

processos em andamento, providências adotadas e despachos proÍeridos;
o Promover eshdos e manter organizados coletânea de legislação, jurisprudênci4 pareceres

outros documentos juridicos de interesse do Poder Legislativo;
o Exercer as atividades correlatas.

06 CARGAHORARJA

20 (vinte) horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCTSCO OO C
End. Preçs ds lndep€Ildilncie, s/n - C€ntro, Sào FiánciÊGo do Corldô.BA

CEP.43 S0G00O /Íel r (71) 3651-6000

01

05
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SEGOV
PUBLICADO EM

018_ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

2

CARGOEMCOMISSAO01 GRUPO OCUPACIONAL

02 cLAssrrrcAçÃo
Denominação do Cargo

cÓDIGo cBo: 2523-05
ASSESSOR TÉCNICO

LEGISLATIVO
PRÉ.REQUISITOS03

DESCRIçÃ o suN&{RrA DAS ATRIBITIçÕ ES

Municipal
05 TARETAS/ ES

o Elaborar atas das reuniões das sessões ordiniáLrias, extraordinárias, solen€s, itinerantes e

audiências públicas;
o Realizar pesguisa de leis e o acompanhamento da tramitação das proposi@s legislahvas;

. Redigir proposi@s, convites, ccrnvocações e outÍG docummtos de maioÍ complexidade

aÍeto6 ao trúalho legislativo;
o Orientar, semp,re que solicitado, as assessoria§ parlamentares sobre as proposiç6es a sereln

protocoladas pelo Vereador, analisando redação e té<rrica leg,islauva;

o Auxiliar na elabora$o de relatório de atividades da Câmara Municipal;
. Participar, quando solicitado, das atividade determinadas pela diretoria de suporte

legislativo nas sessões legislativas e congêneres;

06 CARGAHORARIA

30 (Einta) horas semanaisd

PREFEIT MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End PÍsçs dâ lndop€ndàncle. s/n - Coíílo, Sáo Fíânci6co do CondêBA

CEP:43 90tr000 / Têl i C71) 345í-8000

Formação completa ern nível médio ou suPeÍior.

04

. AssessoÍam€nto em Pesquisas e estudos quanto a evolução le8islativa informando aos

vereadores a respeito da alteração de dispositivos letais que aÍetemos trúalhos legislativos da Câmara
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SEGOV
PUBLICADO EM

g

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

OCUPANTES DE CAXGO DE
PROVIMENTO ETETIVO

01
GRUPO OCUPACIONAL

CLASSITICA o02

Denominação do Cargo

cÓDIGo cBo:1423-40ASSISTENTE DE
OTJVIDORIA

PRÉ.REQI.NSITOS03

FormaÉo completa em nível médio ou suPerior.

DESCRI OSUMARIADASA0,1

. AtuaÍ em Íegime de assistência a Ouvidoria Geraf promovendo o acesso a inÍormação aos

cidadãot presteza e segurança das atividades dos membrot unidades e serviços auxiliares da Câmara

Municipal.
TARETAS05

AssistiÍ, anottr as queixâ§, críticas e sugestões de qualquer cidadão;

Auxiliar os trabalhos da Ouvidoria Geral;

Apres€ntar, mensalmente, ao Ouvidor Geral relatórío circunstanciado das suas atividades.

06 CARGAHORÁRIA

ta) horas semanais.30

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO
End. PrEF da Ind€p.ndôncle, s/n - C6ntm. Sào Francicco do Cdldê.BA

CEP: 43.900-000 / Tor i (71) 3651'8000

ESTADO DA BAHIA

GABINETE DO PREFEITO

ANEXOIV
ATRIBUIçÕES DO OUADRO DE PESSOAL Pê"RÂOCUPANIES FUNCOES GRATIFICADAS DE

COORDENAçAO E SI]PERVISAO
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SEGOV
PUBLICADO EM

0192
ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO EIETIVO

01
GRUPO OCUPACIONAL

CLAS02

cÓDIGo cBo:3s4&25
CÍIEFE DE CERJMONIÂL

03 PRE-R UISITOS

Formação completa em nível m&io ou superior.

DAS ATRIBUIs04

. Organiza eveÍrtos instifucionais, cultuÍais e técÍlico científic§s, dentre outros' C-ontrata

serüços, planeja eveÍrto6. promove e reserva produtos e s€rviços diversos. ParticiPa de eventos,

cerimônias e solenidade diversas promovldas por órgãos públicos e privados. Prepara elabora

roteiros dos eventos, acom anha as autoridades e/ou

05 TARETAS

r Planeiar todas as necessidades para oÍSanizaÍ o evento;

. PlanejaÍ custos e adequar a realidade do orçamento PÍéaProvado;

. Assesoria antes e duÍante o evento;
o Organizar a agenda dos representantes le8ais do ór8ão;

. Garantir que os objúivos da realizaÉo do evento sejam alcangdos;

. ExecutaÍ análises e estudos relacionados ao tema do evento, visando fornecer subsídios para

AS íticas de lan amento doe envolvidos e desenvolvimento da solu ão;

06 CARGAHORTíRIA

30 (trinta) horas semanais
À

PREFEITURA MUNICIPÂL DE FRANCISCO DO CONDE
End. PÍEça da lndeFândênci€, s/n - C€dÍD, Sào FÍEncis.! do CorÉ€-BA

cEP:43 90G000 /Ter: (71) 365í-8000

Denominacão do Cargo
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SEGOV
PUBLICADO EM

)0l!_
ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO

01
GRUPO OCI]PACIONAL

CLASSIFICA o02

. Formação completa eÍn nível médio ou superior-

CÓDIGO CBO:354&5
D do

ESDESCRI OS

MESTRE DE CERIMÔMA
PRE-RE03

DAS ATRIBIJ'I04

. Responsável por toda comunicação do evmto o mesmo é o orador eleito que laz todas

anunciações no decorre do evento. Coordenar todas as fases do evento, além do Protocolo de

implantição com as precedências e tratamentos de acordo com a legislação específic4 planejando o

TAREFAS/ATRIBUI ES
roteiro da soleaidade

05

proposto;
. Ter conhecimento de normas do Cerimonial Público;

o Conhecer o evento, seus fomecedores, convidados e todo roteiÍo;

o Garantir que as normas e procedimentos estabelecidos pelo cerimonial seja executado;

. Manter o evento fluindo e fazer a Ponte entre as PaÍtes;

. Aiudar a plateia a se sentiÍ ÍesPeitada e se conectar a ela durante a celebração;

. CertiÍicar que como orador sua voz e dicção seia períeita e esteja de acordo com o evento, caso

não seja o orador aiudá-lo no que Íor necessário;

o Agir com dinamismo caso t€nha nec€ssidade de improvisar sabendo conduzir a equiPe de

aPoro;
o Coordenar toda eqüpe de apoio e fomecedores se houvec
. Ter segurança e conhecer bem os pmsos do evento e seus idealizadoret b€m como o objetivo

C.lRGA HORARIA06

semanars.30(

PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE
End. Preçe ds lndopondâncit, 8/n - CeítÍo, São Frenci&o do Coítdê-B

CEP: 43.90G000 / Tel : C71) 3651-8000
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SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

g

OCIIPANTES DE CÂRGO DE
PROVIMENTO EFETTVOGRUPO OCUPACIONAL

CLAS o02

Denominação do Cargo

cÓDIGo cBo:354&25
ASSISTENTE DE

CERIMONIAL
PRE-R03

Formação completa em nível médio ou suPerior

04 DES OSUMÁRIA DAS ATRIBI,IÇ Õrs

. PrestaÍ assistência ao seu setor de cerimonial da Câmara garantindo que todas as atividades

planejadas serão executadas, conforme roteiro iá elaborado pelo Chefe Cerimonial'

05 TAREFAS/ATR]BI.II

. Conhecer o evmto, seus Íomecedores e todo roteiro;

. AgiÍ coÍn dinamismo câso tenha necessidade de improvisar súendo aiustar suas atiüdades

sem perder a qualidade;
o Arqúvar documentação como cotaÉes, oÍçamentos, lista de convidados, eo que houver;

o Etaboração de orrespondência em geral e realização de ligaçõe semPre que solicitado;

. Prestar apoio ao setoÍ na execução do trabalho interno e extemo quando solicitado;

o Auxiliar a equipe seÍnPre que requisitado nas demais atiüdades;
. Conhecer bsn todas as suas resPonsabilidades no evento;
. Prestar assistência na Organiza$o do evento acompanhar a monta8em e desmontagem,

entregas e devolu@ de materiais diversos e o que houver;

de melhoria contínua nos

CARGAHORÁRIA06

30 (trinta)

(

a
1
I

PREFEITURA MUNIC AL DE FRÂNCISCO DO CONDE
End. Prâçe ds lnd€pondánclg, ry'n - CoíÍD, Sáo FEnci6co do Condó-BA

CEP:43.S0G000 /Têl i (7í) 365í-8000

J-2

01

ana s.

)
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ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANC]SCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EMu

01
GRUPO OCUPACIONAL

CLASSIFICA o
do

ASSESSOR DE
COMUNICA SOCIAL
03 PR

Formação completa em nível médio ou superior.

04 D DAS ATRIBUIos

. Elaborar plano eskatégico e implem€nt atividades de relacionamentos. IÍnplantaÍ e

coordenar aç6es de rela@€s públicas e ouvidoria Ass€ssorar diretoria e setores do órgão quanto aos

meios adequados de comunicação e atuaÍ em processos de decisões políticas buscando maior
assertiüdade e reduzindo um possível impacto netativo.

TARETAS/ATRIBI,T

o Estabelecer poüticas e procedimentos de comunicaÉo;
o Analisar tendências do público interno e externo;
. Analisar Íatores socioeconômico e financeiro deixando todos envolvidos informados;
. Planejar ações para promoção da imagem institucional, identiÍicar neessidades de recursos e

solicita quando pÍeciso ao setoÍ competente; detectar expectativas e necessidades;
. Analisar fatores e cenários políticos e sociais;
. Sugerir eventos (feiras, convenções, congÍessot seminiírios)i
o Analisar demanda reclamatória e encaminhar solicitações aos responsáveis;
. Monitorar mídias;
o Checar informações para divul8ação com autorização previa;
o Acompaúar questõ€s públicas (leis, deaetos, opinião pública);
. AvaliaÍ desempenho da mídia quanto a campanhas publicitiáLrias e/ou imagem institucional;
o Elaborar erfis lamentare,s c toridades

GAH06

horas semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL OE FRANCISCO DO CONDE
End, Prq dâ lrü6pôod6nch, âh - C€.ttÍo, São Frrncfuco do Coíldê-BA

CEP: 43 90G000 / Tsl.: Oí) 365í-S000

OCUPANTES DE CAXGO DE
PROVIMENTO ETETTVO

02

cÓDIGo cBo: 1423-45

lí-l
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SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01
GRUPO OCUPACIONAL

oz CLASSIFICAçÃO
Denominação do Cargo

ASSESSOR DE RELAÇÕES
INSTITUCIONAIS

cóDIGo cBo: 1423-4s

03 PRÉ-REQUISITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

04 D SI]MÁRIA DAS A

. Elaborar plano estratégico e implementar atiüdades de relacionamentos. Implantar e
coordenar a@ de relações públicas e ouvidoria Assessorar diretoria e setores do órgão quanto ao6
meios adequados de comunicação e afuar em pÍocessos de decisõ€s políticas buscando maior
assertiüdade e reduzindo um possível impacto negativo.

05 TAREFAS/ATRIBUI ES

Analisar fatores e ceniários politicos e sociais;

AHO&ÍRIA

30(

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONOE
End. PrEçâ da lndsp€ndênciâ, sJn - C€rÍro, São Franci€co do Condê-BA

CEP: 43 900-000 / Tel : (71) 3651-8000

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVÍMENTO ETETTVO

. Implementar a@es de divulgação da imagem institucional (público interno e extemo);
o Relacionar+e com a mídi4 orgãos govemamentais, enüdade de dasse e associações;
r Assessorar nos contatos com a imprensa;
o Assessorar diretoria e setore da câmara na participação eÍn eventos;
o Elaborar eskatégias de rela@ institucionais;
o Monitorar a@s governamentais executivo, legislativo e judiciário com potencial impacto

setorial e institucional;
o Planejar a@es para promoção da imagem institucional;

06

seÍranars.

'l
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SEGOV
PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

End. Praça da lndepend6ncia, dn - Centro, São Francisco do Conde'BA
CEP: 43.900-000 /Tel.: O1) 3651-8000

01
GRUPO OC['PACIONAL OCTIPANTES DE CARGO DE

PROVIMENTO EEETIVO
02

SUPERVISOR DE FROTA
cÓ»rco cBo:342345

03

Formação completa em nível médio ou superior.a

04 DAS

Supervisiona e conhola a frota de veículos da Câmara Municipal.

05 TAREFAS/A

Supervisiona atividades de motoristas e auxiliares;
Checa e inspeciona documentação de motoristas e de veículos.
Advertir motoristas e auxiliares sempre que necessário (por escrito e verbalmente);
lnspecionar conduta do motorista em relação ao embarque de passageiros
Monitorar horário de entrada e saída de veículos;
VeriÍicar intervalo de jornada de Eabalho do motorista e auxiliar
Controlar planilha de custos de viagens e consulno de cnmbustíveLa

06

30 semanars.

Denominação do Cargo
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ESTADO DA BAHIA I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

28

01
GRUPO OCUPACIONAL

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO ETETTVO

02 CLASSITICA
Denominação do Cargo

SUPERVISOR DE
INIVENT/í,RJO

cÓDIGo cBo: zs27-2s

03 PRÉ-REQLITSTTOS

Formação completa em nível médio ou superior.

04 DESCRI SIIMARIA DAS ATRIBUI

. Desenvolver e impleÍnentar todas as políticas, procedimentos, sistemas e as melhoÍias pÍáticas
no que diz respeito ao inventário, com o propóoito de manter inÍormações apuradas dando assim o
devido suporte a área financeira. Supervisionar e conholar os bens-patrimoniais. Auditar os ativos
fisicos realizados no inventário e validaÍ as inÍormaç6es coletadas csm 06 servidores

05 TARETAS/ATRIBI]I

Elaborar relatórios de depÍeciação;

Concüar valores aos bens patrimoniais;
DeterminaÍ tipos de bens paÍa fins de depÍeciação;
Classificar bens pabimoniais por centro de custo conforme orientação da controladoria;
Incorporar e inventafiaÍ bens patrimoniais;
Transferir e baixar bens pakimoniais sempre que necessário;
AtendeÍ auditorias intemas e externas sempre que houver;
Registrar toda movimentação dos bens em planilha e sistem4
Realizar pesquisa a fim de detectaÍ necessidade de movimenta$o de bens;
Executar os s€rviços conÍorme planejado e de acordo com 06 pÍocedimentos e instruções;

06 CARGAHORARIA

30( semanals.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. Prâça ds lndepondôncla, dn - Cordío. SÃo Frenci$o do Condo-BA

CEP: 43 90G000 / Tel : C/1) 365í €000
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SEGOV
PUBLICADO EM

o![_ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01
GRUPO OCUPACIONAL

02 CLASSITICAÇAO
Denominação do Cargo

SUPERVISOR DE PESSOAL
CODIGO CBO: 4101-05

03 PRÉ.REQI.NSITOS

Forma$o completa em nível médio ou sup€rior.

04 DE O ST,JI\&IRJA DAS ATRIBUI ES

. Supervisiona rotinas administrativas na instituição, drefiando diÍetamente equipe de
escriturários. auxiliares administrativos e secretários de expedição. Coordena serviços gerais de
malotes, mensageiÍos, limpeza, terc€irizados e recepção. Controla diversos os processos

administrativos.

05 TAREFASiATRIBUI ES

Criar e implementar as rotinas administrativas;
OÍientaÍ cumprimento de normas e ordens de serviço;
Atmder auditorias intemas e extemas s€Ínpre que houveÍ;
ExecutaÍ os serviços conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instruções;
Elaborar documentos, correspondências, Íelatóriot comunicadG e teÍmos;
Supervisionar cronogramas de atiüdades de pessoal e sua execução;

06 CARGAHORARIA

30 (hinta) hor anals

PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONOE
End PÍEçâ dâ lndoFndêície, dn - C.íÍD, Sào Frenchco do Cond€-BA

CEP: 43.900-000 / Tel i (7í) 3051-m00

OCUPANTES DE CÁRGO DE
PRO!'IMENTO EFETTVO
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

1>- -1

01
GRUPO OCUPACIONAL

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO ETETIVO

02 CLASSI[I o
Denominação do Cargo

S I,IPERVISOR DE
PLATAIORMAS DIGITAIS

CODIGO CBO: 4101-05

03 PRÉ-REQINSITOS
Formação completa em nívelmédio ou superior.

04 DAS ATRIBTII

05 TARETASiATRIBUI ES

. Supervisionar todas as atividades e progr: nurs usados pela Câmara Municipal, bem como
gerenciar o site oficial do Poder t egislativo;

. Supervisionar e acompanhar as atividades de informática e sua integração com os sistemas

utilizados nas unidades administrativas;
. Supervisionar e atender as soticitaçõ€s iunto aos fomecedores de plataÍorm4 inÍraehutur4

operadores, logística e TI intemas.

06 CARGAHORÁRIA
30 trinta horas

a
7

PREFEITURA MUNICIPAL OE FRÁNCISCO OO CONDE
End. PÍEçe dâ lndêp6ndáncia, s/n - C6ntro, São FÍEnciÊóo do Condô.BA

CEP: 43 900-000 / T€l : 01) 3651-8000

. Supervisiona atividades reÍerentes aos sisternas de inÍormações, software e programas de

Bestão utilizado6 pela Câmara Municipal.
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SEGOV
PUBLICADO EM

0l.EESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01
GRUPO OCUPACIONAL

OCUPANTES DE CáRGO DE
PROVIMENTO EIETTVO

02 CLASSITICA o
Denominação do Cargo

SUPER!'ISOR DE
MATERIAIS GRÁ.EICOS

CÓDrco cBo:4101{s

03 PRÉ-REQI,]ISITOS

04 D os DAS ATRIBUI ES

' Supervisiona matérias e serviços da impressão gráÍica. Garante o estoque de material gráfico
para atender toda demanda de senriços gráÍicos. Garante que 06 seÍviços da impressão gÍáÍica tais
como impÍessão plana e rotativ4 impressão digrtal, serigÍaÍia e ouhos seja de qualidade e obedeendo
o pÍazo.

05 TAREEAS/ATRIBI.II ES

Fiscaliza quanto a utiliza$o do material gráÍico;
Orientar cumprimento de normas de segurança e ordens de serviço;
Acompanhar o fluxo das demandas, realizar as comprm levando em consideraSo o prazo de
enhega;
BuscaÍ paÍceiros de negócios com objetivo de disponibilizar benefícios aos colaboradores;
Exrutar os serviços conforme planejado e de acordo com os procedimentos e instruções;
Elaborar relatórios de utilização dos materiais do setor;
Elaborar planilha de controle dos materiais gráÍicos do setor;
Realizar orçamento de compra dos materiais especíÍicoo do6 equipamentos;
Realizar pesquisas periódicas de novo6 fomecedores visando redução de custo;

06 CARGA HORARJA

30 (trinta) ho semanais.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRÂNCISCO DO CONDE
EIld Prâça da lndopendôncis, sr'n - C€ntro, São Fmncisco do Condo-BA

CÊP 43.90G000 i Tel.: Ol) 3€5í-8000

FormaSo completa em nível médio ou superior.
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SEGOV
PUBLICADO EM

20J8ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01
GRUPO OCTJ'PACIONAL

OCUPANTES DE CâRGO DE
PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSITICA
Denominação do Cargo

SUPERVISORDO
ARQUTVODIGTTAL

CÓDIGO CBO:4101{5

03 PRÉ.REQIJISITOS

04 DESCRI os DAS ATRIBTII ES

. Organiza documentação da Câmara em .fquivos armazenados em plataÍormas digitais. Dá
acesso a inÍormação, conserva e monitoÍa o aceÍvo. IÍnplanta políUca de criaÉo de arquivo
digita.lizado.

05 TARETAS/A

Acompanhar a eliminação do documento descartado;
Orientar cumprimmto de normas de segurança e ordens de serviço;
Acompanhar o Íluxo das demandas do setor;
Dagnosticff a situaçào dos aÍquivos;
Executar 06 s€rviço6 conforme planeiado e de acordo com os procdimentos e inskuções;
Idmüficar a produção e o fluxo docummtal;
GeriÍ deposito de armazenamento (banco de dados digital);
Elaborar plano de dassificação e armazenamento dos documentos;

06 CARGAHORíRIA

30 (trinta) hor ais.

I-r
PREFEITURA MUNICIPAL DE oDo
End. Praçe de lndep€ndânciâ, Ê/n - C€Í ro, Sào Frsnclsco do Condc.BA

cEP: 43 S0G000 / Têr : (71) 3€51-8000

Formação completa em nível médio ou superior.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

01
GRUPO OCUPACIONAL

OCUPANTES DE CâRGO DE
PROVIMENTO ETETIVO

o
Denominação do Cargo

SUPERVISOR DO SETOR
DE TRANSPARÊNCIA E

ACESSO À TNTORMAçÃO

cÓDIGo cBo: 4121-20

03 PRÉ-REQI,]ISITOS

Formação completa em nível médio ou superior.

&l DESCRI OS DAS ATRJBUI

. Supervisiona os trabalhos deenvolvido pela equipe de kansparência e acesso de inÍormação,
visando o atendimento das necessidades dos munícipes. Acompanhando e tarantindo a segurançâ
dos arquivos na rede.

05 TAREFAS/A

. Administrar arquivos de acesso públioc em ópias de segurança;
o Executar conhole dos fluxos de atividades, preparação e acompanhamento da Íase de

processammto dos serviços e/ou monitoramento das inÍorma@s de natuÍeza públicau
o Controlar e zelar pela correta utilização dos equipamentos;
o Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da firnção

06 CARGAHOR(RIA

30 (trinta) horas semanais

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRÂNCISCO DO CONDE

P

02

End. Prâçâ ds lndoFndêncie, s/n - CêntÍo, Sâo Frâírol6co do Cood€-BA
CEP: ,t3.S0G000 / Tel i O1) 3€5í-8000
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNTCIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

01
GRUPO OCUPACTONAL

OCTIPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO

02

Denominação do Cargo

SUPERVISOR DE
MANUTENçÃO rnrUrer

cÓoIco cBo:910s-10

03 PRE,REQL]ISTTOS

Formação completa em nível médio ou superior.a

04 DAS

. Supervisiona a execução serviços de manutenção (elétrica mecânic4 hidráulica carpintaria e

alvenaria, substituindo, kocando, limpando, reparando e instalando peças, componentes e

equipamentos). Coordena pessoal de apoio de manutenção predial. Elabora orçamento, planeja as

atiüdades e controla o processo para sua realização.

05 TAREFAS/A

. Acompanhar equipe de trabalho, orientando-os quanto ao cumprimento de normas de
manutenção dos bens e equipamentos;

o Comparar resultado de manuten@o com resultados estabelecidos;
o Executar os serviços crcnforme planejado e de acordo com os procedimentoa e instruções;
o Avaliar causas potenciais do problem4
o Realizar orçamento do serviço terceirizado;
. Elaborar relatório de atiüdade de manutenção;
. Elaborar plano de dassificaÉo risco do repâro;

06 CARGA HO&Á,RIA

30 horas semanais.

End. Praça da lndependência, Jn - CêntÍo, Sâo Francisco do Conde.BA
CEP: 43.90G000 / Tel.: (71) 365'l-8000

P
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO E

OCI,IPANTES DE CARGO DE

PROVIMENTO EBETIVOGRUPO OCUPACIONAL01

02 CLASSIFICAçAO

SUPERVI§IORDE
SEGL,'RÂNçÁDO

TRABALHO

cÓDIGo cBo: 3516-05

PRÉ-R ITOS

Formação completa em nível médio ou sup€rior.

M DESCRI os DAS ATRIBUI ES

. paÍhcipa da elaboração e implementa política de saúde e segurança do Eabalho; realiza

diagnoshm daiituação da instituição; identifica vaÍiáveis de controle de doengs, acidentes, qualidade

de úda e meio ambiente. Desenvolve a'5"s educativas na área de saúde e seturança do trabalho.

TAREFAS/ATRIBTII

. Avaliar os reÍerencias legais da política a ser implantada;

. Orientar cumprimento de normas de segurança;

. AcomPanhar o fluxo das demandas do s€tor;

. Comparar resultado do impacto da saúde do trabalhador na imPlantação da política de

segurança do trabalho;
. Executar os serviços cúnÍorme Planejado e de acordo com os procedimmtoo e instruç6€S;

. Elaborar programas de ações corretivas e Preventivas;

. Promover a@s preventivas para preerva@o da saúde do trúalhador'

06 A

30 (hinta)

7II
PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE
End. Preçe de lnd€pondênciâ, dn - CelÍro. Sào Francisco do Cond€-BA

cEP: 43 00G000 / Tê1.: (71) 365í-8000

ESTADO DA BAHIA P

Denominação do Cargo

03

05
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SEGOV

PUBLICADO EI

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

OCLÍPANfiS DE CARGO DE

PROVIMENTO EFETIVO
01 GRUPO OCUPACIONAL

CLASSIEICA ooz

. supervision4 orienta e fiscaliza os agentes de segurança PatÍimonial' Analisa Proietos de

,"gr.-çu à adota medidas corretivas. Elabora escalas de serviços. tnvestita causas de ocorrências.

Sugere medidas preventivas e corretivas

cÓDIGo cBo: 5103-10

03

ES04

PR REQUISITOS

DESCRI OS

Formação completa em nível m&io ou suPerior

DAS ATRIBI,.I

SUPERVISORDE
SEGI]RANçA

PATRIMONIAL

TARETASiA

. Checar material e equiPamento de Eabalho;

o Solicitar ao Setor Pessoal aplicação de punições disciplinares;

o Relatar vistorias de Íotinai
o Exrutar os s€rviços conforme planejado e de acordo com os Procedimentos e instru@s

relahvas a segurança dos bens, serviços e pessoal da Câmar4
. RegiskaÍ eÍn atas de reuniões todos encontros com lideres e/ou colúoradores;

QRÁRIA

30 (trinta)

PREFEITURÁ MUNICIPAL OE FRÂNCISCO DO CONDE
End. PrEçâ da lndepondôncii, arn - Cânlro. Sáo Frencisco do CondGBA

cEP: 43.9OG000 / Tet.: 01) 3651-8000

Denominação do Cargo

05

06
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SEGOV
PUBLICADO EÍ\

Iz
ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

OCUPANTES DE CARGO DE

PROVIMENTO EIETIVOGRUPO OCUPACIONAL01

02 CLASSITICA o
Deno do

cÓDIGo cBo:4102-30

03 PRÉ-R

Formação comPleta em nlvel médio ou superior'

O SI.]M/íRIA DAS ATRIBI.]I04 DESCRJ

Supervisiona a execução orçamentária do Poder kgislativo Municipal' controlando e

monitorando os índices legalÍnente exiSidos.

05 TAREF

Garantir a melhoria contínua e eficácia do sistema da saúde financeira do Poder Legislativo;

ProjetaÍ gastos Por áÍeas;

Proietar receitas;

Estimar custos com PessoÚ
Reavaliar proleções;

ColetâÍ índices eonômicos e financeiros;

PlanejaÍ a avaliação de desempenho por competências;

06 CARGA H

30( trinta) horas

PREFEIÍURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONOE
End. Preçs à lndopondoncis, s/n - C€ntro, Sào Franci6co do Condê.BA

CÊP: 43 900-000 / Tel : (71) 3ô51-8000

SIIPERVISOB DE
EXECUÇÃO

ORçAMENTÁRIA
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SEGOV
PUBLICADO EN

20-ií
ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

OCUPANTES DE CARGO DE

PROVIMENTO ETETWOGRUPO OCUPACIONAL01

propor Íotinas peÉinentes a área de custos, desde a formulação do centro custos até a alocação

na formataSo de orçamentos e termos de reÍerência'

CLASSITI

cÓDIGo cBo: 4102-30

TARETAS/ATRJB

o02

04

ES05

06

Cânt

fornra

deÍrnantosS Se uasIál dse cu(rteto an Paraaçoes,trocontuar o lc',mm acompanhamen
lcl alaiÜ utlN,IilIlabore ados pdetermos Pevosdas respecticotações

ad entidadeadatto dadosanLev tamcn ação Pcç

de despesas.
. Auxílio ao setor de comPras

30 (trinta) horas

SUPERVISOR DE
OR

PRÉ-RE

Formação completa em nível m&io ou suPerior

DAS ATRIBI]ISDESCRI

EITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO OO CONDE
End. Prâça dâ lrdêpônd6ode, s/n - C€íllo, Sílo FrÊncisco do Cóndê-BA

CEP:43 S0&000 /Íel : (71) 385'l-8000

do

reÍerênci ascomposição
de orçamentáriaPara

CARGA

toi
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EíV

t8

OCUPANTES DE CÁRGO DE

PROVIMENTO EIETTVOGRUPO OCUPACIONAL01

CLASSIIICA02
ão do

cÓDIGo cBo:2523-os

ASSESSOR T]ÉCNICO
REQUISITOSPR03

Formação completa em nível superior'

OS ESDASDESCRI04

. AssessoraÍ em matéria de pesquisas jurisPrudenciais, oÍSaniza@s de pareceres e

levantamento de dados legais para apoio àrs atividade designadas'

05 TAREIAS/ATRIBTII

. Analisar peti@ e processos, confeccionar minutas de PaÍeceÍes;

. proceder a estudos e pesquisas na legrslação, na jurisprudência e na doutrina pertinente para

fundamentar a anâise de processo e emissão de parecer;

. Consultar inÍormações em base de dados; verificar prazos Processuais; atender ao púbüco

int€rno e extemo;
. Redigir, digitaÍ e conferir expedientes diversos e executaÍ outras atividades de mesma

natureza e grau de comPlexldade'

canca uonÁnIe06

arals.30 (binta) hor

a
I

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO FRÁNCISCO DO CONDE
End. Praça da lndôpondôncb, aJn - C6nlm, Sào F.Enchco do Condo-BA

CEP:4s.s(xrcm/ T€t : Oí) 3851-8000

,\



SEGOV
PUBLICADO EM75t93

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

í

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO ETETIVO

01
GRUPO OCUPACIONAL

02 CLASSIFICA o
Denominação do Cargo

cÓDIGo cBo:2522-os
AUDITOR DE CONTROLE

INTERNO
03 PR

Formação completa em nível superior.

DESCRI o DASA04

. Avaliar a eficiência e eficácia de todas atiüdades auditadas. Auviliar a organização a alcangr

seus objeüvos através de uma abordagem sistemática e disciplinada para a avaliação e melhoria da

eficácia dos processos de gerenciamentos de risco, controle e governança

05 TAREfAS/ATRIBIII

. Examinar a legalidade e avaliar resultadm quanto à eficiência e eficácia da gestão

orçamentária, financeira e patrimonial do Poder l.€Eislativo;
. Avaliar a execução dos orçammtos da Câmara tendo em vista sua conÍormidade com as

destinações e limites Previstos na legislação pertinente;
. Auditar os processos de licitações dispensa ou de inexiFbilidade para as contratações de

obras, serviços, fomecimentos e outros;
. Auditar a investidura no6 c.rÍgo6 e funç6es públicas, a realização de concursos públicos,

publicação de editait Prazo6, bancas examinadoras;
. Auditar as despesas com pessoa.l, limites, reajustes, aumentot reavalia@s, ooncessão de

vantagens;
. Analisar contrato6 emergenciais de prestação de serviço, autoÍizaÉo legislativa e prazos;
. Apurar existência de servidore em desvio de função;
. Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade, portarias e demais

ato6.

CARG ORTíRIA

30 (trinta)

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE
End. PÍeça da lnd6p€ndàncis, ci/n - CoíÍro, Sào FrânciG.o do Coíde-8A

CEP: 43.90G000 / Tel.: (/1) 3651-8000

06
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SEGOV
PUBLICADO EM

IESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUN]CIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

OCIIPANTES DE CARGO DE
PRO!'IMENTO EFETIVO

01
GRUPO OCUPACIONAL

CLASSIIICAçÁO02

Denominação do Cargo

cÓDrco cBo:2s23-osASSESSOR DE
NORMATTZAçÃO E

PROCEDIMENTOS
03 PRÉ-REQ[IISITOS

Formação completa em nível superior.

DESCRJ S DAS ATRIBIII ES04

. Supervisiona e garantir os padrõe mínimos exigidos nos Processos gerenciais e

adminishativos da entidade. Coordena as atividades da equipe propondo novas rotinas de trúalho
paÍa asseguraÍ a qualidade através da edi$o de normas e prooedimentos internos.

05 TAREFAS/ATRIBUI ES

diante problemas;
. Propor aç6es de melhoria contÍnua nos PÍocessos;
. Preparar treinammto;
. Criar fluxo de ações corretivas e preventivas;
. RegistÍar no sisterna inÍormaç6es pertin€ntes.

06 CARGAHORARIA

ais30 (trinta) horas

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDE
End. PÍeçá de lídepand6ocis. s/n - CoííÍo, Sâo Frenci3cú do Cofldo-BA

CEP: a3 900.0m / Tol i 01) 3851-8000

. Acompanhar indicadores de desempenho;

. Elaborar normas e procedimertos;

. Supervisionar 06 serviços conforme planejado e de acordo com os procedimmtos e instruções;

. SupervlsionaÍ avaliação de desempenho PoÍ comPetências, ter Postura critica e segurança
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SEGOV
PUBLICADO EM

J8

OCUPANTES DE CARGO DE
PROYIMENTO ETETIVO

01
GRI.,IPO OCUPACIONAL

02 CLASSIIICAçAO
Denominação do Cargo

cÓDrco cBo: 2325-os

03 PRÉ-REQUISITOS

Forma$o completa em nível superior

04 DESCRIçÃO SI.]MÁRJA DAS ATRIBUIçÕES

. Assessorar e forma permanente e nas atividades de rotina dos gúinetes dos vereadores,

auxiliando tanto na gestão da demanda parlamentar, quanto nas decisões organizacionais .

05 TARETAS/ATRIB

Auxilio depaÍtamental;
Organizar arquivos, documentos e as oorrespondências do gabinete do vereador;
Apoiar e ateÍrder aos munícipes;
Atmd€r aos teleÍonemas do Babinete do vereador;
Redigir textos e preparar os orpediertes pÍofissionais de cada gabinete de vereador.

06 CARGAHORÁRIA

30 (hinta)

PREFEITURÁ MUNICIPAL DE FRANCISCO OO CONDE

ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICTPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SECRETARIO EXECUTTVO
DE GABINETE

hor ais.

Eíld. Pr.çá dá lnd6pônrrânch, ah - C€itÍo, São F.Enci..o do Coítdô-BA
cEP: 13.mG0m i Tel : crí) 3651-8000
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ANEXO V
ATRIBUIÇÕES DO OUADRO DE PESSOAL DE PRO!'IMENTO ETETTVO fD PODER

LEGISLATTVO

MUNICIPAL DE S FRANCISCO E

01 GRUPO OCUPACIONAL PRO!'IMENTO EFETIVO
02 cLASStrTCAçAO
Denominação do Cargo

AGENTETÉO\ICO
LEGISLATÍVO

CóDIGo cBo:3sr9{s

PRE-REQUISITOS

Formação completa em nível médio.

04 DESCRI o DAS A

. Executa atividades que exigem o desenvolvimento ou aplicaSo de conhecimentos teóricos,
tecnológicos e metodológicos em fueas de natureza adminisEativa e legislativa e ana.lisa e acompanha
processos em geral.

05 TAREFAS/ATRIBTII ES

. Executa as atividades ligadas diretamente à área PaÍlamentaq

. Presta assessoramsrto ao Coordenador Legislativo na crcndução dos trabalhos do Plmário;
' Presta os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadore, relativos à

aplicação do Regrmento lntemo e ao andamento das pÍoposíções;
. Coleta informações súre leg,islação federal, estadual e municipal atinentes às ahvidades da

Câmara;
. PÍepara pÍoietos de t eL de Resolu$o e de Decreto Legislativo, assim crcmo verificaÍ Atos e

PortaÍias;
. Pratica demais ato6 gue lhe forem atribüdos pelo Presidente, Chefe de Gabinete ou

Cmrdenador de Gabinete;
. Exerce ouhas atividades correlatas

06 CARGA

30 (trinta) ho I

Ênd. Prsçs de lndepêndâncis, sy'n - C€nlro, Sào FÍEÍrclsco do Cond€-8A
CEP:43.90G000 / Têl i (7í) 3051-8000

PREFE|TURA MUNtCtpAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE P
GABINETE DO PREFEITO

03

an, s.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

01 GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETTVO

02

Denominação do Cargo

ALMOXARIFE
cÓDrco cBo:4141-oS

03

Formação completaem nível médio.

04 DAS

Cuid+ recebe, inspecion4 estoca e separa os materiais para o fornecimento às diversas
unidades administrativas, mantendo em bom estado de conservação os materiais sob sua
responsúilidade.

05 TAREFAS/A

Verifica e cnnfronta notas fiscais e pedidos;
Descarregaprodutos e materiais e os qrcaminhapara aÍmazenagem;
ConÍere prazos de enhega dos produtos;
ConÍere qualidade e vencimento dos produtos;
Devolve itens em desacordo;
Define o módulo de armazenamento por tipo de produto:

. Transporta mercadoria para iárea definida;

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

. Armazena os produtos e materiais;

. Controla pedidos de compra e faz previsão mensal de estoque;

. Recebe, armazena e conhola o estoque de produtos de uso geral da Câmara;
Limpa o almoxarifado e equipamentos;

06 CARGA
30 horas t*àt.

I

End. Praça da lndependôncia, dn - Centro, São Frencisco do Conde.BA
CEP: 43.90G000 lÍel.: (71) 3651-8000
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SEGOV
PUBLICADO EM

I
ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL
02 CLASSIIICAçAO
Denominação do Cargo

TÉc}üco
ADMIMSTRATIVO

CÓDIGO CBO:411G10

PRÉ.REQI]ISITOS
Formação completa em nível médio

04 D OS DAS ATNIBUI oEs

. Executa serviços de apoio nas iáreas de recursos humanos, administração. finanças e

legislativoo. Trata de documentos vaÍiados, cumprindo todo o prooedimmto necesúrio reÍerente

aos mesm06.

05 TAREFAS/ATRTBUI ES

. Elaborar planilhas, textc, demonskativot controles, registros e realizar demais atividade
sem micÍocomputadoÍ;

. Receber, dassificar, conferir, pÍotocolar, lcr,a\izaL expedir e arquivar expedientes e outros
documertos, dém de colher assinaturas e encaminhar publica@s legais;

. Auxüar os serviços de compras, contÍatot licitaçõ€s. conEole pabimonia.l, controle intemo,
recursos humanos, contabüdadg orçamento público e finanças e outros serviços adminiskaüvos e

burocráticos em geral;
. Realizar serviços de recepção, entrega e conhole de materiais de consumo e permanentes,

além de elaborar demonstraüyos de gastos e despesas das diversas unidades da Câmara Municipal;
. Realizar pesquisas de preços e cotaçõ€s de bens e serviços, além de contatar fomecedores e

prestadores de serviços e terceiros, sempre que necessário;
. Efetuar o despaúo de correspondências, requerimentos e documentoo, indusive com

entrega pessoalÍnerte aos diversos órgãos das esferas da administração pública ou entidades
privadas;

. Localizar, identificar, fotocopiaÍ e Íazer levantamento de documentos e congêneres nos
arquivos gerais ou espedficos, sempre que solicitado;

. Elaborar documentos oficiais, submetendo{s aos superiores;

. Acompanhar e avaliar serviços pÍestados poÍ terceiros;

. Desempenhar aüvidade administrativas e burocráticas de nível intermediário e prestar
apoio administrativo as unidades da Câmara Municipal;

. Exerce outras atividades correlatas. /\
CARGAItr

30 hinta

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONOE

PROVIMENTO EFETIVO

03

06 f, RIA
rnahais.

End. PlEçe dâ lndêpêndáncaa, §/n - Cênlro, Sào Frenciôco do Conde.BA
CEP: 43 900-000 /Íel r (71) 3651-8000
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SEGOV
PUBLICADO EM

2ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL OE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITOü

PROVIMENTO EFETÍVO01 GRIIPO OCUPACIONAL
02 CLASSITICAçAO
Denominação do Cargo

cÓDrco cBo: 4110-05

AI'«LIAR DE PLENARIO
PRÉ.REQI.'ISITOS

Formação completa em nível málio.

04 DESCRIçAO sultúíRrA DAs ATRTBUÇÕES

. Assessora a Mesa e realiza as tarefas de rotina inerentes à fun$o administrativa e

legislaüva

05 TARETAS/ATRIBI'II ES

. Organiza e controla o calendário de utilizaSo do salão da Câmara, pelos fulrcionários,

vereadoret presidente, munlcipes, enEe outros e expede a requisição de uso do auditório da

Câmara;
. Recepciona visitantet prestando.lhes o apoio necessário durante sua permanência na Casa;
. Organiza a visitação de alunoo de estabelecimentos de ensino e da comunidade em geral, às

dependências da Câmara Municipal, expondo sua organização e o seu funcionamento;
. Auxilia nas solenidades, sessões e demais eventos do Poder Legislativo, bem como na

expedi6o de convites e outras providências necessárias ao Íiel cumprimento das Ações L€Sislativas;
. Organiza a ordem do dia sob a orientação do Coordenador Legislativo;
. Exerce oukas atiüdades coÍrelatas.

06 CARGA

30 (hinta) horas

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE FRÁNCISCO DO CONDE
End PÍaçs ds lndêpándàncis, Jn - C6otro, Sáo FÍâncisco do Cond6-BÂ

CEP: 43 80G000 / Têl i (7í) 3651-8000

03
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20.],9ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETTVO

02 CLASSITICA o
Denominação do Cargo

CONTADOR
cóDrco cBo: 2s22-10

03 PRÉ.REQI]ISITOS
Formação completa em nível superior.
D O SI.JMÁRIA DAS ATRIBTII ES04

. Promove o conhole, conÍerência classificação e contúilizaSo das operaçôes orçamentárias,

financeiras e patÍimoniais da Câmara. Cuida da elaborqçãgqryçq@ do Orçqmglto ! a Câmara

05 TAREFAS/ATRIBUI ES
. EscÍitura analiticamente os alos ou Íatos administrativos, eÍetuando os correspondentes

lançamentos contábeis, para pmsibilitaÍ o controle contábil e orçamentário;
. Contabiliza os documentm, analisandoos e processando-os, para assegurar a observância do

plano de c0ntas adotado;
. Promove a prestação, acertos e concilia$o de contas em gerat conÍerindo saldos, localizando

e retificando possiveis errog para asseturaÍ a correção das operações contábeis; ,

. ElaboÍa o balanço anual da Câmara Municipal;

. Elabora a prestação de contas paÍa apreciação da Câmara Municipal e remessa ao Tribunal
dos Municípios da Bahi4

. Faz a escrituração sintética e analítica dos lançamentos relativos às operaç6es contábeit
visando demonstrar a receita e despesa e EscrituÍa liwos contábeis

. Examina ernpenhos de despes4 verificando a classificação e a existência de recursos nas

dotações orçamentáÍiat paÍa o pagamento dos compromissos assumidos;
. Supervisiona os cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de veículos, máquinas,

móveis, utensílios e instalaç6es, ou participar destes trabalhos, adotando os índices indicados em cada

caso, p.ra assegurar a aplicação correta das disposições letais Pertinentes;
. Organiz4 elúora e assina balancetes, balanço e demonstrativos contábeis, relahvos à

execução orçamentária e financeira aplicando as normas contá'b€is, paÍa apresenta resultados parciais

e gerais da situação patrimonial, econômica e ÍinanceiÍa da Administração do Legislativo Municipal;
. Elabora relatórios sobre a situação pakimonial, econômica e financeira da Câmara
. Assessora ao DiÍetor do Financeiro e Contábil em problemas financeiÍos, contábeis e

orçamentários, dando pare<eres à luz da ciência e das práticas contá'beis;
. Efetua os conholes de Bastos em conÍormidade com as normas legais; o Promove o

recebimmto das importâncias devidas à Câmara;
. EÍetua o pagamento da despes4 de acordo com as disponibüdades de erário;
. EÍefua os recebimentos e elabora o respectivo documento de quitação;
. EÍetua o pagam€nto das despesas devidammte autorizadas;
. Procede à guarda conferência e conhole sistemático do numerário e valores de Caüa;
. Controla o movimento financeiÍo, através do sistema informático instalado na Tesouraria;
. Mantém o controle de depósitos e retiradas bancárias, atualizando as fiúas conkole de contas;

Arqúva os

Executa ou
pertinentes às movimenta@s financeiras:

e atiüdades correlatas que lhe seiam superiormente cometidas ou
Íegulamento em matéria financeira.impostas por

06 CARGA HORT{RIA
30 trinta horas sernanais

MUNICIPAL DE FRANCISCO DO CONDEFE
de lodêpondllncia, sJn - CoÍilro, sào FrBnci6co do Cond€-BA

cEPr 43 90&000 / Ter : (71) 3a51-8000

SEGOV
PUBLICADO EM



SEGOV
E3/93 PUBLICADO EM

ESTADO DA BAHIA P8

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO COND

GABINETE DO PREFEITO

01 GRUPO OCTIPACIONAL PROVIMENTO EEETryO
02 CLASSITICA
Denominação do Cargo

cóDIGo cBo: 3511{5

03 PRÉ-REQUTSTTOS

Formação completa em nivel técnico ou superior.

04 DESCRI O SUT,ÍTfuIA DAS ATRIBUI ES

' Auxiüa o controle, ocnÍerênci4 dassiÍicação e crcntúilização das operaçôes orçamentárias,
financeiras e paEimoniais da Câmara Municipal. Auxilia a elaboração e execuÉo do Orçamento da
Câmara.

TAREFAS/ATRIBUI çÔEs

. Executar sewiços de natureza econômica, financeüa e contábil;

. Rea.lizar, com autoriza$o superior, pagamentos e recebimenüos;

. Auxiliar na elaboração da proposta orçamentári4

. Efetuar lançamentm contábeis e financeiros;

' Assessora o DiretoÍ do Departamento em problemas financeüos, contábeis e orçamentários,
dando pareceres à luz da ciência e das práticas contá'beis;

. Executaf outras atividades correlatas ao cargo;

06 CARGA
30 hinta horas

,t

PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRÂNCISCO DO CONOE
End. PrEçá dr lÍd6pondêncie. 6/n - C€ntÍo, São FrúciÊco do Cood6-BA

cEP: 4s.900,000 / Têr. c,1) 385t-8000

{

TÉCNTCo EM
CONTABILIDADE

05

iaharl.
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICTPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

EM
OLE

01 PROVTMENTO EEETIVO
02 cLASSTFTCAçAO
Denominação do Cargo

MOTORISTA
CÓDIGo CBo:7s2s-os

03 PRÉ.REQUISITOS

Forma$o completa em nível médio.

04 DE S DAS ATRIBUI ES

. Exerce aüvidades de dirigir veiculos no município, em viagens Íora do Município ou do
Estado, transportando passageiÍog funcionários, autoridades e/ou cartas para locais prá
determinados.

05 TARETAS/ATRIBUI ES

. Inspeciona o veículo antes da saíd4 verificando o estado dos pneus, o nível do combustível,
da água e do cáÍter, testando fÍeios e paÍte elétric4 para c€rtificaÍ-se de suas condições de
funcionamento;

. Drite veículos, manipulando c comandos de maÍcha e direção, conduzindo o veículo no
traieto indicado, com rigorosa observância das condiÉes de hânsito e das normas do Código de
Trânsito Brasileiro (CTB);

. Zela pela manuten$o do veículo, comunicando Íalhas e solicitando repÉrÍos, paÍa assetuÍírÍ
seu peíeito estado;

. Exerce ouhas atividades correlatas.

06 CARGAHORARIA

30 (trinta) horas

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONDE
End Prry ds lnd6pônd6nds. dn - C6nlro. Sào Frarci.Eo do Cofld€-BA

CEP:,13.000-000 /Têl : Oí) 365í-8000

GRUPO OCUPACIONAL
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SEGOV
PUBLICADO EM

20JÍESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO'-r>- -1

GRUPO OCUPACIONAL PROVIMENTO EFETIVO
02 cLASSrrrcAçÁo
Denominação do Cargo

PORTEIRO
cóDIGo cBo:5u+10

03 PRÉ.REQI.]ISITOS

Formação completa em nível médio

04 DESCRI O SIJMARIA DAS ATRIBUI ES

. Supervisiona a entrada e saída de pessoas, bens ou s€rviços das dependências do Predio
Legislativo, fazendo as anotações e comunicaç6es pertinentes, conÍorme norrnas, procedimentos e
padrões estabelecidos da Câmara.

05 TARETAS/ATRIBUI ES

. Recepciona gualqueÍ pessoa que venha às depmdências da Câmara Municipal, dando as

devidas orientaçõ€s e encaminhamento ao setoÍ competente;
. Recebe todo e qualqueÍ documento e ou correspondência endereçada à Câmara salvo

determinação em contÍário e as encaminha aos setores coÍnpetentes e/ou responsáveis;
. Auxilia na fiscaliza$o da entrada e saída de objetos;
. Identifica e registra no controle competente a entrada de pessoas, gue não sejam sewidores,

nas dependências do Prédio Legislativo;
. Comunic4 de imediato, toda e qualquer irregularidade que ocorra denho do recinto da

Câmara;
. Exerce ouhas atividades correlatas.

06 CARGAHOR]IRIA

30 (trinta) h anais

,t
PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO CONOE
End. Pràça & lídoFndônch. 6/n - CêrnÍo, Sáo Frencisco do Condô-BÀ

CEP:,í3 0OG0m / Têl: Ol) 365í-8000

01
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

SEGOV
PUBLICADO EM

PRO\'IMENTO EFETIVO
02 CLASSIFICA
Denominação do Cargo

rÉcNrco oE
INFORÀú{TICA

cÓDrco cBo:3132-20

03 PRÉ-REQUISITOS

Forma@o completa em nível médio.

04 DESCRI O STJIT{/IRJA DAS ATRIBUI

. Desenvolve habalhos de natureza técnica na área de inlormática visando o atendimento das

necessidades dos usuiáLrios da insütuição, podmdo atuaÍ em uma ou mais especiÍicações que essa

funçfo abrange.

05 TAREFAS/ATRIBUI ES

. Instala e configura softwares e hardwares, orientando os usuários nas especúcações e
comandos necessários paÍa sua utilização;

. Opera equipamentos de processammto automatizados de dados, mantendo aüva toda a
malha de dispositivos coneclados;

. lnterpreta as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessfuias;

. Notifica e inÍorma aos usuários do sistema sobre qualquer Íalha ocorrid4

. Executa e conhola os serviços de procesamento de dados nos equipamentos gue opera;

. Executa o supoÍte técnico necessário para garantk o bom funcionamento dos eqúpamentos,
com substituição, configuração e instalaÉo de módulo6, partes e coÍnPonentes;

. Administra ópias de seguÍanç4 impressão e segurança dos equipamentos em sua iárea de
atuação;

. Executa o controle dos fluxos de atividades, preparação e acompanhamento da fase de
processamento dos serviços e/ou monitorameÍlto do funcionamento de redes de computadores;

. Participa de programa de keinamento, quando convocado;

. Controla e zela pela correta uhlização dos equipammtos;

. Ministra treinamento em iárea de seu conhecimento;

. Auxilia na execução de planos de manutenção, dos equipamentos. dos programas, das rdes
de crcmputadores e dos sistemas opeÍacioÍlais;

06 CARG ORÁRIA

30 (trinta)

PREFEITURA MUNICIPAL DE FRÂNCISCO OO CON
End PÍaF ds lnd€pondânciÊ, Ê/n - C6ntÍo, São FrencÉco do Cond6-BA

CEP: 43 900-000 / Tel : (71) 3651-8000

P
01 GRUPO OCUPACIONAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

01
GRUPO OCUPACIONAL

OCUPANTES DE CARGO DE
PROVIMENTO EFETIVO

02 CLASSITICAçAO
Denominação do Cargo

PROCURADOR.ADIUNTO
cÓDrco cBo: 2s23-os

03 PRE-REQIJISITOS
Forma@o completa em nível superior, com inscri$o na Ordem dos Advotados do Brasil.

04 DESCRI O SUMARIA DAS ATRIBUI ES

05 TARETAS/A

. Compete ao ProcuÍador-Adjunto cmrdenar e supervisionaÍ as áÍeas do C-ontmcioso Geral e

da Consultoria Geral;
. Emitt pareaeres iurídicos em procedimentos administrativos de qualquer naturez4 e aÍetos

as atividades da Câmara Municipal;
. Exercer outras akibuiç6es que lhe forem conÍeridas pelo Procurador Geral.

06 CARGA 4QRARIA

.It
PREFEITURA MUNICIPAL DE FRÂNCISCO DO CONDE

. Assessora a Procuradoria Ceral nas suas atribuições, além de substituir automaticamente o
Procurador Geral em seus impedimentot ausências teÍnporiárias, férias, licenças, afastamentos
ocasionais, bem como no caso de vacância do cargo até nomeação de novo tifulaÍ.

20 (vinte) hor ( s-

End. Preçs da lÍrdopond6íciâ. dn - C€ntÍD, Sâo Frerci€co do Condo-BA
CEP 43 90G000/Tel.: (71) 3651-8000
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRÂNCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURÂ MUNEIPAL DE
End Praçâ & lndep€ndêncie. s/n - Sâo Francisco

CARGOSEM COMISSAO SÍMBOLO VALOR em R$

Assessor do Secretário da Mesa CC-1 12.000,00

Assessor Especial CC.1 12.000,00

Assessor Executivo da Presidência CC-1 12.000,00

Chefe de Cabinete CC.1 12.000,00

Controlador C,eral 12.000,00

Diretor Administrativo CC-1 12.000,00

Diretor Financeiro e Contábil 12.000,00

Diretor l,egislativo CC-1 12.000,00

Procurador Geral CC-1 12.000,00

Chefe de Gabinete Parlamentar CC-2 8.000,00

Subcontrolador CC-2 8.000,00

Assessor de Gabinete CC-3 7.000,00

Assessor Especial tegislativo CC.3 7.000,00

Assessor Ceral de Comunicação CC-3 7.000,00

Chefe da Secretaria [.egislativa CC4 6.000,00

Gerente de Contratos CC4 6.000,00

Gerente do Setor de Contabilidade CC4 6.000,00

C,erente do Setor de Ucitações CC4 6.000,00

Gerente do Setor de Patrimônio CC4 6.000,00

Gerente do Setor de Recursos Humanos í\ CC4 6.000,00

Gerente do Setor de Tecnologia de InÍormaçã \ ,
cc-4 6.000,00

Cerente do Setor de Transportes \\l'1 CC4 6.000,00

Gerente do Setor Financeiro M.\ CC4 6.000,00

CEP:43 80G000 / Tel r (71) 36s1-8000

OO CONDE
do Conds-BA

ANEXOVI

TABELA DE VENCIMENTOS

DO OUADRO DE PESSOAL COMISSIONADO POR SIMBOLO

CC-1

CC-1
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO C

GABINETE DO PREFEITO

CARGOS EM COMISSÃO SÍMBoLo VALOR em R$

Assessor de Imprensa de Gabinete CC-5 5.000,00

Assessor Jurídico Parlamentar CC-5 5.000,00

Assessor da Mesa Diretora CCó 4.000,00

Assessor de Imprensa CC-6 4.000,00

Ouvidor Geral CC-6 4.000,00

Assessor das Comissões Especiais CC4 3.800,00

Assessor dm Comissões Técnicas CC{ 3.800,00

CC{ 3.800,00Assessor de Plenário

Assessor Téorico lcgislativo CC-6 3.800,00

Chefe do Setor de AlmoxariÍado e Suprimentos CC-6 3.800,00

Chefe do Setor de Contabilidade CC-6 3.800,00

Chefe do Setor de Financeiro CC-6 3.800,00

Chefe do Setor de lnÍormáüca CC-6 3.800,00

Gerente de Produção de Audio e Vídeo CC{ 3.800,00

Coordmador de Gabinete CC.7 2.900,00

Coordenador Támico L,egislativo CC-7 2.900,o0

Chefe da Biblioteca Lcgislativa CC-8 2.800,00

Chefe do Arquivo l.egislativo CC-8 2.800,00

Chefe do Setor de Compras CC-8 2.800,00

Chefe do Setor de Recursos Humanos -8 2.800,00

End. Praça da lndepêndêncie, dn - Cêntro, Sâo Francisco do Conde-BA
CEP: 43.9fi)-000 lTel.i (71) 3651-8000
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ANEXOVII

IÂBILADE GRATIFICACÕES DO OUADRO DE FUNCÓES COMISSIONADAS E

FUNçÕES DE cooRpENACÃo E supERvrsÃo poR sÍMBoLo

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE S DO
End. Praçá de lndopêndência, sy'n - Francisco do Conde-BA

1>a

FUNçÕES COMISSIONADAS E zuNÇÕES
GRATIFICADAS DE COORDENAçÃO E

SUPERVISÃO

PERCENTUAL
(Y")

Assessor de Comunicacão Social FC

Assessor de Relações Institucionais FC 50

Assessor Técrrico FC 50

Assistente de Ouvidoria FC

Auditor de Controle Intemo FC 50

Coordenador de Plenário FC 50

Secretário Executivo FC

Supervisor Administrativo FC 50

Supervisor de Audio e Vídeo FC 50

Supervisor de Normatização e PÍo.edimentos FC 50

Supervisor de Segurança do Trabalho FC q
Supervisor de Segurança Patrimonial FC q
Supervisor do Setor de Transparência e

Acesso a InÍormação
FC 50

CheÍe de Cerimonial FGCSl N
Mestre de Cerimônia FGC}1 40

Supervisor de Execução Orçamentária FC,C91 q
Supervisor de Fiscalização de Contratos FC,C}1 40

Supervisor de Frota FCCSl 4i
Supervisor de Inventá,rio FGC}1 4A

Supervisor de Manutenção Predial FGC}1 4A

Supervisor de MateÍiais GÍáÍicos FCCg1 40

Supervisor de Orçamento FGC}1 40

Supervisor de Pessoal FCtr$1 40

Supervisor de PlataÍormas Digitais A FGC}1 410

pervisor do Arquivo Digital FC,C$1 40

pervisor do Setor de Digitalização FGC}1
Assistente de Cerimonial \\\ FGC}2 30

I'I
I

v/t

CEP 43 s00-000 / Ter 1-8000

SÍMBOLO

50

50

50

t.\, N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

0

ANEXOVIII

TABELA DE VENCIMENTOS DO OUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE S FRANCISCO DO

SÍMBOLO

CPE-1 6.000,00Procurador-Adiunto

CPE.2 2.250,00ontadorC

CPE.3 1.350,00Agente Téotico Legislativo

CPE-3 1.350,00Almoxarife

CPE-3 1.350,00Auxiliar de Plenario

CPE-3 1.350,00Motorista

CPE-3PoÍteiÍo

CPE-3 1.350,00Técnico Administrativo

1.3s0,00Técnico de Contabilidade CPE-3

1.3s0,00Técnico de InJormática

End. PrEçá dâ lndôFndêncie, dn - C€ntÍo, Sáo Flenci6co do Cond6-BA
CEP] 43.90G000 /Íol . (71) s851-80o0

QUADRO DE SERVIDORES EFETIVOS VALOR (R$)

1.3s0,00
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO IX
ORGANOGRAMA - CÀVAR/.' MUNICIPAL OE sÃO FRANoSco Do coNDE - BAHIA

NIVEL 2 - Cargos êm cOMtSSÃo

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE CONDE
End. Pmç€ da lndspôndánciâ, s/n -Csntm, São

!c
@

EOo rÍl2ôxo
rn
3

No

Procurador
Adjuíto Têcôico Normáizaçéo

Gatin6te da
Pr6id€ncia

Oiretoí
Admini<ráivo

Gerente d6
Trallsporto

Gerênte do
Patrimônio Gêrento

Financêiro
Asseqsor do
Secretário

Chêfê Gabinêtê
Parlamentar

Chêf6 Arquivo
LogiCáivo

Chêfê da
Bitíi01êca

Chefê dê
Gati nête Ch6Í€ (b Sêtor

Financsiro
Assésor Esp.

LegiCativo
Gêí Rêaulsc

Humanos
G€rentê do
TocnologiaComunicaÉo Gêrentê

Contábil
Coordenadoí

Têc LêCislativo
Assêssor dê

Gabin€te

Exe< üvo
Chefe d,ê

lnformalica Assessor Sêc.
M 6sa

Ass€ssor d€
lmpaensaCh€f€ d€

ContatilidadêAssêssor dê
m Prênsâ

Gêr6€nto dê
Lidráçó6

Gorêntê de
Contratos Plênario

Assgssor
Juridco

Assêssor da
M6a Oirêtore ChoÍê dê

Compras
Assessor Com

Téc.ica
Cooldênador d6

Gatinêtê Âssêssor Com
Especiais

Gerê.Íte dê Audio

cEP: 43 cx)-(x)o / Têl (71) 3ô51€0m

o
do conê-BA

PRESIDÊNCIA

Pr@uaadoa
Gêíal

Contíoladoria

Áss€ssor
TêcÍrico

Dirêtor Flnâncêlro
6 ConlaHl

Gabinetê dos
Vêrêâdorss

E)itgtor
,eiCaüvo

AssêssoÍ
Espêêcial

ChêÍê da Sêc.etáíia

Ch€fe R€cUrs6
Humános

Chêf€ Aumor
o Suprim€ntG

Àss€ssor T6c,
L6giCativo
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ESTADO DA BAHIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

GABINETE DO PREFEITO

ORGAÀDGF'AM^.. OAIWARA MUNC;TPAL OE SÃO FF'Ai{CISCO OO COI\DE . BA
NIVEL 3 - Funqõ.s c:oml3domd.. ê Gr.dí€d.s

FRANCISCO DO
End. Praça da lndependência, s/n - Centrc, São Francisco do Conde-BA

CEP: 43.qrc-0(X) I Íel.: (7 1) 3651 €O00

!
C
u,
EOorn>oxo
rn
3

Procuradq
Ad,lunto

Aos6$r
T.6l@

AÉs.ry
T€61@

As*a$r dê
hlormatlzrção

DlrdoÍ
Adml.i*.tlvo

G.Ent da
Tían3porb

G.rcnto da
P.üimônloAsisr

ÉspG.d.l
GaGnt6

FlErcdE
As$39r do
Sryetário

Chdc G.bhêb
Paíam.iiaÍ

CtÉ?a Ârqulvo
L.glal.tárc

ChêÍ. d.
BiHioto@

Ch6í. dG
Gablnat

SupGrvlsr d.
Frotr Ch.ío do S.to.

Fln.@lÍo
Chcíê da Sêc.ctári€ A@rEsp

LGglC.tiE
Sup maãtoriaa

Gr.fl@ Su!-Nls
Arqulvo E»gll.b

Chcío dG
Ccrilrcnl.l

Aa cad dG
G.binalc

s(pary. S.elur.nçá
Ptrlmonlal SrD.ruBor da

Orçalmnto
Supêrybor

Adminl3lratlvo
Sup.dbór dc

lvdúárioM6trê dc
CaÍimn1! lmprcMC@rdênador

Té. t-gisLttvoTacnl6
Cotrblild.êGcr. Flccul's

HuminG
Gêídto dc
TÉrclogtr

A.ssor
Jurldl@

AÉld.nb
Cdimoirlal AÊ.ésaScc.

Mc$GGÉnta
ConÉbll AscÉ@r Têc

Lcgleüâüw
AseEa

Comunlqçao
ChaÍ. R.arci

Humaha
ChG'lb da

lníorlmti€
A5$$oÍ
Pbmrlo

ChGÍ. dc
Cont.blÍ.Ld. SeEtlrb

Exéullvo Gablnal.A.-srô
Comuniê.çao S@ial

Sup do Sêtor
dc Olgtt çáoSuparvleor

dê pa3sal SupGryiôoÍ
P.tt Pbnário

SupâN. Ex6cução
OrFmnt rl.

A*csor
Execullvo Suparv. PLtatorm

Dlglt b
AsasôrCom.

Téol€Sup- S.g-
Trb.ltbAasHontc da

OwHoria ContadoÍ
Gcrêcnta dê d.

Audlo Vld.o
SupoN bor

As93p, da
lmpFn$ ch.ír Aumox

. SuFirertoa
ChoÍc dG
CompÍag

As@orComSup.ru S.lor
TarnÊptrârciaAsco$r da

lvlêsa Dlrctore

Sup. dc Fbc.fiz.çf,o
. Cotnt6

Suparv. i|nut.
Prêdi.t

SupêrvLo,
Pbnárlo

CõÍ&mdôí&
Gâblncta

Aessor R6bç6ês
lnôtitucionai3

G.rGnt. d. Audb
. Vid@

(

PÍcU.adq
G6 I

Gabimtê d,
Prêsldarcb

DíÍatoa Finanê1rc
. Oontabll

Gabinetê dog
Vdaadora3

Dlr6tor
Lêgialatlw

ArFasd da



Estado da Bahia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do Prefeito

O Prefeito do Município de São Francisco do Conde, Estado da Bahia no uso das

atribüções que lhe são conferidas por Lei, pubüca Errata referente à Lei Municipal

na 55712078, que fora publicada no Diário OÍicial do Município, edição na 1209, de 28 de

dezembro de 2018.

I - Na pag. 4193 da Lei Municipal Na 552 de 26 de dezembro de 2018, à pag. 7 do

Diário Oficial do Município, Edição na 12O912018:

Onde se lê:

DESCRTçÃO QUANTIDADE

Chefe da Biblioteca Legislativa 01

Chefe do Arquivo Legislativo 01

Chefe do Setor de AlmoxariÍado e Suprimento 01

CheÍe do Setor de Compras 13

Chefe do Setor de InÍormática 01

Chefe do Setor de Recursos Humanos 01

Diretor Administrativo 01

Gerente de Contratos 01

Gerente do Setor de Licitações 13

01

Gerente do Setor de Recursos Humanos 01

Gerente do Setor de Tecnologia de lnÍormação 01

C,erente do Setor de Transportes 01

PREFEITURA MUNtctpAl oE sÃo FRÂNctsco Do coNDE
End PÍsça dá lndêp6ndência, Un - Cênto, Sáo Frenosco do CoídeBA

CEPI ,13.90G0«)
Íel-:(0''71) 385í-E000

da publicação da
Lel Municlpal N" 557|2,OLA

De 26 de dezembro de 2018

a. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Gerente do Setor de Patrimônio



Estado da Bahia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do Prefeito

LEIA-SE:

b. DIRETORIA ADMINISTRATIVA

DESCRTçÃO QUANTIDADE

Chefe da Biblioteca Legislativa 01

Chefe do Arquivo Legislativo

Chefe do Setor de AlmoxariÍado e Suprimento 01

Chefe do Setor de Compras 01

Chefe do Setor de InÍormática 01

Chefe do Setor de Recursos Humanos 01

Diretor Administrativo 01

Gerente de Contratos 01

Gerente do Setor de Licitações 01

Gerente do Setor de Patrimônio 01

01

Gerente do Setor de Tecnologia de lnÍormação 01

Gerente do Setor de Transportes 01

II - Na pag. 1,U93 da Lei Municipal Na 552 de 2ó de dezembro de 2019 à pag. 14

do Diário Oficial do Município, Edição ne 120912018:

Onde se lê:

PREFEIruRA MUTIICIPAL D.§ÃO FRÂNCiSCO DOCONÓE
End. ÍteÇá ds lndê!êndência, vn - Cênro, Sáo F6ncilco do Condo-8A

CEP:43 e0G000
Tel i (0'71) 3451-8o0o

01

Gerente do Setor de Recursos Humanos



Estado da Bahia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do PreÍeito

ANEXOI

QUADRO DE PESSOAL

DE PROVIMENTO DE CARGOS EU COPTISSÃO

CARGOS COMISSIONADOS
rUT.IçÔTS CON4ISSIONADAS

ruuçôes cRATrFrcADAs DE cooRDENAçÃo E

SUPERVTSÃO

cc
FC

FGCS

QTDE.

Assessor do Secretário da Mesa CC-1 01

Assessor Especial CC-1 01

Assessor Executivo da Presidência CC-1 01

Chefe de Gabinete CC-1 01

Controlador Geral CC-1 01

DiIetor Administrativo CC.1 01

Diretor Financeiro e Contábil CC-1 01

Diretor Legislativo CC-1 01

Procurador Geral CC-1 01

Assessor Especial Legislativo CC-z 52

Subcontrolador CC.2 01

Assessor de Gabinete CC-3 13

Assessor Geral de Comr.rnicação CC.3 01

Chefe da Secretaria Legislativa CC-3 01

Gerente de Contratos CC4 01

Gerente do Setor de Contabilidade CC4 01

Gerente do Setor de Licitações CC4 01

Gerente do Setor de Patrimônio CC4 01

Gerente do Setor de Recursos Humanos CC4 01

Gerente do Setor de Tecnologia de krformação CC-4 01

Gerente do Setor de TÍânsportes CC.4 01

Gerente do Setor Financeiro CC-4 01

Assessor de Imprensa de Gabinete CC-5 13

Assessor Jurídico Parlamentar CC-5 13

Assessor da Mesa Diretora CC.6 13

Assessor das Comissões Especiais CC-6 15

Assessor de Imprensa da Presidência CC-6 01

Assessor de Plenário CC-6 15

Assessor Técnico Iegislativo CC-6 26

Chefe de Gabinete Parlamentar CC-6 13

Chefe do Setor de Almoxarifado e SupÍimentos CC.6 01

Chefe do Setor de Contabilidade CC-6 01

Chefe do Setor de Financeiro CC-6 01

PREFEITURA MUNICIPAL OE SÁO FRANCISCO DO CONDE
End- Praçâ da lndêpêndêncra, s/n - Cenlro, Sáo Francisco do Conde-BA

CEPi43.900-000
Têl i (0'?1) ?,651-80m



Estado da Bahia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do Prefeito

LEIA.SE:
ANEXO I

QUADRO DE PESSOÂL
DE PROVIMENTO DE CARGOS EM COMISSÃO

CARGOS COMISSIONADOS
FUNçÕES COMISSIONADAS

FUNçÕES GRATIFICADAS DE CooRDENAÇÃo E

suprnvrsÃo

cc
FC

FGCS

QTDE.

Assessor do Secretário da Mesa CC-1 01
Assessor Especial CC-1 01

Assessor Executivo da Presidência CC-1 01

Chefe de Gabinete CC.1 01

CC-1 01

Diretor Administrativo CC-1 01

Diretor Financeiro e Contábil CC-1 01

Diretor [rgislativo 01

Proc urador Geral CC-1 01

Assessor Especial tegislativo CC-2 52
Subcontrolador 01

Assessor de Gabinete CC-3 13
Assessor Geral de Comunicaçao CC-3 01

Chefe da Secretaria [.egislativa CC-3 01

Assessor das Comissões Técnicas CC-4 15

Gerente de Contratos 01

Gerente do Setor de Contabilidade CC4 01

Gerente do S€tor de Lici oes CC-4 01

Gerente do Setor de PatÍimônio CC4 01

Gerente do Setor de Recursos Humanos CC4 01

Gerente do Setor de Tecnol ogia de InÍormação CC.4 01

Gerente do Setor de Transportes CC.4 01

Gerente do Setor Financeiro CC-4 01

Assessor de lmprensa de Gabinete CC-5 13

Assessor lurídico Parlamentar CC.5 13

Assessor da Mesa Diretora CC.6 13

Assessor das Comissões Especiais CC-6 15

Assessor de [mprensa da Presidência CC.6 01

Assessor de Plenário 15

Assessor Técnico [,egislativo CC-6 26

Chefe de Gabinete Parlam€ntar CC-6 13

Chefe do Setor de AlmoxariÍado e Suprimentos CC-6 01

CheÍe do Setor de Contabilidade CC-6 01

Chefe do Setor de Financeiro CC.6 01

PREFÉITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO OO CONDÊ
End. Pr8É de lndepandência, s/n - Cêntro, Sáo Francilco do CondeBA

cEP. 43 90G000
Tel r (0',71)3651-8000

Controlador Geral

CC-1

CC.2

CC{

CC-6



Estado da Bahia

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do Prefeito

III - Na Lei Municipal Ne 552 de 26 de dezembro de 201& à pag. 93 do Diário
Oficial na l2O9 (pa9.90193 d.aLei):
Onde se Iê:

ANEXOVII
TABELA DE GRÂ CACÕES DO OUADRO DE FUNCÕES COMISSIONADAS E

FUNCÕES DE COORDENACÃO E SUPERVISÃO POR SIMBOLO

ruNÇÕEs coMrssroNADAs E FUNçÕES
GRATIFICADAS DE COORDENAçÃO E

SI,JPERVISÃO
SÍMBOLO

PERCENTUAL
(Y"l

Assessor de Comunicação Social FC 50
Assessor de Relaçôes lns titucionais FC

Assessor Técnico FC 50
Assistente de Ouüdoria FC 50
Auditor de Controle Intemo FC 50
Coordenador de Plenário FC
Secretário Executivo FC 50
Supervisot Administrativo FC 50
Supervisor de Audio e Vídeo FC 50
Supervisor de Normatização e Procedimentos FC 50
Supervisor de Segurança do Trabalho FC 40

Supervisor de Segurança Patrimonial 40

Supervisor do Setor de Transparência e

Acesso a lnformação
FC 50

Chefe de Cerimonial FGCS-1 40

Mestre de Cerimônia FGCg1 40

Supervisor de Execução OrçamentáLria F(91 40

Supervisor de Fiscalização de Contratos FC,Cg1 40

Supervisor de Frota F«91 40

Supervisor de lnventário FC{S1 40

Supervisor de Manutenção Predial FGCg1 40

Supervisor de Materiais Gráficos FC{}1 40

Supervisor de Orçamento FC,Cg1 40

Supervisor de Pessoal 40

Supervisor de PlataÍormas Digitais FC,Cg1 40

Supervisor do Arquivo Digital FC,C}1 40

Supervisor do Setor de Digitalização FC,C$1 40

Assistente de Cerimonial FCtr92 30

PREFEITURA MUNICIPAL DE SÀO FRANCISCO DO CONDE
End. Prãçâ da lndepêndêncis, ,n - Cêntío, Sáo Frâncisco do CondêBA

CEP:,13 S0().00O
Tel.. (0'71) 3451-8000

50

50

FC

FCtr}1
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PREFEITURA MUNTCIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do Prefeito

LEIA-SE:

ruNçÕEs coMrssroNADAs E Fr.iNÇÕEs
GR.ATTFTCADAS DE COORDENAÇÃO E

sr;PERvrsÃo
SÍMBOLO

PERCENTUAL
l/"1

Assessor de Comunicação Social FC 50

Assessor de Relações Institucionais FC 50

Assessor Técnico FC 50

Assistente de Ouüdoria FC 50

Auditor de Controle Intemo FC 50

Coordenador de Plenário FC 50

Secretário Executivo FC

Supervisor A dministraü vo FC 50

Supervisor de Áudio e Vídeo FC 50

Supervisor de Normatização e Procedimentos 50

Supervisor do Setor de Transpar&rcia e

Acesso a lnÍormação
FC 50

Supervisor de Segurança do Trabalho FC 40

Supervisor de Segurança Patrimonial FC 40

Chefe de Cerimonial FC,CS-1 40

Mestre de Cerimônia FGCS.1 40

Supervisor de Execução Orçamentária FC{$1
Supervisor de Fiscalização de Contratos F«91 40

Supervisor de Frota F«9,1 40

Supervisor de Inventiário FtrS.1
Supervisor de Manutenção Predial FC,CS-1 40

Supervisor de Materiais Gráficos FCC91 40

Supervisor de Orçamento FCtrS-1 40

Supervisor de Pessoal FC,C$1 40

Supervisor de Plataformas Digitais FC'}1 40

Supervisor do Arqúvo Digital FGCS-1 40

Supervisor do Setor de Digitaüzaçáo FGC}1 40

Assistente de Cerimonial FGC}2 ?n

PREFEITURÂ MUNICIPAL DE SÁO FRANCISCO DO CONOE
End. PrÊçr ds lndêpeodência, a,h - Centro, Sáo Fràndsao do CondêBA

cEP .í3 S00-000
Íel-: (0'?1) 3851-8000

I

ANEXOVII
TABELA DE GRATIFICACÕES DO OUADRO DE FUNçÕES COMISSIONADAS E

FUNçÕES pE cooRpENAçÃo E sr.JpERvrsÃo poR sÍMBoLo

50

FC

40

40
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SÃO FRANCISCO DO CONDE

Gabinete do Prefeito

Os demais temos da LEI MUNICIPAL N'Q 5522018 permanecem inalteradot
revogando-se aquilo que for conÍlitante com esta errata.

São Francisco do Conde, em 09 de janeiro de2079.

Evandro Santos Almeida/TREFEITO
Carlos Alberto Bispo CruzlSecretário de Govemo

FRElErrúRA úúúrciÉAL DE sÃo FRÂNcrsco Do coNDE
End- PràÉ da lndêpendêncja, si/n - CêntÍo, Sáo Frencisco do Conde-BA

CEP: 43.900-00o
Íel : (0'71) 3651-8000


